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DECRETO ALCALDICIO N°

TALCA,

2 3 DIC. 20114

VISTOS:

Las necesidades del Servicio, y conforme a las
facultades que me confiere la Ley 18.695, de 1988, refundida.

DECRETQ:

Apruébase Manual de Procedimientos para
cancelacion de Estado de Pago Departamento de Inspeccion Técnica de Obras que se adjunta.

ANOTESE Y COMUNIQUESE .-
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REPUBLICA DE CHILE
PROVINCIA DE TALCA
g I MUNICIPALIDAD DE TALCA
DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
PARA CANCELACION DE ESTADO DE PAGO
DEPARTAMENTO INSPECCION TECNICA DE OBRAS

Introduccion

‘ En atencién al proceso de modernizacion de la direccion de obras municipales,
tendiente a ordenar procedimientos y mejorar los tiempos de respuesta de las diferentes
unidades y departamentos internos, se ha procedido a establecer un manual de
procedimiento destinado a la cancelacion de estados de pago, tramite realizado
excluidamente por el departamento de Inspeccion técnica de obras, y de
responsabilidad de cada uno de los Inspectores Técnicos (ITO), su tramitacion.-

Este "manual serd parte integral, del manual de procedimiento definitivo del
departamento de Inspeccion técnica de obras, el cual definira el procedimiento de todas
las funciones de los ITOS, y este a su ves formara parte del manual general de la
Direccién de obras Municipales de la [lustre Municipalidad de Talca.-

El siguiente manual explica en forma simple el procedimiento de ingreso de un
estado de pago, proceso administrativo y posterior despacho de los antecedentes

Yolte ™A

31 Ingreso previo de estado de pago para V°B.

El contratista debera entregar al ITO, previo a la presentacion formal por oficina
de parte de DOM , copia de presupuesto detallado con los porcentajes de avance de la
obra, y la totalidad de los antecedentes exigidos en las bases Administrabas Especiales,
pﬁnto, cancglacion de estados de Pago.-

} El ITO debera verificar en terreno, el porcentajes real de avance de obra, nomina
de trabajadores, fecha de la documentacion, entrega de certificados solicitados, para
ello dispondra de 02 dias habiles para dar respuesta, notificando al contratista las
modificaciones o entregando su V°B°. Solo cumplido lo anterior el contratista podra
ir'}gresar formalmente su estado de pago.

l I1. Ingreso de estado de pago.

Antes del ingreso respectivo, el oficial de parte de la DOM, verificara que los
antecedentes ingresados cuenten con V°B° del ITO, despachando la correspondencia al
irector de Obras Municipales, quien derivara a su vez la documentacion al ITO que

c rresponda, en un plazo no superior a 2 dias habil.-
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III. Tramitacion de Estado de Pago.

Recibida la correspondencia por parte del ITO, sera responsabilidad de este,
verificar que el estado de pago respectivo cuente con la totalidad de los antecedentes
solicitados en las base administrativas, los cuales contaron con su V°B® previo. De
constarse la no presentacion de uno de estos antecedentes se procedera de inmediato a
devolver mediante oficina de parte el estado de pago respectivo.-

- Constatada la presentacion de la totalidad de los antecedentes sera responsabilidad
del ITO:

1.- Realizar Oficio Conductor adjuntando
- Factura Original -
- Carétula Estado de pago
- Caratula Presupuesto detallado
- Certificado de Inspeccion del trabajo del mes que corresponda

Ademas debera anexar diferentes documentos que se indiquen como requisito en las
bases administrativas especiales.

2.- Adjuntar totalidad de los documentos exigidos por Departamento control
interno.-
- Copia Decreto Alcaldicio Adjudicacion
- Copia Contrato de Ejecucion de Obra
- Copia de Boleta de garantia Vigente
- Copia de Pdéliza de Seguros Vigente (cuando corresponda)
- Copia decreto Alcaldicio Modificatorios (cuando corresponda)
- Acta de entrega de terreno
- Acta recepcion Provisoria (cuando corresponda)
- Copia Decreto Alcaldicio aprueba Acta Recepcion Provisoria
(cuando corresponda)

3.- Tramitar las firmas de Alcalde o Director de Obras segun corresponda.-
4.- Tramitar numeracién de Ord.-

5.- Despachar la documentaciéon en original, a la entidad que corresponda de
a¢uerdo al medio de financiamiento respectivo.-

6.- Adjuntar copia de los antecedentes a SECPLAN.
7.- Mantener en forma ordenada copia de los antecedentes en la carpeta de obra.-
El ITO dispondra de un plazo de 05 dias habiles, desde que recibe los antecedentes

asta que estos sean despachados, salvo, que las base administrativas indiquen un plazo
ferente.
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