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@ APRUEBA MANUAL INTERNO DE REDACCION Y
_____ : REVISION DE CONTRATOS, CONVENIOS Y SUS ANEXOS

nk . ORDENADOS A ELABORAR A LA DIRECCION DE
g@i ASESORIA JURIDICA DE LA MUNICIPALIDAD.

Municipalidad de Arica
ALCALDIA

DECRETO ALCALDICION® 8285 /2021.

ARICA, 17 DE DICIEMBRE DE 2021.-
VISTOS:

Los articulos del 118 al 122 de la Constitucion Politica de la Republica; la Ley N° 18.575 Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; la Ley N° 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades; la Ley N° 18.883 Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales,
el Decreto; Reglamento N° 4 de fecha 13 de noviembre de 2019, de Funciones y Estructura Organica de la
Municipalidad de Arica; ordinario N° 944, de fecha 14 de diciembre de 2021, de Asesoria Juridica.

CONSIDERANDO:

a) Que, con la finalidad de formalizar los procedimientos que se llevan a cabo al interior de Asesoria
Juridica en relacién a la preparacion, redaccion y/o revision de contratos, convenios y sus anexos,
ordenados por decreto alcaldicio.

DECRETO:

1. APRUEBASE, el siguiente MANUAL INTERNO DE REDACCION Y REVISION DE CONTRATOS Y
CONVENIOS Y SUS ANEXOS ORDENADOS A ELABORAR A LA DIRECCION DE ASESORIA
JURIDICA y los formularios de revision que se pasan a reproducir a continuacion:

MANUAL INTERNO DE REDACCION Y REVISION DE CONTRATOS,
CONVENIOS Y SUS ANEXOS ORDENADOS A ELABORAR A LA
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

I. OBJETIVO DEL MANUAL.

El presente manual tiene por objeto establecer el procedimiento interno que se seguird para la
redaccion de los contratos, convenios y sus anexos, que son preparados por Asesoria Juridica y la
revision de sus antecedentes.

Il. INTERVINIENTES EN LA PREPARACION DEL CONTRATO.

La preparacion de los contratos, convenios y sus anexos, por Asesoria Juridica se lleva a cabo entre
los revisores y abogados hasta la suscripcion del contrato.

+ Unidad requirente o solicitante. La unidad municipal que requiere al Alcalde la autorizacién
para la confrataciéon de una obra, bien o servicio.

e Oficina de Partes de Asesoria Juridica. Seccidon de Asesoria Juridica encargada de la
recepcion y emisién de los oficios, memos y documentos que ingresan a Asesoria Juridica.

e El revisor(a) El funcionario administrativo perteneciente a Asesoria Juridica encargado de
preparar el borrador del contrato, conforme a los modelos y formatos que sigue la unidad
juridica. Asimismo, requiere la documentacion necesaria para la suscripcion del contrato,
readliza la revision preliminar de dichos antecedentes y posteriormente remite las observaciones
a las unidades municipales o la contraparte del contrato, segin corresponda de los
antecedentes faltantes o subsanaciones que deban efectuarse. Finalmente, concluido el
trmite procura la suscripcion del contrato por ambas partes.

* Abogado(a) de Asesoria Juridica. Profesional de asesoria juridica, encargado de revisar los
aspectos juridicos del contrato y documentacion remitida y formula las observaciones para la
correcta suscripcion del respectivo contrato u otorga su visto bueno en caso de existir
observaciones.
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lll. TIPOS DE CONTRATOS QUE SE PREPARAN EN LA UNIDAD.

La direccién de Asesoria Juridica efectuara la redaccidon y revisidon de las contrataciones que
disponga la autoridad alcaldicia a través del respectivo acto administrativo, providencia
alcaldicia o procedimiento expresamente regulado.

TratGndose de las contrataciones de personal y a honorarios, de conformidad a la Instruccidén
Alcaldicia N° 27, de fecha 16 de marzo de 2019, éstos deberan ser preparados por el
Departamento de Recursos Humanos o de Personal del Municipio. Asimismo, en aqguellos casos de
contratos en que la Unidad Municipal requirente, cuente con abogados(as)con funciones juridica,
la preparacion del propuesto y revision de antecedentes podrd ser encargada a éstos, los que, en
todo caso, deberdn cenirse por las directrices dada por Asesoria Juridica, el presente manual y las
instrucciones especificas que se dicten al efecto.

IV. PROCEDIMIENTO QUE SE SIGUEN EN LA PREPARACION DE LOS CONTRATOS O CONVENIOS.
1. Inicio del Tramite.

El tradmite en la unidad juridica inicia con la recepcion de la orden de redilizar el contrato,
contenida generaimente en el decreto alcaldicio que adjudica o autoriza la contratacién, salvo
gue se establezca otra forma de iniciar la contratacion.

El decreto alcaldicio o instrumento que ordene la contratacion debera ser registrado en el sistema
documental que lleva el municipio y asignarse a un abogado(a) y revisor(a) del contrato para
iniciar su tramitacion.

Una vez asignado el tramite, el revisor{a) deberdn registrar la diligencia en el registro de contratos
a que refiere el item VI del presente manual o en el registro del se disponga en la unidad, lo que
implicard ademdas ir completando el estado actual del trédmite cada vez que exista alguna
novedad, de modo de mantenerlo actualizado.

Excepcionalmente se podrd iniciar la preparacion del contrato antes de la emision del respectivo
decreto alcaldicio que autorice la contratacion, si es requerido expresamente por el Alcalde(sa)
o por Administrador{a) Municipal, debiendo en todo caso, dar cuenta de la urgencia o necesidad
de aguello remitiendo 10s antecedentes necesarios para su avance y en todo caso, la visacion por
parte del asesor(a) juridica, quedard supeditada a la dictacién del Decreto Alcaldicio respectivo.

2. Antecedentes necesarios para proceder a la contratacién.
2.1. Requerimiento de la documentacién.

Una vez asighado el frdmite, el revisor(a), procederd a requerir la documentacion necesaria para
la suscripcién del contrato al proveedor o confraparte del contrato o convenio, como también, a
la unidad municipal gue deba proporcionar informacién relativa al contrato.

Los documentos que deberdn requerirse, serdn los detallados en el nGmero 2.2 siguiente, segin
seq el caso, excluyéndose aguellos que se encuentren disponibles en el Portal de Proveedores de
Chilecompra, que obren en poder de la unidad o que puedan obtenerse gratuitamente y sin
necesidad de claves personales a través de los portales electronicos de otros organismos publicos,
tales como el del Servicio de Impuestos Internos, Servicio de Registro Civil e Identificacién, entre
ofros. Asimismo, deberdn requerirse aquellos antecedentes que no se encuentren vigentes o no
cuenten con la antigledad exigida en las bases, requerimientos administrativos o larecomendada
en el presente manual.

En la comunicacion que se dirija a la contraparte, se deberd indicar la documentacion gue se
requiere para la suscripcion del contrato -pudiendo citar el punto de las bases o requerimientos en
donde se encuentren éstos reproducidos - y el plazo y lugar para ingresarlos, conforme se haya
indicado en las bases de licitacion o los requerimientos administrativos respectivos.

Se sugiere para una mayor coordinacion, que la comunicacion descrita sea enviada con copia a
la Unidad requirente del servicio, si se tiene conocimiento de la unidad municipal gque solicité Ia
contratacion.

2.2. Documentos necesarios para la contratacién.
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Los documentos requeridos variardn segun lo que dispongan las respectivas bases de licitacion o
requerimientos administrativos, y del tipo de contfratacién de que se frate.

a. Antecedentes generales.

En términos generales, en toda contratacién se deberd acreditar documentadamente los
antecedentes de la persona natural o juridica a contratar, con la siguiente documentacion:

e Copiadela Cédula de Identidad de quien contrata como persona natural o representante(s)
de la persona juridica;

e Copia del Rut de la Persona Juridica:

e Copia de la escritura pUblica o acto en la que conste la constitucion de la sociedad o
empresa y sus modificaciones posteriores.

e Copia de la escritura publica o acto en la que conste el poder del (o los) representante(s)
legal (es) de la sociedad o de!l decreto de hombramiento en el caso de las instituciones
estatales.

e Certificado de Vigencia de la Sociedad o Empresa individual de Responsabilidad Limitada,
emitido por el Registro de Comercio o por el Registro de Empresas y Sociedades creado por
la Ley N° 20.659, segUn corresponda, con una antigiedad no superior a 6 meses.

e Certificado de Vigencia de Poder del Registro de Comercio o el Certificado de Estatuto
actualizado del Registro de Empresas y Sociedades creado por la Ley N° 20.659, segun
corresponda, con una antigbedad no superior a 6 meses.

e Fotocopia de la Patente Comercial al dia.

e En el caso de la Unidon Temporal de Proveedores, deberd presentar la escritura publica en el
que se materialice el acuerdo, el que deberd contener las condiciones exigidas en el articulo
67 bis del Reglamento de Compras Publicas, con una antigiedad no mayor a 6 meses.

b. Antecedentes especificos para los contratos de compras pUblicas.

Ademds de lo anterior, tratdndose de contratos de suministro de bienes o prestaciones de
servicios, se deberd requerir, los demds documentos y anexos requeridos en as respectivas bases
o requerimientos administrativos, tales como:

e Las declaraciones juradas que se exijan en el proceso respectivo.

¢ Losformularios o anexos que se exijan en el proceso respectivo.

e Los cerlificados exigidos en los respectivos requerimientos, tales como, certificado de
Antecedentes Laborales y Previsionales emitido por la Direccidén del Trabajo vigente al
momento de su presentaciéon en los casos que corresponda o el Certificado de no deuda de
contribuciones emitido por Tesorerias o de encontrarse en una determinada categoria en la
Direccion de Obras, etc.

e Garantias o cauciones exigidas, tales como para asegurar el fiel cumplimento del contrato
como aquellos seguros o cauciones adicionales.

e Demadas exigidos en las respectivas bases o requerimientos administrativos o aquellos que
atendida la naturaleza de la contratacién sean necesarios requerir.

c. Antecedentes especificos para los contratos de arriendo o compraventa de inmuebles.

TratGndose de contratos de arrendamientos o compraventa de inmuebles, se deberd requerir al
arrendador o comprador, entre otros, ademds de los indicados anteriormente segun
correspondan, los siguientes:

Copia de la Inscripciéon de dominio, con certificado de vigencia del CBR. (*)

Copia de la escritura de la propiedad y sus modificaciones si procede.

Certificado de dominio vigente de la propiedad. (*)

Certificado de Hipotecas, Gravdmenes y Prohibiciones del CBR. (*)

Recibos de cuenta de pagos de consumo basicos. (*)

Avaluo fiscal y comercial de la propiedad (compraventa) (*)

Acreditacion estado civil (en casos de compraventa) (*)

Certificado de no expropiacidén municipal (compraventa)

Certificado de no expropiacién del SERVIU (compraventa)

Certificado de recepcion final (arrendamiento y compraventa)

Certificado de no deuda de contribuciones emitido por Tesorerias

Certificado de NUmero Municipal (compraventa) (*)

Certificado si corresponde 0 no a vivienda social emitido por la Municipalidad (compraventa)
(*)

 Demas antecedentes que atendida la naturaleza de la contrataciéon sean necesarios para la
celebracién del contrato.
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Nota (*): Se sugiere una antigledad no mayor a 60 dias.

d. Antecedentes particulares de fondos concursables (subvenciones, FONDEVE o presupuesto
participativo).

En el caso de entrega de fondos concursables, como subvenciones municipales, FONDEVE o
Prepuesto Participativo respecto de los cuales se celebra un convenio que regula las obligaciones
de las partes, se requerir@n los antecedentes que establezcan las bases o normativa que regulen
estos certdmenes.

Con todo, en generdl, en la suscripcion de estos convenios, se requieren los siguientes
antecedentes:

e Decreto alcaldicio que autoriza la entrega del fondo y ordena la preparacidon del convenio.

e Certificado de vigencia de Ia organizacion, emitido por el Registro Civil o el organismo que
corresponda.

e Certificado de directorio, emitido por el Registro Civil o el organismo que corresponda.

e Copia de los estatutos de la organizacién y sus modificaciones si las hubiere.

e Copiadelinstrumento donde conste Ia personeria del representante legal de la organizacion,
ante el convenio, en los casos que ésta sea representada por una persona distinta a su
presidente, director, etc.

¢ Copia cédula nacional de identidad, del representante legal.

e Copia del Rol Unico Tributario de la organizacion.

e Acreditar la tfitularidad de la cuenta bancaria a través de la copia de la libreta de ahorro,
cuenta corriente o cuenta la vista, o copia de la cartola o certificado emitido por el banco o
institucioén financiera a nombre de la organizacién.

e Formulario(s) de postulacién y demds requeridos en el respectivo certamen. En el caso de las
subvenciones, corresponderd al F-2.A. y F-2.B.

e Los antecedentes acompanados por la organizacidon a su postulacion o los requeridos de
acuerdo las respectivas bases del certamen.

e Certificado emitido por la Direccidon de Administracion y Finanzas, que acredite que la
organizacion no mantiene rendiciones de cuenta pendientes respecto de aportes
provenientes de subvenciones, presupuesto participativo o FONDEVE,

¢ Certificado de inscripcion en el Registro de Personas Juridicas receptoras de fondos pUblicos.

o Certificado de inscripcion en el Registro de Personas Juridicas receptoras de fondos puUblicos.

Tratdndose de los FONDEVE, ademds de la documentacién antes indicada, se deberdn requerir
aquellos relativos al tipo de proyecto que se haya postulado, diferenci@ndose los siguientes:

Proyectos de equipamiento y de medioambiente.

¢ Documento en el que conste la fitularidad del inmueble (ya sea en propiedad, comodato,
arriendo, permiso de uso precario del bien inmueble) o0 en su caso, carta compromiso del
fitular del inmueble donde se aimacenardn los bienes obtenidos en la ejecucién del proyecto.

* Presupuesto o cotizacion de los bienes o insumos que serdn adquiridos para el equipamiento
o redlizaciéon del taller segun corresponda.

Proyectos de infraestructura:

e Acreditar propieddad o tenencia del inmueble y antecedentes de la obra (curiculum del
maestro, planos, presupuesto, cotizacion de los materiales).
¢ Enelcasodelacontratacién de un maestro constructor bajo suma alzada, se deberd requerir:
o Curriculum vitae de quien(es) ejecutard ia obra.
o Presupuesto del valor del trabajo a readlizar.
o Plano o croquis de la obra a redlizar.
o Cotizacién con timbre y firma de la empresa que sustenten la compra de materiales
de los materiales e insumos para el proyecto.

e Enelcaso de la contratacion de un contratista de obras menores bajo la modalidad de obra
vendida, se deberd requerir:

o Presupuesto elaborado por un contratista con iniciacion de actividades en el SlI,
que otorgue factura.

o Especificacién (en el mismo presupuesto) que detalle el tipo de construccién,
caracteristicas, tipo de material a utilizar, medidas, dimensiones, valor del trabajo y
fiempo de ejecucion.
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o Plano o croquis de la obra a realizar.
Proyectos de gestion comunitaria:

e Programa, cronograma y lugar en que se ejecutard la actividad.

e Curriculum del o los monitores que implementard la o las actividades a desarrollar.

e Carta compromiso de la organizacion que les facilitard el espacio fisico para la ejecucion del
taller, en caso de no contar con sede propia.

¢ Coftizacién de los implementos destinados al taller.

2.3. Plazo de la contraparte del contrato para la remision de los antecedentes.

El plazo que se otorgard a la contraparte para remitir la documentacion serd la que estipule las
respectivas bases o requerimientos administrativos.

El plazo se informard via correo electrénico informado por la contraparte, salvo que se haya
dispuesto otro medio de comunicaciéon escrita.

Si las bases o los requerimientos administrativos nada dicen al respecto, y en los casos de
arrendamiento o compraventa, Asesoria Juridica otorgard un plazo prudencial que no supere los
10 dias hdbiles, prorrogable por otros 5 dias hdbiles, contados desde la fecha del correo
electréonico que los solicite.

2.4. Plazo para los requerimientos a las unidades municipales.

En los requerimientos de informacién al interior del Municipio, Asesoria Juridica sefialard un plazo
prudencial para su remision e insistird, en al menos dos ocasiones, en caso de que éstos no sean
enviados. Esto Ultimo, permitird evaluar la continuidad o desistimiento del trédmite en la unidad.

2.5. Devolucion del framite.

Si transcurre el plazo oforgado, sus prorrogas e insistencias, sin que se reciban los documentos
necesarios para la suscripcion del contrato, Asesoria Juridica preparard un oficio con que
devolverd los antecedentes a la unidad municipal solicitante de la contratacion, con copia a
Alcaldia y administracién municipal, a fin de que dispongan las medidas que correspondan como
consecuencia de no prosperar el contrato. (declarar desierta lalicitacion, cobro garantia seriedad
de la oferta, desistimiento, etfc.).

3. Revisién de la documentacioén.
3.1 Revisién de la documentacién por el revisor(a).

Arribados los antecedentes para la preparacion del contrato, el revisor(a) procederd a revisarlos
en sus aspectos formales, verificando que se hayan ingresado la totalidad de los antecedentes
requeridos para la confratacion; que éstos se encuentren vigentes o tengan la antigbedad
requerida en las bases o requerimientos administrativos y que se encuentren legibles y completos.
Asimismo, en su revisidon deberd considerar las siguientes directrices:

Revisién Garantia Fiel Cumplimiento del Contrato. Es importante que el revisor se detenga en la
verificacion de la glosa, del monto y del plazo de la garantia presentada por la empresa,
independientemente si se tfrata de una boleta, pdliza o certificado de fianza, entre otras
cauciones. Sin embargo, serd labor del abogado(a) revisar la cobertura de dichos documentos.

a) Glosa de la Garantia. Verificar, atendida la naturaleza del instfrumento otorgado, que la
descripcién de la glosa descrita en la garantia corresponda a la exigida en las respectivas
bases o requerimientos administrativos del contrato.

b) Monto Garantia. El monto de la caucién consiste en un porcentaje de acuerdo a lo
exigido en las bases o requerimientos, calculado sobre el valor total de la contratacion,
el que debe incluir LV.A. (no sobre el neto)

c) Vigencia. El revisor deberd verificar que la vigencia de la caucion presentada se djuste a
lo exigido en las bases de licitacion o requerimientos, revisando que aquélla cubra desde
el inicio de la ejecucién del contrato y que se extienda por el plazo solicitando por la
municipalidad.
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‘d) Cobertura. Verificar que el documento otorgado no contenga elementos o cldusulas que
excluyan las materias que deberia caucionar el instrumento, de conformidad a las bases
o requerimientos administrativos del contrato.

Revision Garantia Seriedad de la Oferta. La revision preliminar, también incluye la revision de la
boleta de seriedad de la oferta, que generalmente es posible obtenerla del Portal de Compras
Publicas, en el Cuadro de Ofertas, con la finalidad de indicar la fecha de su vencimiento.

Revision Escrituras de Poderes y Representacion de la Empresa. Consiste en el examen para
determinar si quien suscribe el contrato cuenta en efecto, con poderes suficientes para representar
ala empresa o contratista adjudicado. Se sugiere igualmente, la revisién de estos documentos por
parte del abogado(aq) revisor.

Patente Municipal. Se deberd verificar que, en efecto, la patente presentada por la persona,
natural o juridica, refiera efectivamente a aquella correspondiente a la empresa o el oferente
adjudicado, y no a la patente profesional del dueho o de alguno de los socios y, ademds, que se
encuentre vigente.

Declaraciones Juradas. A este respecto, se deberd revisar primeramente que se hayan
acompanado todas las declaraciones juradas exigidas en las bases o requerimientos y que éstas
correspondan dl fipo de persona (natural juridica, U.T.P.) adjudicada. Ademds, se deberd verificar
que sean suscritas por quien corresponda, y que no posean una antigiedad mayor a de 30 dias.

Escritura Sociedad y Cerlificado De Vigencia. Se deberd verificar que la escritura acompanada
corresponda a la adjudicataria. En el caso de aquellas empresas en 1 dia, obtener la informaciéon
del sitio web www.tuempresaenundia.cl.

Documentos electréonicos y su control de legalidad y autenticidad. El revisor del contrato deberd
revisar la legalidad, validez y autenticidad de todos los documentos presentados y que dispongan
de la opcién de verificacion digital (certificados emitidos por notarias, Conservador de Bienes
Raices, Servicio de Registro Civil e Identificacion, garantias de seriedad de la oferta y fiel
cumplimiento de contrato, Tesoreria General de la RepuUblica, Direccidn del Trabajo, entre otros)
en la forma que establezca el propio instrumento o cualquier otro medio que disponga la
respectiva entidad. En el evento de no disponerse de un medio conocido, se deberd consultar a
la entidad que emitié el insfrumento, debiendo guardarse registro de la validacion efectuada e
incorporarla en el expediente de la contfratacion.

Tratdndose de una garantia otorgada por la empresa con firma electrénica, el archivo digital en
el que conste el instrumento deberd ser remitida a Tesoreria del Municipio, al correo electrdnico
dispuesto por dicha unidad municipal, solicitando que acuse recibo del mismo, sin perjuicio de
remitir igualmente la constancia por Memordndum de resultar aguello necesario para la debida
constancia de su remisién.

3.2, Revisién del abogado(a).

Una vez concluida la revision administrativa, el revisor(a) deberd hacer entrega al abogado(a)
asignado, del borrador de contrato, junto con la documentacion allegada para la suscripcién de
éste y las relativas al proceso de adquisicion o autorizacion de la contratacion y el formulario o
documento en el que conste la revisién efectuada por el revisor.

El abogado(a) procederd a la revision del contrato y los documentos presentados por la
contraparte.

De la revision del borrador de contrato y de sus antecedentes, puede resultar lo siguiente:

a) Se otorga visto bueno: En este caso, si de la revisién de la propuesta del acuerdo de
voluntades y de sus documentos de respaldo, se observa que resulta factible la contrataciéon
y que los antecedentes estdn en regla sin presentar observaciones, el abogado revisor
otorgara visto bueno por medio de la visacion de los ejemplares del respectivo contrato,
devolviéndose el expediente administrativo al revisor para proseguir la tramitacion.

b

~

Se formulan observaciones al contrato y/o a sus antecedentes de respaldo: Si revisado el
borrador de contrato y sus documentos de respaldo, se aprecia que no resulta factible la
contrataciéon por detectarse observaciones de fondo que la impiden, o bien, si se formulan
alcances a los documentos presentados por la contraparte, el abogado revisor procederd
a completar el formulario de revision dispuesto para aquello, en que dard cuenta detallada
de las observaciones.
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Efectuado lo anterior, el abogado revisor devolverd el expediente administrativo al revisor
para que éste las remita por correo electronico, ya sea a la contraparte directamente o a
la unidad municipal que deba resoiverlas, segin la conveniencia del caso a caso, con copia
a la respectiva Jefatura, otorgando un plazo para subsanarias.

Una vez recepcionados 10s documentos que subsanen las observaciones, éstos serdn
entregados al abogado revisor para efectos de una nueva revisiéon. En caso de otorgarse
visto bueno, se procederd conforme lo senalado en la letra a) que antecede.

Si se formularon observaciones y tfranscurre el plazo otorgado, sus prorrogas e insistencias, sin
que aqguellas se subsanen, lo que impide dar curso al contrato, se devolverdn mediante
oficio los antecedentes a la unidad municipal solicitante de la contratacion, con copia a
Alcaldia y administracién municipal, a fin de que dispongan las medidas que correspondan
como consecuencia de no prosperar el contrato. (declarar desierta la licitacidon, cobro
garantia seriedad de la oferta, desistimiento, etc.).

3.3. Visacién del documento, suscripcién y derivacion de las copias.

Una vez concluida la revision y redaccion del contrato y no existiendo observaciones, éste deberd
emitirse en dos ejemplares, una para la Municipalidad y ofra para la contraparte del contrato,
salvo que se disponga lo contrario en las respectivas bases o requerimientos administrativos o
existan una cantidad mayor de partes en el contrato.

En los aludidos ejemplares deberdn constar las iniciales de responsabilidad de os intervinientes en
su preparacion y revisiéon, al final de la Ultima hoja de cada ejemplar. El Asesor(a) Juridico(a)
procederd a visar cada hoja del contrato.

Efectuado lo anterior, se entregardn los ejemplares visados del contrato a la Oficina de Partes de
Asesoria Juridica la que procederd a timbrarlos y a asignarles un nUmero de registro del que se
dejard constancia, para efectos de orden, en el libro de anotaciones de contratos,
modificaciones, anexos y convenios que lleva dicha unidad.

Posteriormente, los ejempilares se remitirdn al Alcalde para su suscripcidn y una vez que sean
devueltos ya firmados, el revisor requerird a la contraparte del contrato, su firma en el documento.

El orden antes descrito, podrd alterarse en el evento que la contraparte resida en otra regidn,
debiendo en tal caso, primeramente, obtenerse la firma de este Ultimo, remitiéndole para ello en
formato PDF el borrador del contrato, sin visar, a través de correo electronico a la casilla informada,
a fin de que lo remita firmado ante Notario PUblico de manera fisica.

Una vez que se recepcionen los ejemplares firmados en la forma descrita, el revisor verificard que
éstos correspondan con los que fueron originalmente enviados y en caso de ser asi, procederd a
requerir las visaciones internas de los intervinientes en la revisién y del asesor(a) juridico(a)para su
posterior firma del Alcalde.

Una vez suscrito el contrato, las copias de los ejemplares originales, serdn remitidas a través del
sistema documental que disponga el municipio, a las unidades municipales que deban tomar
conocimiento del contrato, como la unidad municipal solicitante, la Direccidon de Control,
Secretaria Municipal, Alcaldia, Administracién Municipal, entre otras, procurando guardar una
copia digital del acuerdo de voluntades para registro y archivo en Asesoria Juridica.

V. FORMATOS Y MODELOS DE CONTRATOS Y SUS ANEXOS.

Los abogados(as) de Asesoria Juridica elaborardn o autorizardn los modelos y/o formatos de
contratos que serdn utilizados por los revisores y/o otras unidades municipales.

Las modificaciones de contrato, cualguiera sea su objeto, se denominardn "Anexo Contrato"y se
registrardn con un numero correlativo, partiendo por el N°1, con el objeto de ordenar
cronolégicamente todas las modificaciones que se efectien al acuerdo originalmente suscrito.

VI. REGISTRO INTERNO DE CONTRATOS.

Se llevard un registro de los contratos, anexos y convenios que se framiten en la unidad, la que
contendr& entre otros, los siguientes item:

* Laindividualizacion de la contraparte en el contrato;
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e Eltipo de contrato, esto es, si frata de un arrendamiento, subvencién, trato directo, licitacion,
etc.

El N° de la Propuesta Pdblica y su ID en el Portal de Mercado Publico

Su clasificacién, esto es, si es de obra, servicio o bien.

El fipo de trdmite: contratacion, modificacion, término, renovacion, etc.
Una breve descripcion del objeto del contrato

El D.A. que autoriza la contratacion y la gue lo apruebe

El nombre del abogado(q) y el revisor(q).

Las observaciones que tenga el contrato y las diligencias pendientes

La fecha de emisidon del contrato

El nUmero correlativo interno del contrato.

Cualquier otro aspecto necesario para el debido seguimiento del contrato.

Tan pronto ingresa el frdmite a la unidad juridica, los revisores del contrato, deberdn registrar la
diligencia en la planilla o en el mecanismo del que se disponga, como asi también las actuaciones
que den cuenta del estado del trdmite con el fin de mantenerlo actualizado.

La planilla o el mecanismo de registro del que se disponga, podrd ser consultada por todas las
oficinas de Asesoria Juridica y por el Asesor(q) Juridico(a).

VIl. FORMULARIOS DE REVISION.

El registro de las observaciones a la documentacion y/o contrato, se efectuardn mediante
formularios internos preparados en asesoria juridica, los que serdn llenados tanto por el revisor(a)
como por el abogado(a) a cargo de la respectiva confratacion y tendrdn por objeto dejar
constancia de los documentos revisados y sus observaciones o cumplimientos, como también, de
los aspectos o materias del contrato o convenio que fueron revisados para observar o dar el visto
bueno al mismo.

Sin perjuicio de sus modificaciones y ofros gue se emitan para los efectos de |la revision de contratos
y/o convenios, en la actualidad se han generado los siguientes formularios,

- Formulario Revisién Contrato de Servicios y Bienes

- Formulario Revision Contrato de Obras

- Formulario Revisién Contratos de Arriendo.

- Formulario Revision FONDEVE

- Demds formularios que se originen con motivo de la revisidon de contratos y/o convenios.

Los formularios antes indicados, sus modificaciones o actualizaciones, asi, como los que se originen
con posterioridad se entenderdn incorporados al presente manual sin necesidad de acto
administrativo posterior.

ANEXO
FORMULARIOS INTERNOS DE REVISION DE CONTRATOS, CONVENIOS Y SUS ANEXOS

FORMULARIO INTERNO DE REVISION ANTECEDENTES CONTRATOS
CONTRATOS SERVICIOS Y BIENES
Asesoria Juridica

1. ANTECEDENTES DE LA LICITACION Y EL OFERENTE ADJUDICADO

'MODIFICA
, T PROVEEDO | SI | NO
RUT pvheag
| DOMICILIO

2. ANTECEDENTES GENERALES DE LA CONTRATACION.

| N | Fecha [ Monto [ - Direccién
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CERTIFICADO

DE .
DISPONIBILID.

AD

PLAZO EJECUCION

VIGENCIA:

MONTO:

COBERTURA:

4. REQUISITOS PARA LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

- Cumple

Si

Certificado de Antecedentes Laborales y Previsionales, emitido por la
Direccidn del Trabajo vigente. (Sin observaciones).

Presentar actualizadas las Declaraciones Juradas contenidas en los
Anexos N° 2/A, 2/B y 2/C, seguln corresponda, con el fin de acreditar que a
la época de la suscripcion de contrato no se encuentra afecto a las causales
de inhabilidad para contratar con el Estado, previstas en el articulo 4 de la
Ley de Compras.

Fotocopia de Patente Municipal al dia del oferente adjudicado.

En caso que el proveedor corresponda a una persona Natural y siempre que la informacién contenida en su inscripcién en el Registro
de Proveedores no se encuentre disponible en la forma y condiciones que a continuacién se indican debera acompafar:

v

Fotocopia de la Cédula de identidad

v

Certificado de inicio de actividades emitido por el Servicio de
Impuestos Internos con el rubro compatible con el objeto de la

licitacion

En caso que el proveedor corresponda a una persona Juridica y siempre que la informacién contenida en su inscripcién en el Registro
de Proveedores no se encuentre disponible en la forma y condiciones que a continuacién se indican deberd acompafar:

Fotocopia de la Cédula de identidad

Fotocopia del Rut de la persona juridica

Fotocopia de la Escritura Publica o acto en la que conste el poder del
o los representantes de la sociedad o del decreto de nombramiento
en el caso de las instituciones estatales.

Certificado de Vigencia de la Sociedad o Empresa individual de
Responsabilidad limitada emitido por el Registro de Comercio o por el
Registro de Empresas o sociedades creado por la ley N° 20.659,
segun corresponda, con una antigiledad no superior a 6 meses.

Certificado de vigencia de poder del Registro de comercio o el
Certificado de Estatuto Actualizado del Registro de empresas y
sociedades creado por la iey N° 20.659, segun corresponda, con una

antigiledad no superior a 6 meses.
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En el caso de la Union Temporal de proveedores, debera presentar:
Escritura Publica en el que se materialice el acuerdo, segun art. 67 bis del
Reglamento de compras publicas, con una antigiledad no mayor a 6 meses.

5. OBSERVACIONES DEL COLABORADOR Y EL ABOGADO(A) REVISOR.

[ Fima |

12, Revisién

FORMULARIO INTERNO DE REVISION ANTECEDENTES CONTRATOS
CONTRATO DE OBRAS
Asesoria Juridica

1. ANTECEDENTES DE LA LICITACION Y EL OFERENTE ADJUDICADO

NO

PianGnca

~ CONVENIQ MANDAT

_ Res. Ex. Aprueba' (GORE) - |

Fecha | - Monto . | - Direccion:

| Observaciones (plazo, monto, cobertur

GLOSA:

PLAZO:

MONTO:

COBERTURA:

Copia de escritura piblica, donde conste la personerfa del representante legal de la
empresa para suscribir el contrato.
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Certificado de Deuda Tesoreria General de la Republica (Sin observaciones).

Boletin Laboral y Previsional de la Direccion del Trabajo (Sin observaciones).

Declaracion Jurada acreditando no haber sido condenado con sancion de multa de
infraccion al DFL N°1 del afio 2005, en mas de dos oportunidades dentro de un periodo de
2 afios, salvo que hubieren transcurrido 3 afios desde el pago de la ultima multa impuesta.

Declaracion Jurada acreditando no haber sido condenado como consecuencia de
incumplimiento de contrato celebrado con alguna entidad regida por la ley de compras en
los ultimos dos afos.

Fotocopia de Patente Municipal al dia del oferente adjudicado.

Certificado de Vigencia de la Sociedad o E.|.R L., emitido por el Registro de Comercio o por
el Registro de Empresas y Sociedades creado por la Ley N°20.569, cuando corresponda,
con una antigtiedad no superior a 6 meses.

5. OBSERVACIONES DEL COLABORADORY EL ABOGADO(A) REVISOR.

| 0810412020 | Firma |

12, Revision

‘F !fﬁ\a;?]

2% Revision

FORMULARIO INTERNO DE REVISION ANTECEDENTES CONTRATOS

ARRIENDO
1. DATOS DEL ARRENDADOR.
C] PERSONA NATURAL O PERSONA JURIDICA
No D Fn T T T = T
No O

NCIPAL PERMITE SUBARRENDAR -

NO,D

si0 NoO

INCLUYE INVENTARIO MUEBLES
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3. ANTECEDENTES GENERALES DE LA CONTRATACION.

‘ DECRETO ALCALDICIO AUTORIZA
CTO.

'UNIDAD MUNICIPAL SOLICITANTE

"DOCUMENTO CONSTA SOLICITUD
cro.

CANON ARRIENDO $

PERIODO DE PAGO

VIGENCIA CONTRATO
- (Desde — Hasta) :

RENOVABLE

CASO AFIRMATIVO: PERIODO RENOVACION

sid No O .
_¢CONTIENE CAUSALES DE TERMINO ANTICIPADO CTO?

s No O
AVISO PREVIO TERMNO ANTICIPADO
" DESCRIBIR MODO (Carta Certificada, Correo, etc.) DESCRIBIR ANTICIPACION (30 dias, 60 dias)

EXISTENCIA DE CONTRATOS PREVIOS CON EL MUNICIPIO :
CASO AFIRMATIVO: BREVE DESCRIPCION FECHA
CONTRATO ANTERIOR Y D.A. APROBATORIO. 2

sid NoO

4. DOCUMENTACION ADJUNTA.,
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5. OBSERVACIONES DEL COLABORADOR Y EL ABOGADO(A) REVISOR.

ABOGADO(A)

FORMULARIO REVISION ANTECEDENTES
FONDEVE

1. ANTECEDENTES GENERALES DEL CONVENIO.

APORTE PROPIO

- ltems

- Fecha Certificado |
. Tipocta. |

Vigencia
_Ubicacion
Dueiio (sies -
propietario)
Vigencia (si e:
arrenda
“Fecha (s
- carta cor

¢omodato o -

‘bugar - ]

Ubicacion- = . -
FechaCarta-
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OBSERVACIONES

4. FLUJO DE REVISION.

 ABOGADAIO |

2. AUTORIZASE, ala direccion de Asesoria Juridica para modificar y/o actudlizar los formularios de
revision aprobados por el presente decreto dlicadldicio sin necesidad de nuevo acto
administrativo, como también a gen@ar nuevos formularios para la preparacién y/o revision de
los contratos, convenios y sus anex sx\

3. De conformidad a lo sefidlado en el\"\_orﬁculo 198, letra h} del Reglamento N° 4 de 2019. de
Funciones y Estructura Orgdnica|de lo Municipalidad de Arica, las directrices y criterios de
revision y preparacion establecidas é{e contratos, convenios y sus anexos indicados en el
manual gque se aprueba en este caso, deberdn ser observadas por la oficina juridica del servicio
tfraspasado de la Direccidén de Sajud Municipal.

4, NOTIFIQUESE por secretaria mu nicipail, el presente Decreto a las distintas direcciones
municipales. |

5. PUBLIQUESE en la pagina de ’rronsporendio activa, el presente decreto alcaldicio.

ANOTESE, NOTIFIQUESE, PUBLIQU#.SE Y ARCHIVESE

CARLOS CA
SECRETARIO M

GERICCG/{L%/SH
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