
MUNICIPALIDAD DE

REQUTNOA

A ESE , COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

MAJE SILVA

N/,# pso

DECRETO ALCALDICIO NO 1892

VIA

I

APRUEBA MANUAL DE PRODECIMIENTO
DE INSPECTOR TECNICO DE SERVICIO
DEL DEPARTAMENTO DE MEDIO
AMBIENTE-

REQUINOA, Viernes 28 de Julio det 2023

Esta Alcaldía decretó hoy lo siguiente:
VISTOS

Las facultades que me confiere la Ley No .1g.695 de 19gg, Orgánica
constituc¡onal de Municipalidades. Texto Refundido, coordinado y sistematizado, R¡aoo
por el D.F.L No I del Ministerio del lnterior, de 2006.

Lo dispuesto en la Ley N. 19.gg0 Sobre proeedimientos
Administrativos.

Ley N' 19.653, Probidad Administrativa aplicada a los órganos de la
administración del Estado.

Decreto Supremo N" 2S0 de 2004, del M¡nister¡o de Hacienda, que
aprueba Reglamento de la Ley N'19.886 sobre Contratos Administrativos de Suministro
y Prestación de Servicios.

CONSIDERANDO:

La nec,esidad de documentar procedimiento de inspección técnico de servicio de Medio
Ambiente para la correcta y buena ejecución de los servicios a cargo.

Se solicita mediante memo N'70 del Administrador Municipal.

APRUEBESE el Manual de procedimiento de lnspector Técnico de
servicio del Departamento de Medio Ambiente, el que comenzará a regir desde la fecha
del presente acto administrativo, déjese sin efecto cualquier acto administrativo anterior
referido a ésta materia.
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I DEF rNt CIONES

REQUíNOA

iIANUAL OE PRODECIMIENTO

DE

INSPECTOR TECNICO DE SERVICIO OEL DEPARTATTENTO DE MEDIO AMBIENTE.

La llustre Municipafidad de Requinoa a determinado la necesidad de elaborar un Manual de proced¡miento delnspector Técnico de servic¡o (r.T.s.) der departament" o. rt¡.d¡" aru¡"nte, Aseo y ornato, que estabrezca una

::Y,#iii"",H::ljli"Jl?Íii#ftjncorporando '";;;;;' para que ra supervisión de ros conrratos y

1' Bases Administrat¡va.. Y. Técn¡cag: Documento que establece las características del contrato,defin¡endo desde ras característrcai-?EJs se*¡c¡os- o--bi"n., adquiridos hrsi" 
-ioJ-corpromiso",

responsabilidades y deberes de cada parte en referencia tanto a las gestiones administrativas como operativas.

2 contrato: Es el instrumento jurídico basado en las bases Administrativas y Técnicas en el cual seestablecen las condiciones de prestación del servicao entre i"ápr"", y el municipiá. El l.T.s debe siempretomarconoc'm¡ento de las Bases Administrativas y recnicas, lomo también tener conocimiento y cop¡a del

3 
. 
Documentos de oarantíi: lnstrumenlo financiero que presenta una caución a favor de quien se em¡te.Los exigídos de manera habitual en la M_unicipalidad 

"on 
."Jf""to a la seriedad de la oferta, de la buenaejecución de obra o serv¡c¡o y de f¡el cumplimiento del contratol'

a' Garantia de seriedad de Ia oferta: rnstrumento f¡nanciero tomado a favor de un tercero quetiene por objetivo er mantener las condiciones de ra oferta enviada por parte der oferente hastaque se suscriba er contrato, acepte ra orden de compra, o b¡en caucióne 
"r 

fi"i";;;i¡,r;;iodel contrato.
b Garantia de buena ejecución de servicio: Instrumento financiero tomado a favor de untercero, que tiene por objet¡vo el garant¡zar gue la obra o er servicio ha sido u,""rt J; ;" f;;satisfactoria para el tercero.
c Garanüa de fier cumprimiento der contrato: rnstrumento f¡nanc¡ero tomado a favor de untercero' que tiene por ob.Jetivo er garantizar er correcro cumprimiento por parte oa contratr;de todos los compromisos que derivan del contrato.

4 , Ele.nentos de Plan¡fcac¡ón: consiste en formular una colección de herramientas necesarias paraordenar y disponer en el t¡empo.los elementos y acciones que consl¡tuyen la ejecución de los servicios y suinspección, de modo que tanto el contrat¡sta coÁo el l.T.s. establezcan claramente su desanollo en cuanto aplazos, programas, materiales, modalidad de control de calidad, etc.

5 Fiscalización: con¡unto de act¡v¡dades y procedimientos de verificación y control, reatizado por ell r's , para cautelar elcabal cumplimiento de comiámisos contractuales con terceós, con eífin o" r.sgr"rd*los intereses municipales.
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6 E!gE!Iq..]@@@: Etapa fundamental de las compras públicas donde se realiza la Gest¡ón de
Contratos entre las instituciones del Estado y los proveedores que facilitan sus productos y servicios.

7. lnforme de Evaluación: Es emitida por los LT.S., según corresponda, con el fin de certificar que los
servicios o productos adquiridos han sido correctamente recibidos. A través de la HES se notifica y autodza al
proveedor para emit¡r el Documento Tributario Electrónico (DTE) correspond¡ente (factura, boleta, otros),
basado en el procedimiento de facturación y pagos denominado Pronto Pago.

8. l.T.S.: lnspector Técn¡co de §erv¡c¡o. Es la persona des¡gnada por la D¡rección quien eierce control y
supervisión de la correcta ejecución de un contrato de serv¡c¡o. Hay uno designado para cada contrato que se
maneja en la Municipal¡dad y se formaliza med¡ante Decreto.

9. L¡bro de S€rvicios: Medio de comunicación oficial entre el l.T.S y su contraparte en la empresa. Todas
las solicitudes deben quedar registradas con un plazo establecido en caso ne@sario, y f¡rmado por ambas
partes.

10. 9¡g!9i Documento mediante el cual, por medio del Alcalde, se comunica oficialmente con un tercero,
externo a la municipalidad.

11. Mercado Público: www.mercad opublico.cl Es la plataforma electrónica donde los organismos públ¡cos

de Chile real¡zan en forma eficiente y transparente sus procesos de compras y los proveedores ofre@n sus
servicios, un espacio de oferta y demanda con reglas y herramientas comunes, administrado por la Dirección
Ch¡lecompra.

12. Gesto¡ Documental: Software municipal que adm¡nistra y almacena documentos electrón¡cos o
digitalizados en el computador. Permite realizar todos los procesos documentales mediante flujos
automatizados.

14. Obl¡qac¡ón or€upuestaria: Documento que certifica la exlstencia de presupuesto asignado para la
ejecución de un servicio específico. Es generado por el Departamento de Presupuesto (SECPLA), y se pueden

encontrar con el lD de cada licitación o compra en Mercadopubl¡co.cl.

15. Orden de Compra: Documento electrónico emitido por el comprador al proveedor a través de Mercado
Público en donde se sol¡cita la entrega del producto o serv¡cio que desea adqu¡rir. En ella se detalla el preclo

cantidad y otras condac¡ones para la entregal. Se pueden encontrar con el lD de cada licitación o compra en

Mercadopublico.cl.

16. Servicios Eventuales: Los se¡vicios eventuales corresponden a labores adicionales a las establecidas
en los servicios habituales. Estos servicios se ¡ealizarán a pet¡ción de la ITS al contratista y para la realización

de estos, el contratista deberá contar con el equipamiento, personal y la maquinaria necesaria para realizar

estas tabores. Se real¡za el acto administrativo por Decreto Alcaldicio y el anexo de Contrato.
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13. E!@ Acto administrativo, mediante Decreto Alcaldicio, regulado por las bases de licitación que
consiste en una sanción como consecuencia de una conducta inadecuada por parte del proveedor o
s¡mplemente no realizar una act¡vidad normada por las bases.



MUNICIPALIDAD DE

REQUINOA
ltt

II. MARCO NORMATIVO.

a) Ley No 18.695, Orgán¡ca Constitucional de Munic¡palidades.
b) Ley N" 18.880, Procedimientos Administrativos.
c) Ley N" 19.653, Probidad Administrativa apl¡cada a fos órganos de la adm¡n¡stración del Estado.
d) Decreto Supremo N" 250 de 2004, del Mínisterio de Hacienda, que aprueba Reglamento de la Ley

N'19.886 sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestación de Servicios.
e) Procedimiento de las Boletas de Garantía.
f) La Ordenanza Local de Medio Ambiente.

lll. DE LAS RESPONSABILIOAOES DEL t.T.S. (tnspector Técn¡co det Servicio)

'I . Deberá conocer y velar por el cumplimiento de las condiciones establecidas en el proceso de
contrataciÓn:

a) Contrato
b) Respuestas y aclaraciones
c) Bases técnicas especiales
d) Bases administrat¡vas Generales
e) Planos y otros documentos técnicos.
f) Orden de Compra.
g) Obl¡gación presupuesteria.

El l.T.S. solo podrá actuar, en uso de sus atribuciones, competenc¡as y funciones mediante nombramiento que
para el efecto, deberá tram¡tar la jefatura o dirección, a través del respectivo Decreto Alcaldicio, resolución que
formara parte integrante de los antecedentes que ordenan y acompañan el proceso licitatorio.

2. Debe hacer cumplir todo lo establecido en el contrato respecto a Especif¡caciones Técnicas, plazos
¡nvolucrados en el contrato (período del contrato, entregas, eiecuciones, etc.).
3. Deberá disponer en un archivo digitalizado el respectivo contrato que contenga toda la documentac¡ón
relacionada, manteniéndola constantemente actualizada.
4. Deberá conocer la tabla de multas y procedimientos de eiecuc¡ón del servicio prestado en cada mes.
5. Deberá Tramitar el pago oportuno del servicio, en Ia forma y plazos establecidos en las bases de
licitación.
6. Llevar un h¡storial de la ejecución del contrato en el libro de servicios, debiendo registrar en d¡cho l¡bro
toda comunicación entre el inspector y el proveedor contratado.
7. Entregar toda la ¡nformación a la unidad correspondiente para la creac¡ón, ingreso, mantención
actualizada de la ficha de contratos en el portal mercado públ¡co.
8. Deberá revisar y visar todas las garantias der¡vadas de los contratos que supervisa.
9. Será responsab¡lidad del ITS mantener copia de las Garantias v¡gentes, atendiendo y previendo el
plazo establecido en las bases de licitación y términos del Contrato. Debiendo mantener una coordinación
per¡ódica con el departamento de Tesorería Municipal para solicitar la devolución, cobro, renovación o
adecuación del instrumento valorado; debiendo el departamento de Tesorería Municipal consignar toda aquella
información necesar¡a para la correcta administración del lnstrumento valorado.
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IV. DE LAS PROHIBICIONES DEL I.T.S.

10. No podrá impart¡r órdenes directas, a empleados y obreros pertenecientes a la empresa contratista,
s¡no a través del supervisor directo de la empresa contratista. Deiando por escrito dichas situaciones
en el l¡bro de serv¡c¡os.

'l 1 . No podrá mantener relac¡ones comerciales de cualquier naturaleza con el contratista o con empleados
u obreros de éste.

12. No podrá tampoco rec¡bir mater¡ales ni encargarse del pago de operarios, proveedores y casas
comerciales por cuenta o a petición del contratista.

13. Deberá abstenerse de participar con fines de lucro en los contratos corespondientes a los servicios
que están bajo su inspección; de recomendar al contratista determinadas firmas o personal; de
mantener con éste una relación de trabajo de cualquier índole, y en general, de todo acto que pudiera
restarle ¡ndependencia en las actuaciones fiscalizadoras del contrato a su cargo.

14. No está facultado para introducir o instru¡r modificaciones durante el desarrollo de los servicios que
alteren las condiciones establecidas en las Bases Administrativas y Técnicas de la l¡c¡tación y
condiciones del contrato.
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