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DECRETON° _ 24807 13 3EP 20%4

VISTOS Y CONSIDERANDO:

El of. int. ord. N° 0200-00746/24, de fecha 6 de septiembre de 2024, del Administrador
Municipal a la Direccion Asesoria Juridica; el of. int. ord. N° 04-16268, de fecha 3 de
septiembre de 2024, de la Direccién de Obras al Administrador Municipal; el Manual de
Procedimiento sobre Liquidacién de Contratos de Obras, elaborado por la Direccion de
Obras, revisado y visado por ¢! Departamento de Planificacion y Control de Gestion de Ia
Direccion Administracién Municipal; el Decreto Alcaldicio N° 500, de fecha 20 de abril de
2020, que aprobé el Manual de Procedimiento para Elaborar o Actualizar Manuales, Fichas y
Diagramas de Procesos de la Direccién del Administrador Municipal, Departamento de
Planificacién y Control de Gestién; el Reglamento Interno de Estructura, Funciones y
Coordinacion de la ilustre Municipalidad de La Serena, aprobado por Decreto Alcaldicio N°
1730, de fecha 10 de octubre de 2019; la ley N° 18.883, aprueba Estatuto Administrativo
para Funcionarios Municipales; la ley N° 19.880, establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado; la ley
N°® 18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado;
y la ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades:

DECRETO:

1. APRUEBASE el Manual de Procedimiento sobre Liquidacién de Contratos de Obras,
elaborado por la Direccién de Obras, el que consta de 29 paginas y se adjunta a este
acto administrativo, revisado y visado por el Departamento de Planificacion y Control de
Gestion de la Direccion Administracién Municipal.

2. COMUNIQUESE a las unidades municipales que aparecen en la distribucion por correo
electronico o a las cuentas alias, lo que debe realizar Secretaria Municipal.

Andtese, publiquese, cumplase y archivese en su oportunidad.
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1. INTRODUCCION

Con el objetc de obtener mejor control de la gestion administrativa de liquidacion de contratos de
obras, se hace necesario establecer las responsabilidades, definiciones y pasos a seguir, y es por
este motivo que se origina el presente manual de procedimiento.

Este documento, junto con entregar la definicién del acto administrativo de Liquidacién de Contrato y
sus componentes, busca establecer los plazos asociados, determinandc ademas, la clasificacién de
los tipos de liquidacion y los requisitos para proceder a ia liquidacién de un contrato.

El acto administrativo de Liquidacién de Contrato es responsabilidad de la Inspeccion Técnica bajo
supervision de la Jefatura de la Secci6n de Inspeccién Técnica de Proyectos, no obstante, su
aprobacion debera ser realizada mediante decreto alcaldicio.

2. OBJETIVO

El objetivo de este Manual es establecer Ia situacion en que se encuentra el contratista con respecto
al mandante, desde el punto de vista del cumplimiento del contrato de obras, es decir, establecer la
relacion entre el valor de las obras ejecutadas, por una parte, y el monto de los pagos por otra,
ademas de la situacion existente con respecto a las garantias, cumplimiento del plazo y en caso de
atraso, la aplicacién de la multa correspondiente, hasta la tramitacion del respectivo decreto que
aprueba la liquidacion, una vez terminado este proceso, ya sea por término anticipado o por término
normal del contrato, como asi también, definir el procedimiento de la entrega material de la obra para
su resguardo,

3. DEFINICIONES
A) ACTA DE RECEPCION DEFINITIVA

Es un documento mediante el cual se verifica y certifica el cabal cumplimiento del contrato, y
es realizado por la Comisién de Recepcidn designada para tal efecto, una vez cumplido el
plazo de garantia de la obra.

B) ACTA DE RECEPCION PROVISORIA

Es un documento mediante el cual se certifica que las obras contratadas han sido terminadas,
y que estas se ejecutaron conforme a plazos, planos, especificaciones técnicas, normativa
vigente y demas condiciones estipuladas en las Bases y modificaciones posteriores
debidamente aprobadas por decreto, y se reciben a entera satisfacciéon por la Comision de
Recepcion designada para tal efecto. Transcurrido el plazo indicado en las Bases, se procede
con la Recepcign Definitiva.
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C) ACTA DE RECEPCION UNICA

D)

E)

F)

G)

H)

Es un dorumento mediante el cual se certifica la cantidad de obra ejecutada y que es recibida
por 1a inspeccion técnica, de acuerdo al avance existente en terreno, una vez decretado el
término anticipado de contrato.

BALANCE DE RETENCIONES

Corresponde a la verificacién de la suma retenida de éstas en los diferentes estados de pago,
los canjes y la parte aun vigente, si las hay.

CONTRATO A SERIE DE PRECIOS

Es aquél donde se entregan cantidades de partidas con sus valores unitarios de cada una de

ellas, acompafiado con sus respectivos Analisis de Precios Unitarios, donde se cobra solo por
el avance de las partidas terminadas o ejecutédas, acé principalmente es el precio por unidad
de obra el que prevalece.’

CONTRATO A SUMA ALZADA

Es aquél basado en el acuerdo de un precio total fijo, invariable y obligatorio para las partes,
determinado para el oferente bajo su total responsabilidad, y que corresponde a la
contraprestacion tnica y total que éste recibira por ejecutar el conjunto completo de las obras
materiales, trabajos o servicios tal como estan definidos, acotados y especificados en las
bases técnicas, los plancs y demas documentos del contrato.?

CONTRATO CON ADMINISTRACION DELEGADA

Es aquel que se ejecuta por cuenta y riesgo de la entidad que contrata la obra y en el cual el
contratista es un delegado o representante de aquélla. En este tipo de contratos el contratista
recibira un honorario pactado de antemano, sea una suma fija, o en proporcidn al presupuesto
o al valor real de la obra.®

ESTUDIO DE ANTECEDENTES

Es el procedimiento que consiste en comparar los valores de los diferentes decretos que
autorizan obras, con la obra real ejecutada y con los pagos efectuados.
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) LIQUIDACION DE CONTRATO

Operaciéon técnica — contable destinada a establecer la situacion en que se encuentra el
contratista con respecto al mandante, desde el punto de vista del cumplimiento del contrato de
obras, una vez terminadas éstas y rec por la Inspeccién Técnica, o cuando exista
término anticipado de éstas.

J) LIQUIDACION POR ANTICIPADO DEL CONTRATO

Corresponde a la liquidacién de un contrato cuando éste no se cumple en su totalidad,
pudiendo ser sin cargo o con cargo, respecto de alguna o todas las partes del contrato.

K) LIQUIDACION POR TERMINO NORMAL DEL CONTRATO

Es aquella que se realiza cuando el contrato llega a su fin en forma normal, cuando el
contratista ha dado fiel cumplimiento a la totalidad de las obras contratadas de acuerdo con
las especificaciones técnicas correspondientes, sin que existan observaciones pendientes.

4. DISPOSICIONES
4.1. DE LA RECEPCION DE OBRAS

Una obra debera serecibida conforme por la Inspeccidon Técnica cuando el contratista haya dado fiel
cumplimiento a la totalidad de las obras contratadas de acuerdo con las especificaciones técnicas
correspondientes, sin que existan observaciones pendientes.

Efectuada la Recepcion Definitiva sin observaciones, se procedera a realizar el acto administrativo de
Liquidacién de contrato.

Cuando se trate de na Liguidacién por término anticipado de contrato, ésta debe realizarse antes
que venza el plazo de vigencia de la correspondiente garantia y se materializa con el decreto
alcaldicio que la aprueba.

4.2. DE LA LIQUIDACION DEL CONTRATO
Debe tenerse presente que la liquidacidn del contrato es la ultima instancia para determinar:

e Que la cantidad pagada corresponde efectivamente a la obra ejecutada.
¢ Que los trabajos se ejecutaron en el plazo estipulado en ias Bases o Términos de Referencia

¥ sus aumentos correspondientes.

o Nuas lae antininae ataraadae fiiaran afantivamanta dawviialtne an en tntalidad
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Comprobadas todas estas parcialidades y habiendo indicado cada caso en que se produzca saldo
favorable al Mandante o al contratista, si los hay, la autoridad que la aprueba ordenara la suscripcidn,
por el contratista, del respectivo informe (planilla) de liquidacion, y posteriormente decretar la
aprobacion del acto administrativo de la liquidacion.

En el mismo decreto, si no hay saldos pendientes, se ordenara la devolucion de la garantia del
contrato y de las retenciones, si las hubiere. Si el contratista no cubriere oportunamente algun saldo
en su contra, se ordenara que éste se supere con cargo a la garantia haciendo efectiva el documento
de garantia correspondiente y ordenando la devolucion del saldo, si procede.

De esta forma queda terminada la vida legal del contrato.

Los estados de pago seran considerados como abonos parciales que efectia el Mandante durante el
curso de los trabajos y tendran sélo caracter de un anticipo concedido a cuenta del valor de la obra.

Es solo en la liquidacion del contrato cuando se llega a determinar si se ha pagado correctamente ia
obra contratada en su integridad.

4.3. PLAZO PARA EFECTUAR LA LIQUIDACION DE CONTRATO

La liquidacidén debera ser formulada dentro del plazo que establezcan las Bases Administrativas del
contrato.

Si la Liguidacion no se ha formulado en el plazo respectivo, el contratista podra pedir que se le
restituya el dinero que hubiere desembolsado para mantener vigente la garantia del contrato, en el
periodo que supere el vencimiento del referido plazo.

4.4. ALCANCES DE LA LIQUIDACION DE UN CONTRATO

Para efectuar la liquidacién es necesario que exista un contrato aprobado por decreto alcaldicio,
debidamente tramitado.

La obligacion de liquidar un contrato no se extingue por el transcurso del plazo y el contrato debe
considerarse vigente, no pudiendo devolver al contratista las garantias del contrato ni las
retenciones, si las hubiere.
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4.4.1. DE TERMINO NORMAL

Podra ser solicitada por el contratista a la Inspeccion Técnica una vez que las obras hayan sido
recibidas de manera conforme por ésta, posterior al decreto alcaldicio que aprueba el Acta de
Recepcion Definitiva de la obras.

4.4.2. DE TERMINO ANTICIPADO

E! Director de Obras deberz solicitar a la autoridad, el término anticipado del contrato, a través de
oficio conductor, adjuntando los antecedentes y analisis técnico del Inspector Técnico de Obra,
informando, ademas, el estado actual de la obra, fisica y administrativa, para luego proceder a la
liguidacién del mismo.

La municipalidad podra poner término administrativamente al contrato en forma anticipada en alguno
de los siguientes casos:

44.21. DE COMUN ACUERDO

Cuando existe acuerdo entre las partes, esto ocurre por lo general en los siguientes
escenarios:

¢ Sidurante la ejecucidn de las obras, ocurriera alglin hecho que imposibilitara
absolutamente ejecutar el proyecto encomendado.
Por exigirlo el interés publico o la seguridad nacional.
Resciliacion o mutuo acuerdo entre los contratantes.

4.4.2.2. POR MUERTE DEL CONTRATISTA

En caso de muerie del contratista, el contrato quedara de hecho resuelto y se
procedera a la liquidacion de los trabajos ejecutados, conforme a los precios
unitarios del contrato.

4.4.2.3. UNILATERAL POR INCUMPLIMIENTO DE CONTRATO

La municipalidad podra poner término administrativa y unilateralmente al contrato,
en forma anticipada y sin forma de juicio en el caso de efectuarse una de las
clausulas estipuladas en las Bases Administrativas del mismo.

Previo a la liquidacion del contrato, se debe proceder a efectuar el término anticipado de éste.
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4.5. CONSIDERACIONES DE LA ENTREGA DE LLAVES Y TOMA DE POSESION DE
LA OBRA

Con el fin de prevenir deterioros por falta de cuidados y mantencién y/o por actos vandalicos en la
obra ya terminada o cuyo término anticipado haya sido decretado, se debera hacer entrega de las
flaves con el correspondiente inventario de lo existenfe en terreno (obras civiles, equipos y
equipamiento) al Departamento de Servicios Generales.

La Direccién de Obras, a través de la Seccion de Inspeccion Técnica de Proyectos, debe informar
oportunamente al Departamento de Servicios Generales cuando, y en vista de los procesos de
fiscalizacién periodicas por parte de la Inspeccion Técnica, pueda preverse que el contrato en
cuestién no llegard a término, con el fin de que éste, en virtud de esos avisos, tome las medidas
necesarias para poder tomar posesion de la obra, para su resguardo y administracion, una vez esto
ocurra.

La informacion provista por el ITO, mediante el inventario de la obra, asi como el Acta de Recepcion
y el Acta de Entrega, son instrumentos administrativos necesarios para la toma de posesion.

5. PROCEDIMIENTOS
51. LIQUIDACION DE CONTRATO POR TERMINO NORMAL

Para efectuar la liquidacion, es requisito indispensable, que se cuente previamente con el Acta de
Recepcion Definitiva de los trabajos contratados, aprobada por quienes corresponda (ITO, Comisién,
etc). Esta debe ser aprobada mediante decreto alcaldicio, y una vez recepcionada por la Seccion de
Inspeccién Técnica de Proyectos, sera derivada al Inspector Técnico de Obras, dando inicio al
proceso de Liquidacién.

5.1.1. ESTUDIO DE ANTECEDENTES

El Inspector Técnico reatiza el Estudio de Antecedentes, el cual consiste en comparar los valores de
los diferentes decretos que autorizan obras, con la obra real ejecutada y con los pagos efectuados.
Los tres valores deben ser iguales. También debe tenerse presente la necesidad de analizar la
situacion de plazos y garantias reglamentarias.

El Estudio de Antecedentes contempla la realizacion de las siguientes actividades:
51.1.1. NOMINA DE AUTORIZACIONES

El Inspector Técnico de Obra debe realizar un listado de todas las autorizaciones de obras, es decir,
aumento de obras, obras extraordinarias o disminuciones de obras, cuando corresponda. Este listado
debe contener todas las autorizaciones oficializadas por decreto alcaldicio, y debe contener, ademas,
la siguiente informacion: el nimero y fecha de cada una de ellas (decreto); tipo de obra (contrato
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original, obras extraordinarias, aumentos de cbras, etc.}, el monto de cada una y la suma total de lo
autorizado.

Si en alguna de estas autorizaciones se hubiese contemplado una disminucion de obra, en la némina
de autorizaciones se indicara el valor resuitante de la suma algebraica de estos valores:

Contrato criginal - Disminuciones de obra = Valor real autorizado

Aumentos de Obras - Disminuciones de obras =  Valor real autorizado

Obras Extracrdinarias - Disminuciones de obras =  Valor real autorizado
51.1.2. ESTUDIO DE VALORES PAGADOS AL CONTRATISTA (DEBE)

Esta constituido por todos los valores pagados ai contratista, en dinero,

Si se hubiere dado anticipo, debera incluirse su valor en el Estado de Pago correspondiente, a su vez
si existiera devolucion de dinero recibido como anticipo, debera descontarse esa suma del valor del
estado de pago y anotar el valor real que se ha pagado.

En resumen, debe considerarse el valor de todos los estados de pago cursados agrupandolos, para
mejor orden, en pagos por obra, anticipos en dinero, descuentos por anticipos, etc. La suma de estos
diferentes items nos dara una clara vision de la situacion econoémica del contrato que, si todo se ha
desarrollado normalmente, deber ser igual a la suma de las autorizaciones.

5.1.1.3. ESTUDIO DE VALORES FAVORABLES AL CONTRATISTA (HABER)

En este estudio se consideran todos los valores favorables al contratista. En primer lugar, debera
indicarse el valor total y exacto de la obra ejecutada obtenida de los cuadros de obra, informacién
que debe estar en poder del Inspector Técnico del Contrato asi como en fa Seccion de Inspeccion
Técnica de Proyectos, siendo responsabilidad de la Jefatura mantener informacién de respaldo, lo
anterior, como resguardo ante eventuales cambio en ia Inspeccién Téchica de un Contrato de Obras.

Estos deben considerar obras realmente ejecutadas del contrato primitivo y de obras extraordinarias,
aumentos de obra, etc. que hayan sido oportunamente sancionadas por el decreto correspondiente.
Si por una especial situacion existieren obras ordenadas y reconocidas por la Inspeccién Técnica que
al momento del estudio de la liquidacién no han sido satisfactoriamente oficializadas, se incluira en el
*HABER” el valor de ellas anotando claramente su caracter de “no autorizadas” o “por autorizar” y
obtener su regularizacién en el instrumento legal que apruebe la liquidacion (esta dltima situacion
debe ser evitada por la Inspeccién Técnica, salvo gue se cuente, por escrito, con la oportuna
autorizacién y financiamienio de la institucion mandante o de la autoridad responsable si se frata de
fondos sectoriales).
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Si hubiere decreto por mayores obras y también disminuciones en las que el valor autorizado sera
menor que el de las obras mayores, deberé colocarse en el "HABER" el mento total de las mayores
obras, es decir, el valor real de ellas, siempre que la inspeccion técnica haya informado que han sido
efectiva y totalmente autorizadas.

La cantidad correspondiente a las obras disminuidas se restard del valor de la resolucién que
primitivamente la habia autorizado.

Se incluira también en el "HABER” del contratista los integrados que, por algdn motivo, este haya
tenido que efectuar; los descuentos a favor del Mandante que se hubieren realizado en algunos
estados de pago por concepto de devolucion de dineros percibidos en exceso.

Como en los casos anteriores, si todo esta correcto el “HABER” debiera ser igual a los pagos y a las
autorizaciones.

51.1.4. COMPARACION ENTRE AUTORIZACIONES - DEBE Y HABER

En el proceso de comparacion entre lo pagado, lo ejecutado y lo contratado (autorizado) debiese
existir una igualdad en los valores determinados, sin embargo suelen producirse diferencia entre
ellos, cuyos casos son los siguiente:

« Lo autorizado es mayor que la obra ejecutada: estariamos frente a una disminucion del contrato
igual a la diferencia.

+ Lo autorizado es menor que la obra ejecutada: estariamos frente a un aumento del contrato.
- La obra ejecutada es mayor que lo pagado: estariamos frente a un saldo a favor del contratista.

. La obra ejecutada es menor que lo pagado: estariamos frente a un saldo a favor del Mandante
por page en exceso.

5.1.1.5. ESTUDIO DE PLAZOS Y MULTAS

El Inspector Técnico debera verificar el cumplimiento de los plazos del contrato, eventuales retrasos
en la terminacion de los trabajos, asi como la aplicacién de multas por incumplimiento del contratista,
en este sentido, se debe constatar el debido descuento de las multas cursadas a los estados de
pagos respectivos.

Al efecto es preciso determinar, partiendo de la fecha de iniciacion de las obras, el dia exacto
en que expira el plazo concedido al contratista para entregarlas, debiendo tenerse en cuenta
todos los aumentos de plazo autorizados, tanto en los decretos de aumento de obras, como por
decretos especiales por aumento de plazos.

El plazo total del contrato es igual a la suma del plazo inicial mas los plazos concedidos.
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+ El plazo que se estipule en los contratos para la ejecucion de las obras se entendera de dias
corridos, sin deduccién de dias feriados ni festivos.

= El plazo se contara desde el dia de la entrega de terreno, y/o de lo estipulado en las Bases
Administrativas respectivas.

* Determinada la fecha del término del contrato se debe comparar con la fecha de término de las
obras, establecida en el Acta de Recepcién Provisoria. Asi se tendra una clara idea de si la
obra se terminé dentro de los plazos establecidos o si fue terminada con atraso, originandose el
pago de la muita correspondiente.

5.1.1.6. LAS GARANTIAS

El inspector técnico debe verificar si se constituyeron todas las garantias del contrato y si se cumple
con el porcentaje correspondiente.

5.1.2, RESUMEN DE LA LIQUIDACION

Una vez que el inspector técnico ha realizado los estudios antes indicados, los resultados finales los
trasladara a una Planilla de Resumen de Liquidacién (Segun Anexo N°1), y posteriormente la
enviara a la empresa para su firma.

Luego de obtenida la firma de la empresa contratista, debera preparar el oficio para solicitar el
decreto de aprobacion de la liquidacién de contrato y devolucién o cobro de las garantias (si
corresponde), oficio que debe ser firmado por el Jefe de la Seccion de Inspeccién Técnica de
Proyectos, acompaiando los siguientes antecedentes:

¢ Planilla resumen de fa liquidacién firmada por el inspector técnico y el contratista o su
representante.

e Copia del Acta de Recepcion Definitiva.
Presupuesto, cuadros de obra, etc.

En general debe incluirse todo documento informativo que respalde el proceso del estudio y sus
conclusiones.

5.1.3. DECRETO QUE AUTORIZA LA LIQUIDACION

Una vez recibido por la Seccién de Inspeccién Técnica de Proyectos el respectivo decreto alcaldicio
que aprueba la liquidacién del contrato, se deberd tramitar la devolucion o el cobro de las garantias,
seglin corresponda, es decir, si las garantias estdn a nombre del municipio, se solicitara al
Departamento de Finanzas el cobro o la devolucién del documento de garantia, segun corresponda.
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Por ofra parte, si las garantias no estan a nombre del municipio, se informara al Mandante, el cobro o
devolucion de estas.

Posteriormente, el inspector técnico de obras informara a la empresa contratista la aprobacion de la
liquidacion y término administrativo dei contrato.

5.2. LIQUIDACION DE CONTRATO POR TERMINO ANTICIPADO

Para efectuar la liquidacién, es requisito indispensable, que se cuente previamente con el decreto
alcaldicio que aprueba el término anticipado del contrato. Una vez recepcionado el decreto alcaldicio
por la Seccion de Inspeccién Técnica de Proyectos, sera derivada al Inspector Técnico de Obras,
dando inicio al proceso de Liquidacion.

5.2.1. RECEPCION EN TERRENO E INVENTARIO DE OBRA

El inspector técnico de obras, una vez recibido el decreto alcaldicio, procedera a lo siguiente:

e Recibir las obras de acuerdo al avance existente en terreno, mediante un Acta de Recepcion
Unica.
e Hacer inventario de lo existente en terreno {obras civiles, equipos y equipamiento).

Para lo anterior debera hacer uso del Anexo N°3 del presente manual.

5.2.2. ESTUDIO DE ANTECEDENTES

El Inspector Técnico realiza el Estudio de Antecedentes, el cual consiste en comparar los valores de
los diferentes decretos que autorizan obras, con la obra real ejecutada y con los pagos efectivamente
cursados. También debe tenerse presente la necesidad de analizar la situacion de plazos y garantias
regiamentarias.

El Estudio de Antecedentes contempla la realizacion de las siguientes actividades, para los tres
casos sefialados en las Consideraciones (De Comun Acuerdo, Por Muerte del Contratista, Unilateral
Por Incumplimiento de Contrato):

5.2.2.1. NOMINA DE AUTORIZACIONES

El Inspector Téchico de obra debe realizar un listado de todas las autorizaciones de obras, es decir,
aumento de obras, obras extraordinarias o disminuciones de obras, cuando corresponda. Este listado
debe contener todas las autorizaciones oficializadas por decreto alcaldicio, y debe contener, ademas,
la siguiente informacién: el nimero y fecha de cada una de eilas (decreto); tipo de obra (contrato
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original, obras extraordinarias, aumentos de obras, etc.), el monto de cada una y la suma total de lo
autorizado.

Si en alguna de estas autorizaciones se hubiese contemplado una disminucién de obra, en la némina
de autorizaciones se indicara el valor resultante de |a suma algebraica de estos valores:

Contrato original - Disminuciones de obra = Valor real autorizado
Aumentos de Obras - Disminuciones de obras =  Valor real autorizado
Obras Extraordinarias - Disminuciones de obras = Valor real autorizado

En la Planilla normal, se debe indicar lo que no se ejecutd y se disminuye de las autorizaciones.
5.2.2.2. ESTUDIO DE VALORES PAGADOS AL CONTRATISTA (DEBE)
Esta constituido por todos los valores pagados al contratista, en dinero.

Si se hubiere dado anticipo, debera incluirse su valor en el Estado de Pago correspondiente, a su vez
si existiera devolucion de dinero recibido como anticipo, debera descontarse esa suma del valor del
estado de pago y anotar el valor real que se ha pagado.

En resumen, debe considerarse el valor de todos los estados de pago cursados agrupandolos, para
mejor orden, en pagos por obra, anticipos en dinero, descuentos por anticipos, etc., estableciendo la
obra realmente ejecutada y efectivamente pagada. La suma de estos diferentes items nos dara una
clara vision de la situacion econdmica del contrato.

5.2.2.3. ESTUDIO DE VALORES FAVORABLES AL CONTRATISTA (HABER)

En este estudio se consideran todos los valores favorables al contratista. En primer lugar, debera
indicarse el valor total y exacto de la obra ejecutada obtenida de los cuadros de obra que deben ser
proporcionados por el inspector técnico de obras.

Estos deben considerar obras realmente ejecutadas del contrato primitivo y de obras extraordinarias
que hayan sido oportunamente sancionadas por el decreto correspondiente. Si por una especial
situacion existieren obras ordenadas y reconocidas por la Inspeccién Técnica que al momento del
estudio de la liquidacion no han sido satisfactoriamente oficializadas, se incluira en el “HABER" el
valor de ellas anotando claramente su carécter de “no autorizadas” o “por autorizar” y obtener su
regularizacién en el instrumento legal que apruebe ia liquidacién (esta UGltima situacion debe ser
evitada por la Inspeccion Técnica, salvo que se cuente, por escrito, con la oportuna autorizacion y
financiamiento de la institucion mandante o de la autoridad responsable si se frata de fondos
sectoriales).
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Si hubiere decreto por mayores obras y también disminuciones en las que el valor autorizado sera
menor que el de las obras mayores, deberé colocarse en el “HABER” el monto total de las mayores
obras, es decir, el valor real de ellas, siempre que la inspeccién haya informado que han sido efectiva
y totalmente autorizadas.

La cantidad correspondiente a las obras disminuidas se restara del valor de la resoiucion que
primitivamente la habia autorizado.

Se inciuird también en el “HABER" del contratista los integrados que, por algin motivo, este haya
tenido que efectuar; los descuentos a favor del Mandante que se hubieren realizado en algunos
estados de pago por concepto de devolucion de dineros percibidos en exceso.

5224, BALANCE COMPARATIVO ENTRE AUTORIZACIONES - DEBE Y HABER

Al comparar los tres valores ya determinados se debe verificar |a diferencia producida, que pueden
ser alguno de los siguientes casos:

. Lo autorizado es mayor que la obra ejecutada.
. Lo autorizado es menor que la obra ejecutada.
+ La obra ejecutada es mayor que lo pagado.

+ La obra ejecutada menor que lo pagado.

Estas situaciones deben verse reflejadas en la planilla de liquidacion.

5.2.2.5. ESTUDIO DE PLAZOS Y MULTAS

Normalmente se estudia el plazo desde el dia de la entrega de terreno correspondiente y la fecha de
término del contrato considerando el plazo inicial més los aumentos de plazo.

En este caso se aplica el siguiente criterio. Se calcula la proporcion entre el monto alcanzado
totalmente por el contrato a la fecha de! decreto que declara término anticipado del contrato, y el total
del plazo vigente (plazo inicial mas los aumentos de plazo).

Este calculo nos entrega un monto de obra en pesos que se debid ejecutar por dia; se divide el
monto en pesos, de las obras que realmente se alcanzaron a ejecutar por el valor del monto diario y
obtenemos el numero de dias que proporcionalmente se ocuparian en un avance normal. Se
contabilizan estos dias como cualquier plazo para fijar una fecha de término. Al comparar esta fecha
con la det plazo vigente del contrato (plazo inicial mas los aumentos de plazo), podremos determinar
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si a ese monto el plan de trabajo se estaba cumpliendo o existia atraso. La cantidad de dias de
atraso, si existieren, originara una multa, definida conforme a lo estipulado en las Bases del Contrato,
que constituira un elemento mas de cargo para el contratista.

5.2.2.6. LAS GARANTIAS

Al poner térming al contrato por cualquiera de las causas sefialadas en las Bases Administrativas, se
hara efectiva la garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato.

Cualquiera sea la causal de término de Contrato, el Contratista no tendra derecho a indemnizacion
alguna.

5.2.3. PLANILLA DE LA LIQUIDACION

Hechos los estudios antes indicados, los resultados finales se trasladan a una Planilla de Liquidacién
{Seglin Anexo N°2), que corresponde al itemizado de las partidas del proyecto en ejecucion, y que
contempla columnas referentes a cantidades de obra contratada, precios unitarios, presupuesto
aprobado, cantidad de obra ejecutada, cantidad de obra pagada, porcentajes de avance de obra,
porcentaje de obra canceladas, cantidad de obra ejecutada pagada, cantidad de obra ejecutada no
pagada, montos por pagar (favorables al contratista), montos a devolver (favorables al mandante),
etc., es decir, la situacion real de la obra y del contrato, de la cual se obtienen antecedentes para
completar la Planilla Resumen de Liquidacion (Segan Anexo N°1).

Si se requieren antecedentes adicionales para completar esta planilla de liquidacién, el inspector
técnico debera solicitar mayores antecedentes a la Seccién de Inspeccién Técnica de Proyectos o a
la unidad respectiva, segun corresponda.

5.24. RESUMEN DE LA LIQUIDACION

Una vez que el inspector técnico ha realizado los estudios antes indicados, y completado los
antecedentes en la Planilla de Liquidacion, procedera a trasladar los resultados finales a la Planilla
Resumen de Liquidacién (Segin Anexo N°1), y posteriormente la enviara a la empresa para su
firma,

E! contratista tendra un plazo de 30 dias corridos para firmar la Planilla Resumen de Liquidacién o
emitir observaciones a la misma, las cuales, en el caso de existir, seran recepcionadas por el
inspector técnico de obras e incorporadas a la respectiva planilla, si corresponde. Este plazo de 30
dias debera ser considerado en la elaboracion de ias bases de licitacion.

Si transcurrido el plaza anterior, no existiese pronunciamiento de parte del contratista, se entendera
aceptada la planilla respectiva, sin derecho a posterior reclamo u observacién de parte del
contratista.
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Luego de obtenida la firma de la empresa contratista, el inspector técnico debera preparar el oficio
para solicitar el decreto alcaldicio de aprobacion de la liquidacion de contrato y devolucion o cobro de
las garantias (si corresponde), oficio que debe ser firmado por el Jefe de la Seccion de Inspeccion
Técnica de Proyectos, acompafiando los siguientes antecedentes:

. Planilla resumen de la liquidacion firmada por el inspector técnico y el contratista o su
representante,

» Pianilla de liguidacion.
. Copia del Acta de Recepcién Unica {Anexo N° 3).

En general debe incluirse todo documento informativo que respalde el proceso del estudio y sus
conclusiones.

5.2.5. DECRETO QUE AUTORIZA LA LIQUIDACION

Una vez recibido en la Seccién de Inspeccién Técnica de Proyectos el respectivo decreto alcaldicio
que aprueba la liquidacion del contrato, se debera tramitar la devolucién o el cobro de las garantias,
segin corresponda, es decir, si las garantias estdn a nombre del municipio, se solicitara al
Departamento de Finanzas el cobro o la devolucién del documento de garantia, segun corresponda.
Por ofra parte, si las garantias no estédn a nombre del municipio, se informara al Mandante, el cobro o
devolucion de éstas.

Posteriormente, el inspector técnico de obras informara a la empresa contratista la aprobacioén de la
liquidacién y término administrativo del contrato.
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5.1 ENTREGA DE LLAVES Y TOMA DE POSESION DE LA OBRA
5.1.1 CONFECCION DE ACTA DE ENTREGA DE OBRAS Y LLAVES

Una vez que la Inspeccion Técnica haya recibido el decreto alcaldicio que aprueba la liquidacién de
contrato por término anticipado, sera derivado al inspector técnico de obras para que confeccione el
acta respectiva, con su correspondiente inventario (Segin Anexo N°®5), de acuerdo al avance
existente en terreno, tanto de las obras civiles, como también del equipo y equipamiento, si
corresponde.

Luego, una vez completada el Acta, se procedera a coordinar la entrega de la obra (y llaves) con el
Departamento de Servicios Generales.

51.2 VISITA A TERRENO JUNTO A DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES

Una vez coordinada la entrega de la obra, se deberd realizar la visita a terreno en conjunto con el
Departamenio de Servicios Generales, para hacer entrega de la obra y de las llaves de la misma
mediante el Acta de Entrega {Segin Anexo N°5), debiendo verificar en esta visita, el contenido de la
sefalada acta.

Si existe algun tipo de observacién al contenido del acta o a la visita misma, deberd quedar
incorporado en la propia acta.

Si no existen observaciones, o una vez incorporadas las observaciones al acta, se procedera a la
firma de ésta por parte del inspector técnico de la obra y el representante del Departamento de
Servicios Generaies.

5.1.3 ENTREGA DE LLAVES AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Después de la firma del Acta de Entrega, se procedera a entregar las llaves de la obra, y por ende la
obra misma, al Departamento de Servicios Generales, dejando, en ese momento, de ser
responsabilidad de la Inspeccion Técnica y de la Direccién de Obras.
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6. DIAGRAMAS DE FLUJO

En este apartado se encuentran los diagramas que describen los tres procesos sefialados en los
puntos anteriores.

6.1. PROCESO GENERAL DE LIQUIDACION DE CONTRATO DE TERMINO NORMAL
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6.2. PROCESO GENERAL DE LIQUIDACION DE CONTRATO POR TERMINO
ANTICIPADO
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6.3. PROCESO DE ENTREGA DE OBRA Y LLAVES
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7. ANEXOS
ANEXO N°1 - PLANILLA RESUMEN DE LIQUIDACION DE CONTRATO

LIQUIDACION DE CONTRATO A SUMA ALZADA, SIN REAJUSTE 1
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0 DECRETON' '] O/ODI000 qcomnru
0DDOD0D 0 DECRETO N’ 0 00.01-1900 AUMENTO OBRAS E;
D000 F3) DECRETO N' ] 00-01-1900 DISM NUCION OB RAS
0000000 0 DECRETO N' o 00-01-1900 OBRAS EXTRAORDINARMS 1
TOTAL AUTORIZADO, SECUN DECRETOS
DESCUENTOS
DIFERENCIA VALOR PROFORMA
DEVOLUCION ANTICIP O TOTAL AUTORIZADO
EPN1 | oooue °
EP.NZ | oooow ] [}]
EP N3 | ouoow ] 0
EP N2 | ouovoo o 0
TOTAL E P.CURSADO 0
¥ PAGADO
TOTAL $0 TOTAL DEVOLUCQION 30 »
RETENCIONES [ CANIE VIO RETENCIONES GARANTIAS
N FECHA MONTO I.-..“". FECHA | MONTO wesowta | INSTITUCION MONTO |vencmsisnro)
%l ] l}| o
[ 0 0] o
ToraLEs bsvusivs msvencionsy _MULTAS
o= MULTA DIARIA ATRASO MULTA
0020000 (multaidia) {cia) (L]
° 0 Utk
00/990 000
00/90 500 $0 0 1]
TOTAL MULTA 50
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ANEXO N°2 - PLANILLA DE LIQUIDACION DE CONTRATO
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ANEXO N°3 - ACTA DE RECEPCION UNICA (POR TERMINO ANTICIPADO)

@ La Serena

ACTA DE R PCION § s

En La Serena, con fecha xx.xx.xxx, ia 1. Municipalidad de La Serena, da curso a la
recepcion unica del contralo “XO00NXXXXXKXXXXXXXXXX", SUscrito con facha xx deXXEXws
de xxxxxx, enire 1la 1. Municipalidad de La Serena, y el oferenle
LOOOOCKXXIOCXKKOKX ", por térming anticipado del mizmao.-

El Inspector Técnice que suscribe, designado mediante decrefo Nro. xxxx de fecha
x de xoonox de xxxxx, procede a recihir laz obras ejeculadas del conirzio
indicado, toda vezque se ha cumplido con lo esfipulado en ias bases de licitacion,
tonfraic, planos y especificaciones ticnicas del proyecto, segin avance a la fecha,
por términe anticipado del mismo, considerando lo siguiente:

1. Licitacion Publica Nro. xooooo de Mercado Publico,

2. Plazo de ejecucion del proyecio, ;oo Dias.

3. Fechade inicio de obras xx. X 5X¥56.

4, Fechade término de obras {por conyaio) XX 50 EA¥.

5. Fecha de témino real de obras (anticipada) XX 36.2xX¥x.

4. Aumentode Plaza {indicardias y decrefo gue lo aprueban}, si corresponde.

7. Aumenip y/o Disminuciones de Obra (indicar monto y decrelo que Io
aprueban), si commesponde.

8. Segqiin lo informado por el 1TC, 12 obra se entrega con un avance fisico del xoox
% y financiero del xx %.

9. Eldetalle de Ias parlidas efectivamenie ejecutadas y su respeclivo avance
fisico y financiero se encuenira en la planilla de liguidacién que se adjunta al
presenie documento.

10. Aplicacidon de mullas (indicar causa, solo si hubiere).

11. De acuerde a Io informado por el ITO y revisados los anlecedenies, la obra
recepcionada (si/fno) liene deudas laborales y previsionales asociadas a
sus irabajadores. (segin comesponda).

12. Esiado de las garaniias y vigencias respeciivas (indicar plazo y vigencia de
Ia garantia de fielcumplimiznto ¥ correcta ejecucion, segin bases)

Para constancia ¥y en conformidad con ios tabajos recepeionados frman:

inspector Téchico de Obras Contratista
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ANEXO N°4 - ACTA DE RECEPCION DEFINITIVA

3
La Serena

ACTA DE RECEPCION DEFINITIVA DE OBRAS

En La Serena, 2 X de Y0000 de X000, se ha constituido en la obra, la Comisidn de
Recepcion Definitiva de Obras que suscribe;, seain lo sefialado en el punto XX de las
Bases de Licitacidn, con fa finalidad de proceder a efectusr la Recepcion Definitiva de
las ghras del proyecto denominado: *30COD00DCADCD000000C, COMUMNA DFE LA SEREMA",
Licitacidn. Publica 1D.: N°2C00000C00C

COMTRATISTA: 000000CD00K:, RUT. W'X000000000(, representada por ef  sefior
FOOD0OCA0OC RUT: J00000C0000C

CONTRATO: Adjudicacion mediante Decrebo N* X0 de fecha XX de JCODX ded JODIL
Aprueba contrato mediante Decrebo H300 de fecha J00 de XOC0O! del 00K,

MONTO: Bt monto del Contrato asciends a La suma de § 2200000 (Impuestos incluidos).
PLAZOS: X000 dias oonridos katal.
IMICIO: X0 dis JXOOCK de 20000
TERMING: XX de X003 del 000,
MODIFICACIONES AL CONTRATO:
4 Ausmento de plass de XX diss corridos, aprobado por Decreto Alcaldicio N™)000C de
fecha, XX, de 3000 de X0O0K. {51 orrespande)
*  Asmento de Obras por un mosto total de S300000XC (fmpuestos inclufdos), aprobado por
Deoretn Alealdicio M 00000 de fecha X0 de 0000 de 2000L (5§ corresponded
& {bras Exrraordinarias por un monts total de $2000000C (Impuestos incluidos), aprobado
por Decreto Alcaldicio M* 000000 de facha X0{ de J000( de J000C {5i cormesponda)
NUEVA FECHA TERMING: XX de X000X de 1000

NUEYD MGNTO DEL OOMTRATD: 5 200000000000 (Impuestos incluidos).

Aviso de ténming de Obeas de parte del contratista : XX de X300 de 2000C
Ferha de téming Obeas segiin contrato aprobado o 30X de 000K del J0000
Facha de ténmino Real o XX de 30000 def 20000
Diias de atraso en las atwas o X dias {sinfoon multa)

Los trabajos se terminaron con fecha XX de X000( del 000N, {dentroffusra} del plazo
contractual que expiraba el dia 30 de 2000 de 30000
El contratists entregé al Inspector Técnwion de Obras, los trabajos completamente
terminados. y ejecutados en confosmidad a las Bases Administrativas, Espedificaciones
Técnicas, Planos y demds antecadentes del proyecto.
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TEMIENDO PRESENTE:

El Certificado de Recepcidn Municipal Definitiva N*200! de fecha XX de 30000 del X000, emitide
por la Direocion de Obras Mmicipales de [a Serena.

Acta de Reoepcin Equipos y Equipamiento de fecha 0 de: J000( de YO0GX. (Si corresposde)
Acta de Recepcitn Provisoria de Obvas de fecha XX de X000( de 000K,

Decreto N*X00X de fecha XX de J0DX do 00X, que aprusba el Acta de Recepeidn Provisoria y et
Acta de Recepcidn de Equipos y Equipamiento.

Las Bases, Especificaciones, Plancs ¥ demas antecedentes que regulan el oontrato.

La visita inspectiva reatizada oon fedha 30! de OO0 de XX, por parte de esta Comisidn, enla
que se verificd el estads de las obyas tras XX mases de uso.

.
Se observi que, tas XX meses de uwso, 1as obvas del proyecto =e encuendran
O A A O X A O O OUOD G AN A AR AR XA AN I ALI ARSI AR AN AR NN
020000000000

En atencidn z I sedalado, esta Comisicn de Recepcidn de Obea, asignada medianke Decreto
Alcaldicio N* 00X de fecha XX de JOOXK de JOO0K, da por recibida, sin observaciones, v a
entera satisfacricn de la Municipalidad de La Serena, las obras del contrato y procede a su
RECEP(ION DEFIMITIVA, sin perjuicic de la responsabilidad ante 13 Ley, por vicios de
construcciin que resulten y se detecten con postesioridad a la fecha de la Recepcidn

Definitiva.
LUGAR DE LA RECEPOION 3 La Serena.
FECHA RECEPCION 5 X0 die X000 de 0O,

Firman la presente Acta en original y 2 copias, el profesional ITO, el Jafe de la Seccidn de
Inspecrién Téonica de Proyectss y los integrantes de la Cormision de Recepcidn Definitiva.

WISPECTOR TECNICO DE OBRAS JEFE SECCION INSP. TEL. PROY.
MTEGRANTE DE LA COMISION INTEGRANTE DE LA COMISION
INTEGRANTE DE LA COMISION

La Seresaa, X de 200000 del 20000~
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ANEXO N°5 - ACTA DE ENTREGA DE OBRA Y LLAVES

i) La Serena

ACTA DE ENTREGA DE DERA Y LLANES

En La Serena, con fecha xx.»x.xxx, la Direceidn de Obras Muncipales hace enfega
de la obra que se indica, al Departamenio de Servicies Generales de la |.

Municipalidad de La Serena, de acuerdo al siguiente detalls:

1

i
3
£
LY
b
7
B
2

Naombre del Proyecio:

ID del Proyeclo

. Caodigo BIP (sl corre sponde)

Decreio de Acjudicaciin:

Decreto de Contrato:

. Contrafista:
. Imspector Técnico de Obra

. Decrefo de Término Anficipade:

Decrefo que Auloriza la Liguidacion de Obra:

INVENTARIC OBRA FISICA

ND

Detalle Cantidad | Entregado

1

Recinlos

Observaciones

1.1

1.2

2

Artefactos

2.1

22

3

Instalaciones

3.1

3.2

4

Obras Exteriores

4.1
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INVENTARIO DE LLAVES
N° de Recinto Niamero de la Cantidad | Observaciones
| Bem. LLAYE, {Copias)
1 Pueria Acceso Liave 1
2 Comedor Llave 2
3 | Bafios Liave 3 Falta una conia |

Para coastanciay en conformidad con los kabaijos recepcionados firman:

Inspector Técnico de Obras

Depto. Servicios Generales







