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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

m

PUENTE ALTO,

#
(1

."\ i
EX. N° yA * } ihv o, I VISTOS: Las facultades que me confiere la Ley N°18.695, Organica Constitucional
de Municipalidades y sus modificaciones, lo dispuesto en la Ley N° 19.880, que establece Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado, y la Ley N°
19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y su respectivo reglamento.

CONSIDERANDO:

1.- Memorandum N°530, de fecha 04 de agosto de 2026, del Director de Seguridad Publica dirigido al Director de
Asesoria Juridica, a través del cual acompafa el Manual de Procedimientos de Control de Gestién de Contratos de la
Direccion de Seguridad Publica de la Municipalidad de Puente Alto.

2.- El Manual de Procedimientos, elaborado por la Direccion de Seguridad Publica de la Municipalidad de Puente Alto,
regula el proceso de control y seguimiento de los contratos suscritos por dicha Direccion. Su propésito es garantizar
que cada contrato sea ejecutado conforme a las condiciones pactadas, que las obligaciones del contratista sean
verificadas de forma sistematica y que los incumplimientos y las garantias sean gestionados con oportunidad y
trazabilidad. El manual esta orientado al proceso de trabajo de quienes participan en la gestion contractual —
especialmente el Inspector Técnico de Servicio (ITS) —, no al funcionamiento de ninguna herramienta informatica
especifica. Los procedimientos descritos en el manual, deben seguirse independientemente del soporte utilizado para
su registro. Su uso es obligatorio para todos los funcionarios y funcionarias que ejerzan funciones de ITS, jefatura
operativa o direccion en contratos de servicio de esta Direccion.

DECRETO:

APRUEBASE el Manual de Procedimientos de Control de Gestion de Contratos de la Direccion de Seguridad Publica
de la Municipalidad de Puente Alto, singularizado en el considerando 2 del presente decreto, cuyo texto es del
siguiente tenor:

MUNICIPALIDAD DE PUENTE ALTO

Direccion de Seguridad Publica

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Control de Gestion de Contratos

Inspector Técnico de Servicio (ITS) - Obligaciones contractuales
Incumplimientos - Garantias - Auditoria y trazabilidad

Version: 1.0
Afio: 2026

Vigencia: Hasta nueva version oficial aprobada
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Presentacion

Este Manual de Procedimientos regula el proceso de control y seguimiento de los contratos
suscritos por la Direccién de Seguridad Publica de la Municipalidad de Puente Alto. Su
propoésito es garantizar que cada contrato sea ejecutado conforme a las condiciones
pactadas, que las obligaciones del contratista sean verificadas de forma sistematica y que los
incumplimientos y las garantias sean gestionados con oportunidad y trazabilidad.

El manual esta orientado al proceso de trabajo de quienes participan en la gestion contractual
—especialmente el Inspector Técnico de Servicio (ITS)—, no al funcionamiento de ninguna
herramienta informatica especifica. Los procedimientos aqui descritos deben seguirse
independientemente del soporte utilizado para su registro.

Su uso es obligatorio para todos los funcionarios y funcionarias que ejerzan funciones de ITS,
jefatura  operativa o direccion en contratos de servicio de esta Direccién.
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1. Marco normativo y ambito de aplicaciéon

1.1 Base legal

El presente manual se enmarca en las siguientes disposiciones:
* Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios, y su Reglamento (Decreto N° 250/2004 del Ministerio de Hacienda).
* Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.
+ Ley N® 19.880, Bases de los Procedimientos Administrativos.

* Reglamento Municipal de Adquisiciones y Contrataciones de la Municipalidad de Puente
Alto.

* Las bases de licitacién, los términos técnicos de referencia y las clausulas de cada
contrato vigente.

1.2 Ambito de aplicacién

Este manual aplica a todos los contratos de prestacién de servicios y suministro suscritos por
la Direccion de Seguridad Publica cuyo monto y objeto requieran la designacion formal de un
Inspector Técnico de Servicio. No aplica a contratos de adquisicion de bienes sin componente
de servicios continuo ni a contratos de honorarios.

1.3 Definiciones clave

Término Definicion
|

ITS | Inspector Técnico de Servicio. Funcionario/a responsable de verificar
: | que el contratista cumple las obligaciones contractuales en terreno y
... | engabinete. |
Obligacion | Condicion, entregable o estandar de desempefio que el contratista |
~ contractual | debe cumplir segun el contrato, las bases o la oferta técnica.

. Incumplimiento | Toda desviacion verificable respecto a una obligacién contractual,
| _ debidamente documentada por el ITS.

- Instrumento financiero (boleta de garantia, pdliza, etc.) que cauciona
el fiel cumplimiento u otra obligacion contractual. Debe estar vigente
. durante todo el periodo que el contrato exige.

Semaforo | Indicador de riesgo del contrato: Verde (sin alertas), Amarillo (alertas
menores o cumplimiento parcial), Rojo (incumplimientos abiertos o
' _garantia vencida).

Matriz de control | Instrumento de seguimiento que lista todas las obligaciones
- contractuales, su frecuencia de verificacion, el medio de verificacion |
__y el estado de cumplimiento. |

Garantia

Liquidacion " Acto administrativo por el cual se pone término formal al contrato, se

. establecen los saldos y se libera o ejecuta la garantia.



2. Roles y responsabilidades

| Director/a
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Jefatura Operatwa |
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| formalmente

. Jefe/a de unidad requirente a

:- Profesmnal de apoyo

Quién lo ejerce

Director/a de Seguridad
Publica

| Deagnar ITS mediante decreto.
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Responsabilidades principales en

la gestlon__contractual

Recibir informes de cumplimiento.
Autorizar medidas correctivas o
sanciones. Aprobar la liquidacién de
contratos.

Profesional o técnico
designado

del servicio |

. medidas correctivas. Informar al

=S WSS |

Verificar el cumpI|m|ento de ‘
obligaciones contractuales.

Documentar incumplimientos. Solicitar

Director.
Custodiar o gestionar la solicitud de
garantias.

Informar al ITS sobre 1nc;dencxas
operativas del servicio. Colaborar con
la verificacién en terreno. Recibir
informes tecnicos del contratista.

administrativo ?

Registro documental. Seguimiento de
plazos administrativos. Apoyo en
elaboracion de oficios y reportes.

Departamento de Tesorerla I

Custodia fisica de garantias. |
Notificacion de vencimientos. Cobroo |
liberacion de garantias segun !

_instruccién del Director.

Principio fundamental

La responsabilidad de verificar el cumplimiento contractual recae siempre en el ITS designado formalmente
mediante decreto o resolucion. ;
Nadie puede ejercer funciones de ITS sin acto administrativo que lo designe, y ningun ITS puede delegar §
esta responsabilidad sin autorizacioén del Director/a.
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3. Procedimiento 1: Ingreso y apertura de un contrato

3.1 Descripcién y propdsito

Al suscribirse un contrato, el ITS debe abrir el expediente de seguimiento en el plazo maximo
de 5 dias habiles desde la firma. El objetivo es que desde el primer dia de ejecucién existan
instrumentos para verificar el cumplimiento de las obligaciones del contratista.

3.2 Documentos requeridos

Copia del contrato firmado (incluyendo anexos y oferta técnica del adjudicado).
Bases de licitacion técnicas y administrativas.

Decreto o resolucién de adjudicacion.

Decreto o resolucién de designacion del ITS.

Comprobante de recepcion de garantia(s), si corresponde.

3.3 Pasos del procedimiento

1.

Revisar el contrato completo y subrayar todas las obligaciones del contratista. Incluir
también las condiciones establecidas en las bases técnicas y en la oferta del
adjudicatario, ya que estas forman parte integrante del contrato.

2. Verificar que el decreto de designacion del ITS esté firmado y en poder de la Direccién.
Si aun no existe, solicitarlo al Director/a antes de iniciar cualquier actividad de
fiscalizacién.

3. Registrar los datos basicos del contrato: identificador interno, objeto, empresa
contratada, RUT, fechas de inicio y término, monto, y nombre del ITS designado.

4. Construir o actualizar la Matriz de Control de Obligaciones (ver Procedimiento 2).

S. Verificar que las garantias exigidas por el contrato hayan sido recibidas antes del inicio
de la ejecucion. Registrar el numero de documento, emisor, monto, fecha de
vencimiento y lugar de custodia.

6. Informar al contratista, mediante correo o carta, que el seguimiento contractual esta
activo y que las verificaciones comenzaran de acuerdo con la frecuencia establecida en
la Matriz.

7. Archivar el expediente fisico y/o digital del contrato.

Inicio ;

Ningun servicio debe comenzar a ejecutarse sin que el ITS haya revisado las obligaciones del contrato y sin |
que las garantias que exige el contrato estén recibidas. ;

Si el servicio ya comenzd y estos pasos no se han cumplido, el ITS debe completarlos de inmediato y |

dejar constancia escrita de la fecha real de inicio.

|
{



4. Procedimiento 2: Construccién y uso de la Matriz de
Control

4.1 ;Qué es la Matriz de Control?

La Matriz de Control es el instrumento central del ITS. Enumera cada obligacién contractual
que debe verificar, establece con qué frecuencia debe hacerlo, que evidencia debe obtener y
cual es el estado de cumplimiento en cada periodo.

Una obligacion es cualquier condiciéon del contrato que implique una accién, entregable,
estandar de servicio o conducta del contratista. Ejemplos: entrega de informes mensuales,
disponibilidad minima de personal, cumplimiento de SLA de respuesta, acreditacion de
trabajadores, mantenciones programadas, entre otros.

4.2 Estructura minima por obligacién

Campo Contenido esperado

| Condicién / E Descripcion exacta de la obligacion, con referencia a la clausula
| obligacién | del contrato o punto de las bases.
Bhicsio ikl 250 a5 aay g lvm: Lo At A

Fuente | Bases técnicas / Contrato / Oferta adjudicatario.

Qué documento, registro o evidencia fisica comprueba el
cumplimiento. Ej.: informe mensual firmado, registro de turnos,
_| bitacora de mantencion.

' Frecuencia Con qué periodicidad se verifica: inicio del contrato, diaria,
‘ ' semanal, quincenal, mensual, trimestral, o al término.

l R i PﬁOnsable

Medio de verificacién

|
|
|
|
|
|

Quién verifica (IS, Jefatura Operativa, otro funcionario designado).

Criticidad - Alta: incumplimiento puede afectar la seguridad o la continuidad
. operativa. Media: afecta la calidad del servicio. Baja: aspectos
._formales o documentales.

i Estado de f Cumple / Cumple con observaciones / No cumple / Pendiente

._cumplimiento _de verificacion / No aplica.

archivo, numero de oficio, etc.).

Observacion ITS | Comentario técnico del ITS sobre lo verific
| y neutral. %

' Accién requerida / En caso de observaciones o no cumplimiento: qué debe
| plazo __hacer el contratista y en qué plazo.

e — e —— e e — e — T

|
i
E

i
5

' Evidencia / respaldo | Referencia al documento de respaldo archivado (nombre del
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4.3 Criterios de cumplimiento

Significado [ Accuon del ITS

Cumple ' La obligacion se cumple Dejar registro. ;
? . completamente, dentro del plazo y con la Sin accién 1,
Pee=a e - . = Favidencaexigible T adicional.
f Cumple con | Se cumple parmalmente o con | Notificar al {
. observaciones . deficiencias menores que no afectan la | contratista. Registrar |
. continuidad del servicio. plazo de |
T R s - _ | Subsanacion. |
j No cumple La obhgacubn no fue eJecutada fue Registrar
‘ . ejecutada fuera de plazo, o la evidencia = incumplimiento.

. no acredita cumplimiento. ' Iniciar Procedimiento |

| . 4_ '
S s SR It = e
. Pendiente ; EI ITS aun no ha podldo verlflcar Ia Completar la 1

d | obligacién en el periodo correspondiente. [ verificacion a la |

' e verificacion 5 | brevedad y |
= Se e e . _ | actualizar. |
' No aplica | La obligacion no es exigible en este | Dejar
‘ periodo o contrato (ej.. obligacion de | justificacio

_inicio yaverficada). | nescrita.

4.4 Actualizacion de la Matriz

La Matriz debe actualizarse cada vez que el ITS realice una verificacion. No puede quedar sin
actualizar mas de un periodo de la frecuencia establecida. Si la frecuencia es mensual, la
Matriz debe actualizarse al menos una vez al mes.

« EIITS que registra el estado de cumplimiento debe quedar identificado en el registro.

» Toda observacion
percepciones.

debe ser objetiva y basada en evidencia concreta, no en

+ Cuando se cierra una accion requerida, se debe registrar la fecha de cierre y la
evidencia de subsanacion.
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5. Procedimiento 3: Verificacion en terreno y gabinete

5.1 Tipos de verificacion

EIITS realiza dos tipos complementarios de verificacién:

Tipo En qué consiste

| Verificacié ; Revision de documentos, | Informe mensual de patrullajes.

- n - informes, registros y datos = Bitacora de mantencion. Registro

. document . entregados por el contratista o | de asistencia. Tickets de soporte.

- al ' generados por la operacion.

Elgaplets). = ° - - T R s s e L RS
| Verificacién . Observacion directa del servicio | Inspeccién de tumos activos. |
' e | en el lugar de ejecucion, sin | Verificacion del estado de |
| nterreno | aviso previo o con aviso segun | equipos. Recorrido de zonas de |
| corresponda. | patrullaje. Prueba de f

e | comunicaciones.

5.2 Planificacion de las verificaciones

Al inicio de cada mes, el ITS debe planificar las verificaciones del periodo conforme a la
Matriz. Para cada verificacion debe definir:

+ Fecha tentativa.

+ Obligaciones que seran verificadas.

+ Medio de verificacion esperado.

+ Sirequiere coordinacion con la Jefatura Operativa.

5.3 Conducta del ITS durante la verificacion

8. Identificarse siempre ante el representante del contratista al momento de ingresar al
lugar de prestacion del servicio.

9. Registrar |la fecha, hora y lugar exacto de la verificacion.

10. Revisar la evidencia disponible de manera objetiva, sin emitir juicios de valor ni
opiniones verbales sobre el desempefio del contratista durante la visita.

11. Solicitar copia o respaldo de los documentos revisados. Nunca retirar originales sin
dejar constancia escrita.

12. Registrar observaciones en el formulario de visita o en la Matriz. El registro debe
hacerse el mismo dia de la verificacion.

13. Si durante la verificacion se detecta un incumplimiento grave o una situacién de
riesgo para la seguridad, informar de inmediato al Director/a y a la Jefatura Operativa,
sin perjuicio del registro formal posterior.

5.4 Documentacién minima por cada verificacion
* Informe o ficha de visita con: fecha, lugar, obligaciones verificadas, estado de
cumplimiento y firma del ITS.
» Copia o referencia de la evidencia revisada.
+ Actualizacion de la Matriz de Control.
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Principio de objetividad

El ITS no puede emitir juicio sobre el cumplimiento de una obligacién sin contar con
evidencia concreta que lo respalde.

Una impresion subjetiva o una referencia verbal del personal del contratista no
constituye evidencia de cumplimiento.

La duda razonable debe registrarse como "Pendiente de verificacion" hasta obtener respaldo
suficiente.
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6. Procedimiento 4: Registro y seguimiento de
incumplimientos

6.1 ¢ Cuando se registra un incumplimiento?

Se registra un incumplimiento cuando el ITS verifica que una obligaciéon contractual no fue
ejecutada conforme a lo establecido, sea por:

* No entrega de un servicio, informe o entregable en el plazo acordado.

* Incumplimiento de un estandar de desempefio (SLA, disponibilidad. cobertura, etc.).

* Deficiencia grave en la calidad del servicio prestado, acreditada con evidencia.

* Personal sin la acreditacion exigida prestando servicios.

* No reposicién de garantia vencida o no entregada en plazo.

6.2 Pasos del procedimiento de incumplimiento

14, Documentar el incumplimiento: fecha de deteccién, obligacién afectada, descripcion
objetiva del hecho, evidencia disponible.

15. Clasificar la criticidad: Alta (afecta continuidad o seguridad), Media (afecta calidad
pero no continuidad), Baja (formalidad documental).

16. Informar al Director/a el mismo dia de la deteccion cuando la criticidad sea Alta.
Para criticidad Media o Baja, informar dentro de los 3 dias habiles siguientes.

17. Notificar formalmente al contratista mediante carta o correo oficial, indicando la
obligacion incumplida, la evidencia, la medida requerida y el plazo de subsanacién. Esta
notificacién debe quedar registrada.

18. Registrar el incumplimiento en el sistema de seguimiento, indicando el estado inicial
como "Abierta".

19. Hacer seguimiento al plazo de subsanacion. Si el contratista subsana en el plazo
dado, verificar la subsanacion y cerrar el registro con la evidencia correspondiente.

20. Si el contratista no subsana en el plazo: escalar al Director/a para determinar la
medida a adoptar (amonestacion, multa, término anticipado, cobro de garantia u otra).

6.3 Plazos de respuesta segun criticidad

| Plazo de notificacion | Plazo de | Plazo de
| al contratista subsanacion escalamiento si no
(maximo) | subsana

| Criticidad

| Alta Inmediato (rﬁismo dia) 3 dias habiles E Inmediato al vencer
| el e . o o elplase o e

nece. | cdiashabies  f0diashabies | Sdiashabiles
. Baja | 5dias habiles | 15diashabies | 10diashébies |

6.4 Cierre de un incumplimiento

Un incumplimiento se puede cerrar unicamente cuando:

* El contratista entrega evidencia concreta de que la obligacion ha sido subsanada, Y
+ EI'ITS verifica esa evidencia y la considera suficiente.
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No se puede cerrar un incumplimiento por mero transcurso del tiempo, por promesa verbal del
contratista, ni por instruccion de ningun superior sin que exista verificacion efectiva del ITS.

7. Procedimiento 5: Control de garantias

7.1 Tipos de garantias

Los contratos pueden exigir uno o mas de los siguientes instrumentos:
« Garantia de fiel cumplimiento del contrato: exigida para la mayoria de los contratos
regulados porla Ley 19.886.
+ Garantia de seriedad de la oferta: exigida durante el proceso licitatorio.
« Garantia de anticipo: cuando el contrato contempla pagos anticipados.

+ Garantia de buena ejecucion: exigida en algunos contratos de obras o servicios
complejos.

7.2 Responsabilidades del ITS respecto a garantias

« Verificar al inicio del contrato que todas las garantias exigidas han sido entregadas antes
del inicio de la ejecucion.

+ Registrar para cada garantia: tipo, numero de documento, emisor (banco o compaiiia de
seguros), monto, fecha de vencimiento y lugar de custodia.

» Monitorear los vencimientos con al menos 30 dias de anticipacion.

+ Informar al Director/a cuando una garantia esté proxima a vencer, para que instrua al
contratista su renovacién o decida el cobro.

+ En caso de término anticipado por incumplimiento, informar al Director/a para que
instruya el cobro de la garantia de fiel cumplimiento.

7.3 Flujo de control de vencimientos

2. Con 30 dias de anticipacion al vencimiento: el ITS alerta al Director/a y notifica
formalmente al contratista que debe renovar la garantia.

22. El contratista entrega la nueva garantia antes del vencimiento de la vigente.

23, El ITS verifica que la nueva garantia cumpla con las condiciones exigidas por el
contrato (monto, tipo, vigencia, glosa).

24, El ITS registra la renovacioén y actualiza el estado de la garantia a "Renovada".

25, Si el contratista no renueva en plazo: el ITS informa al Director/a de inmediato para
que instruya las acciones correspondientes.

Alerta critica de garantias

Una garantia vencida sin renovacion es un incumplimiento contractual de criticidad Alta.

El ITS no puede autorizar la continuacion del servicio si la garantia de fiel cumplimiento ha vencido y no
ha sido renovada, salvo instruccion expresa v documentada del Director/a.

e
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8. Procedimiento 6: Elaboracién de informes periodicos

8.1 Tipos de informe

Informe Mensual Dlrector/a de Segundad Estado de cumplimiento |
. mensual de | Publica | por obligacién.
| seguimiento ; | Incumplimientos abiertos. |

! | Estado de garantias. ;

Semaforo del contrato. 3|

,_W_m%m_“ ot s S = = S W}m L b MU P e e e o e e
' Informe de | Segun evento | Dlrector/a ' Descripcién del
 incumplimiento | - incumplimiento.

f f s . Evidencia. Criticidad.

! ! ' Medida sugerida.

|
— —— ]
{

- Informe de alerta | Con 30 dias | Director/a y Tesoreria ; Datos de la garantia.
| de garantia de . Fecha de vencimiento.

| anticipacién | | Plazo para renovar o |
| al | - cobrar. 5
s | _vencimiento | g
, ; —_— e
! Informeflnall ' Al término delg Director/a j Resumenglobal de
' liquidacion contrato | | cumplimiento.
f ! 3

. ; | Incumplimientos
‘ £ : | verificados. Estado de
| ! | garantias.
| Recomendacioén ;
‘ _sobre liquidacion. ;

8.2 Estructura del informe mensual de seguimiento

26. Identificacion del contrato (ID, objeto, empresa, ITS, periodo).

27, Resumen ejecutivo: semaforo, porcentaje global de cumplimiento, numero de
obligaciones verificadas.

28. Detalle por obligacion: estado de cumplimiento, evidencia revisada, observaciones.

29. Incumpllm|entos activos: descripcion, criticidad, plazo de subsanacion, estado de la
accion.

30. Estado de garantias: vigente, por vencer o vencida.

31. Recomendaciones del ITS y acciones requeridas para el periodo siguiente.

32. Firma del ITS y fecha.
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9. Procedimiento 7: Término y liquidacién del contrato

9.1 Tipos de término

. Término normal: el contrato llega a su fecha de vencimiento con cumplimiento regular.

. Término anticipado por acuerdo: ambas partes acuerdan poner fin al contrato antes de
su vencimiento.

. Término anticipado por incumplimiento grave: el contratista incumple obligaciones
esenciales y la administracién ejerce la facultad de poner termino.

9.2 Actividades del ITS al término del contrato

33. Con 60 dias de anticipacion al término, elaborar el informe final de cumplimiento,
que debe incluir el historial completo de obligaciones, incumplimientos y garantias.

34. Verificar que no existan incumplimientos abiertos. Si los hay, escalarlos al Director/a
para que se adopten las medidas pertinentes antes de la liquidacion.

35. Verificar el estado de las garantias: si deben ser liberadas o ejecutadas segun lo
establecido en el contrato.

36. Proporcionar al Director/a toda la informacion necesaria para la elaboracion del acto
administrativo de liquidacion.

37. Cerrar el expediente del contrato, asegurandose de que todos los documentos
estén archivados y que la Matriz de Control esté actualizada en su estado final.

9.3 Liberacion de garantias

La garantia de fiel cumplimiento no puede ser liberada hasta que:
. El contrato haya sido liquidado formalmente mediante decreto o resolucion.
« No existan incumplimientos abiertos ni saldos pendientes.
« El periodo de vigencia minima exigido por el contrato haya transcurrido.

La solicitud de liberacion la hace el Director/a a Tesoreria. EI ITS proporciona la informacion
técnica de respaldo.
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10. Trazabilidad y registro de cambios

10.1 Principio de trazabilidad

Todo acto de gestion contractual —verificacion, registro de incumplimiento, modificacion de
estado, notificacién al contratista, decisién del Director/a— debe quedar documentado con:

* Fecha y hora del registro.

* Identidad del funcionario que realizé la accién.

* Descripcion objetiva de lo registrado.

* Referencia a la evidencia de respaldo.
El objetivo es que en cualquier momento sea posible reconstruir el historial completo de cada

contrato y acreditar ante la Contraloria General de |a Republica u otro organismo fiscalizador
que el control fue ejercido conforme a los procedimientos.

10.2 Prohibiciones

* Estéa prohibido eliminar o modificar retroactivamente registros de cumplimiento o
incumplimiento sin dejar constancia del cambio y de su fundamento.

* Esta prohibido registrar un cumplimiento sin haber verificado efectivamente la evidencia.
* Esta prohibido cerrar un incumplimiento sin verificar la subsanacion.
* Esté prohibido delegar la funcién de ITS a personas no designadas formalmente.
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11. Resumen: Ciclo de vida del control contractual

m“ Qué hace el ITS Resultado esperado

Expedlente abierto. Matnz[

...........................

| Verificacio

' Informes periddicos

( Apertura del
| contrato

| n

periddica

| Gestion de
. incumplimiento

1 Control de garantias

Termlnoy '
liquidacion

' Realiza venflcacmnes en

co ntrat|sta

Rewsa el contrato, registra
datos, construye la Matriz,
verifica garantias, notifica al

|
¥

lista. Garantias

| verificadas.

. terreno y gabinete segun la
. Matriz.

' Registra incumplimiento, notlflca

Registra evidencia y estado de
cumplimiento.

Matriz actualizada.

Seguimiento
continuo

documentado.

1

| contratista, hace seguimiento,

i renovacxones

w.wwwmw,‘,fwww,_ —

presenta al Director/a.

escala sino subsana.
Monitorea vencimientos,
alerta con 30 dias de
anticipacion, verifica

Elabora informe mensual
de seguimiento y Ilo

Incumplimiento cerrado

| al Directorfa.

Garantias siempre
vigentes. Alertas

| atendidas
~_oportunamente.

| Director/a informado/a

con semaforo y alertas
vigentes.

Elabora informe final. Venflca
estado de garantias. Cierra
expediente.

Contrato liquidado con

. trazabilidad completa.

| con evidencia o escalado
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12. Formularios de referencia

12.1 Formulario de visita / verificacion en terreno

FORMULARIO DE VERIFICACION EN TERRENO — ITS

l Objeto del contrato: 1‘
: él"[‘]‘p‘resa-contratada: e ———— R S ;
!"ITS que reallza Ia wsnta - - o - %
l = hora de e ) g
| Lugar de venf‘cacuén - |

Representante del contratlsta presente:
Obllgamones venflcadas en esta \nsnta

Estado de cumplimiento / observacion

| Observaciones generales: s
| |
| |
* ;
L é
. Firma ITS: . Fecha: l

12.2 Modelo de notificacion de incumplimiento al contratista

P e - — U
|
| Puente Alto, de de 202

De: ITS [nombre completo]
A: Representante Legal de [empresa]
Ref.: Notificacién de incumplimiento contractual — Contrato N° [ ]

; : T !
Por medio del presente, se comunica a usted que en el marco del seguimiento contractual del contrato N° | s
]. cuyo objeto es [objeto], se ha verificado el siguiente incumplimiento: §
l
|
|

Obligacion incumplida: [descripcion exacta]




YPuent

Evidencia que respalda el incumplimiento: [referencia] Criticidad: [Alta /
Media / Baja|

Medida correctiva requerida: [descripcion|

Plazo para subsanar: hasta el de de 202

Se le hace presente que el no subsanar este incumplimiento en el plazo indicado dara lugar a las medidas
contractuales y legales correspondientes.

Atentamente,

[Nombre del ITS]
' Inspector Técnico de Servicio — Direccion de Seguridad Publica
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13. Control de versiones

Aprobad

Descripcion

Version Elaborado por

del

cambio ‘
l 1.0 2026 r Versién inicial . Direccion de Seguridad E Director/a |
| | _ | delmenual. | Pibica | |
i 7

Firmas de aprobaciéon

Elaborado por:

Cargo / Unidad / Fecha
Revisado y aprobado por:

Director/a de Seguridad Pablica / Fecha

PONGASE en conocimiento el referido “Manual de Procedimientos de Control de Gestion de Contratos de
la Direccion de Seguridad Publica de la Municipalidad de Puente Alto”, de la Secretaria Comunal de
Planificacion y de la Direccion de Administracion y Finanzas.
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MIGUEL ANGEL ROMAN AZAR
SECRETARIO MUNICIPAL




