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TEMUCO DECRETO N°

TEMUCO, 1 6 NOV 2025

VISTOS:

1.- El Reglamento Interno N° 006 de fecha
20.12.2023, sobre estructuras, funciones y coordinacién del Municipio de Temuco.

2.- La Ley 18.883, Estatuto Administrativo para

Funcionarios Municipales.

3.- Las facultades contenidas en la Ley 18.695,

Organica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1.- Que el Municipio de Temuco, esta preocupado de
mejorar su gestion interna, como asi también aquella que permita mejorar la calidad de

los servicios que se entregan a la comunidad. -

2.- Que existe la necesidad de sistematizar,
contextualizar y formalizar el Proceso de “USO CONTRATO DE SUMINISTRO OBRAS
MENORES", de la Municipalidad de Temuco, para contribuir al mejoramiento de los

procesos interno institucionales.

DECKEI Ol

1.- Apruébese el Manual de Proceso que a

continuacion se indica:
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MUNICIPALIDAD DE

TEMUCO

NOMBRE DEL MANUAL

USO CONTRATO DE SUMINISTRO OBRAS MENORES

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual tiene como objetivo entregar
orientaciéon para la utilizaciéon del contrato de suministros

de obras menores que requieran su uso.

AMBITO DE ACCION

El presente manual esta dirigido a todas las unidades
municipales que requieren mantencion y reparaciéon de
sus respectivos inmuebles, o de los que tengan bajo su
administracién.

Este documento busca transformarse en una herramienta
eficaz para lograr y mantener un plan de organizacién,
ademas de lograr que quienes intervienen en el proceso
tengan una adecuada comprension del plan general y de
sus propios papeles dentro de los procesos, para asi

cumplir con los objetivos planteados.

2.- Se hace presente que el referido manual,

debidamente refrendado por el Sr. Secretario Municipal, se entiende formando parte
integrante del presente decreto, el cual estd compuesto de 18 hojas.
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I ANTECEDENTES

El Departamento de Mantencién Inmuebles y Servicios Generales de la
Direccién de Operaciones, fiene por fin realizar la mantencién de aguellos
inmuebles pertenecientes a la Municipalidad de Temuco o que se encuentran
bajo su administracion en sectores urbanos v rurales, reparacion de mobiliario
urbano de bienes nacicnales de uso publico (BNUP), ademas de colaborar en el
traslado y montaje de mobiliario que sirvan en actividades municipales y civicas.
Para desarrollar labores de mantencién y reparacién de inmuebles, cuenta con
tres talleres: Taller Carpinteria y Muebleria, Taller de Estructuras Metalicas y
Taller de Gasfiteria y Hojalateria, ademas de personal de apoyo bajo contrato
con empresa exierna, y un contrato de obras menores también con empresa
externa, para aquellas mantenciones y reparaciones de mayor envergadura.

El Departamento de Mantencion Inmuebles y Servicios Generales, como
contraparte municipal, debe velar por la correcta ejecucion y cumplimiento de
trabajos realizados por medio de contrato de suministros de obras menores,
para lo cual se elabora el presente manual de procedimientos.

I.1. DEFINICIONES

Inmueble: se define como una cosa que, por su naturaleza o por estar adherida
a la tierra, no puede ser trasladada de un jugar a otro sin causar dafio ¢
deterioro.
¢ Mantencion Inmuebles Municipales: Corresponde a ia participacién por
parte del departamento con la mejora a través de modificaciones y
remodelacion de los bienes municipales, con esto se caracteriza cambios
de fachada en mal estade, cambio de ventanas, arreglos de cielos y
pisos, etc.
¢ Inspector Técnico: funcionario que fiscaliza que los contratos se
cumplimiento a lo dispuesto tanto en las especificaciones técnicas, bases
administrativas y fodo documento que otorgue definicion o formalidad a
la adquisicion.
¢ Unidad Municipal Solicitante: Es aquella unidad de donde surge una
necesidad, y gue puede sefialar los defalles de la problematica que
como también la tramitacion de la factura.
s Contratista: Proveedor que suministra bienes o servicios de acuerdo a lo
dispuesto en la Ley de Compras Publicas.
« Contrato Suministro: Conirato que tiene por objeto la contratacion o el
arrendamiento, incluso con opcidn de compra, de bienes muebles o
o Obras Menores: Una obra menor se refiere a trabajos de construccién o
remodelacion que no alteran la estructura principal de un inmueble.
Ejemplo: instalaciones de gasfiteria sin intervencion de infraestructura,
pintado, revestimiento de muros y cielos, recambio de piso (ceramica,
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porcelanato), instalacion de puertas o portones, recambio de techos,
instalacion de cerco o pandereta, entre otros.

¢ Visita técnica: Visita que permite evaluar los trabajos a realizar o
realizados.

e Informe Trabajos a Realizar: Informe que detalla tino de irabains a
realizar de acuerdo con las partidas y los metros cuadrados.

o Solicitud de Pedido: Documento para gestionar compras por medio de
contrato de suministro entre ofras.

e Orden de Compra: Documento de orden administrative y legal que
determina el compromiso entre ia Municipalidad y un proveedor, tiene
como funcion respaldar los acios de compras o contratacian, respecio de
fa solicitud final de productos y servicios.

e Factura: Documento tributario de compra y venia que registra la
transaccién comercial obligatoria y aceptada por la ley, tiene la finalidad
de acreditar la transferencia de bienes, la entrega en uso o la prestacion
de servicios y esta asociada a una orden de compa.

o Certificado de Conformidad: Certificado emitido por inspector téenica
para dar cuenta de la efectividad y cenformidad de los trabajos ya
realizados.

Il FUNCIONES DE LA UNIDAD

De acuerdo al Reglamento N°006 de fecha 20.12.2023, las funciones del Depto.
Mantencién Inmuebles v Servicios Generales son;
¢ Mantencion y reparacidn del mobiliario urbano, ubicado en bienes
nacionales de uso ptblico
o Mantencion y reparacion de los bienes inmuebles municipales o bienes
que se encuentren bajo su administracion.

» Asesorar en Ja mantencion de los recintos deportivos y recreativos,
uhicadas en hienes nacionales de uso nihlicn.

R = e T 34444

o Mantener una coordinacién permanente con el Departamento de Areas
Verdes y Ornato Comunal.

ll. OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual tiene como objetivo entregar orientacion para la utilizacién

municipales que requieran su uso.
IV. OBJETIVO DEL PROCESO

El objetivo de este proceso es definir claramente todos los procedimientos y
responsabilidades para la correcta utilizacion del contrato de suministro de
obras menores, para asi, dar cumplimiente con la mantencion y reparacién de
los inmuebles municipales, aquelios que se encueniran administrados por el
municipio, mobiliario urbano y bienes nacionales de uso publico bajo su
administracion.
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V.  ALCANCE DEL MANUAL

El presente manual estd dirigidc a todas las unidades municipales que
requieran mantencién y reparacién de sus respectivos inmuebles, o de los que
tengan bajo su administracién.

Este documento busca transformarse en una herramienta eficaz para lograr y
mantener un plan de organizacion, ademas de lograr que quienes intervienen
en el proceso tengan una adecuada comprensién del plan general de los
frabajos de obras menores a realizar, y de sus propios papeles dentro de los
procesos, para asi cumplir con los objetivos planteados.

Vi, CONTROL DEL MANUAL

El Departamento Mantencion Inmuebles y Servicios Generales de la Direccion
de la Direccidon de Operaciones, es el responsable de velar por el cumplimiento
de lo que se establece en el presente manual, ademas de su revision y
actualizacion segulin corresponda.

I A& viimannia. | mrasanta nmaniial ra Ao D AR i ~
| & vigencia ds! presents manusal sera de 2 afios a contar de la facha de su

aprobacion mediante el Decrefo Alcaldicio correspondiente, con la posibilidad
de ser modificado o actualizado antes de ese periodo, siempre gue el contrato
de suministros de obras menores sufra una modificacién, renovacion o se
establezca uno nuevo,

Vil. REFERENCIA NORMATIVA

e Reglamento Interno N°006 de fecha 20.12.2023, de Estructura,
Organizacion y coordinacién.

e Reglamento N° 002 de fecha 16.05.2023, de Adquisiciones.

o El decreto N° 272 de fecha 16 abrii de 2024 que aprueba bases
administrativas y técnicas de "Suministro de Obras Menores para la
Municipaiidad de Temuco®.

¢ El decreto N° 674 de fecha 14 agosto de 2024 que adjudica la propuesta al
oferente Gerardo Fernando Del Canto Jofre.

o E!l decreto N° 3819 de fecha 11 de septiembre de 2024 que aprueba el
contrato “Suministro de Obras Menores para la Municipalidad de Temuco”.

o FEl decreto N° 2746 de fecha 14 julio de 2025 que nombra inspeciores

técnicas del contrata, v sus subragantes.

nnnnnnnnnnn Ten e 2 Eg B

VIl. DOCUMENTACION

e Correos electronicos.

» Informe de Trabajos a Realizar.
¢ Solicitud de Pedido.

e Factura.

o Orden de Compra.

o Certificado de Conformidad.
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IX. PRODUCTOS

Mantencion de Inmuebles Municipales.

Usuarios Interncs: Funcionarios Municipales de las diferehtes unidades
Municipales. '

Usuarics Externos: Indirectamente la comunidad que hace uso de inmuebles
municipales.

XL PROVEEDORES

-Direccidén de Operaciones
-Empresa Contratista por Contrato de Suministro, actualmente, Gerardo
Fernando Del Canto Jofre, rut 8.967.505-5.

- T Y 2 U ——

Xil. DESCRIPCION DEL PROCESDOS
NOTA: el siguiente proceso estd en constante conocimiento de las jefaturas de ambas
partes, es decir. unidad desde ia que se realiza inspeccién técnica del contrato y
unidad municipal desde la que se realiza solicitud.

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD DOCUMENTO
Unidad Municipal 1 Ingresa solicitud de mantencion o Correo electrénico u
Solicitante reparacién de inmueble a Inspector Oficio

Técnico del Contrato, por medio de oficio
a Direccion de Operaciones o correo
dep.operaciones@temuco.cl

Inspector Técnico Del 3 Evaluada y aceptada la solicitud de Acta previa de visita
Contrato (ITC) mantencién © reparacfén_ de inmueble en terrenc o Corteo
municipal por parte de unidad solicitante, glectranice.
determina con qué equipo debe realizarse
intervencion. . ~ Lista de Partidas
El tipo ‘de trgbajos soh'cntadons detgrmzna (Decreto N° 674 de
con que equipo se realiza. Si trabajos se
encuentran denfro de “Listado de
Partidas” se realizan con contrate de 2024).
suminjstros Obras Menores, de no ser
asi, se realizan con Equipo municipal en
conjunto con personal apoyo empresa
externa.
Da respuesta a unidad municipal
solicitante,

fecha 14 agosto de
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nspector Técnico Del 5  Realizan visita técnica en terreno, se

Contrate (ITC) vy revisan partidas existentes en contrato y

Contratista Empresa calculo de metros cuadrados, metros

Externa lincales, galones, o unidades, segln
corresponda. Esto se realiza para todas
ias obras.

Inspector Técnico Del 7 Recibe documento del contratista, y envia Correo, Informe
Conirato {iTC) reporie a unidad soiicitanie junio a Trabajos a Reaiizar
documento "Informe Trabajos a Realizar"
. elaborado por coniratista empresa
externa.

Unidad Municipal 9 De contar con presupuesto (propio ¢ en Correo, solicitud de
Solicitante acuerdo con Depto. Gestion Interna), pedido.
elabora solicitud de pedido (SP).
Realizada SP se deriva para visto bueno
(V°B®) de ITC
SE

Unidad Municipal 11 Gestiona compra, informa y envia a ITC Orden de Compra,
solicitante, una vez que desde del departamento de Correo.

Compras. Plblicas se emana una Orden

de Compra (OC)

Inspector Técnico Del 13 Realizados bajos, visita te y
Contrato {ITC) da V°B° a coniratista, elabora certificado Conformidad
de conformidad por trabajos realizados
para Unidad Municipal solicitante.
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Unidad Municipal Recibe certificade de conformidad y Certificado de
Solicitante. factura, gestiona proceso de pago desde Conformidad, factura.
su unidad.

El control de los pagos es realizado por la
Unidad Municipal Soiicitante.
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XIV. ANEXOS Y FORMULARIOS.
1. PARTIDAS OBRAS MENORES

PARTIDAS OBRAS MENORES
‘DE
PRODU _ PARTIOAS UNIDIAD
jcTow

. Huminisird 8 inslalicion de WG
-3 .
in) Suminiginy e instalazidn de. Fiting Santaris - Ui
] Suminslro e instaldcidn de lavamanas ] Uni
) Supiinisirs & inslalecisn de lavaplatos Uni
| Provision & Insialackn de calefon 13 iires 1o i
' |forzado o no; {urboelectrbnico '
n | Cambld de cafiches y sccesoiios de slstema ML
: g8 evecuadidn de pases'y humd de esitfas.
gl |limpiezs dé cafiones de oxiufm Uni
h  |Maniencién de eshulas tipo pefet Uni
D Reparacién de Rigas de agua en FVEC, PPR; Ui
Cabrp y dires.
Datescién Y reparaciin de fupas de'aguaen
calpriag dentro de s o bale olso albafideria Ui
h o josa respesivaments.
{urtiio)
X - Stministro.y confeccidn da'red de ' ML
; alcantariiadn en pro 110, (mh ‘
b | Suminisirh ¥ confeccién de rod ¢ agus ML

I potabla an ppr, fo)

m), Suminlstro.e insialaciin de Have ditfentin, Uni
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PARTIDAS CBRAS MENORES

i

8} Suminfetry y apkeacitn da pinkim fpo aerfien

Suminisleo Y apicacién de pintura £po oleo

B _sh!é&ea» _ a2

":} Suminisiro y aplicacion de pinkura tpo Nz
anthaciedal linea hospltalaria.

p Swminisire y aptcasdn de pinkia oo esmaite 2

: al agua hidrofachadss i

o Suminfstro y aplicaciin de pinurd tipo atto. 2

trangite vebicular Con micropaiias
¥ . -

n Suminisira ¥ epticacidn de plikura oo Mz

elastomérico.

")) Suministro y aplicacidn do pintura Hipa plscina. M2

‘Suministio y aplicacibi de pimra inienior po

) exurada. M2

: Sumintabioy apficacin de pinkica Interlor fipo vz

_ ) profacior do madacas, (Eselfiurs o eupericie) '
Suministo y splicacin e pintura Interior Ao

it M2
latex.

b ‘Suminlstroy aplicacidn platurs cow camatie's) 2

bgua lavable,

b |Suministio y apsicaciin plidiirs en réjas, WL
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ART}DAS OBRAS MENDRES
i W e :
3 FRevestimienio an'Yesy caittn de 15 mm .
estdndas M2
1., |Revestimlonty en Yead cordn s 16 nin .
5 Revastimienin en Yeso cartdn de 45 min RF M2
8 Provigién a osialacion dé Yesn carbado 10
g ST an calos 2
" Provislér o inetslaiisi da Yono cartén de 12,5 -
moy R en clelos.
8 Proviskn 6 inslalecitn de Yeso caddn de 125 .
man RE an cielos. ez
23 lg |Suniiho o istalackn da Tebiuers de|
$ madéra muro
N LT e SiBlacitn 5 1 abkpaeTia metaies |
ls Suinlniibo o inslatotidn de ghpiled armade "
o [ses o nstaiacitn g Empariiods an -
; chios ge modern
f y | St e atalacien de Empairiade én -
delos da matal
b} Suministro e nstataciin Cerdmica, {pisa) M2
m} | Suminisiro elnstslesion Sirfmice. {rwm) | ome
) Suminisiro & Instalacion: Porcdianaion. (Bise b -
3 Sumintsiro o' instalncidn Guerdapolvas de #iL
adats. '
P Giminisiio e Instalicidn de comises da fodo: L
E: Suminfitrs & Instatécidn de vidiios do Smm, Mz
T Suministro o instaincibiy de vidhids B 10 nm. M2
B Sumintsin & instafacila da viddos de 12 mm, b2
Sum:fruefus,amm&mmeﬁ larmo.
H pm‘“”"ieamwnmgsmm a2
7.5 prrm {raf)
'Suministro e instalackn puerins ref
¥ IPuoia Pine Oregén Z Paneles 80x200 em Usl.
{Fickiye pueita, marco y quicalariag)
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PARTIDAS OBRAS MENORES
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PARTIDAS OBRAS MENORES

28

Buminisifo ¢ stalaciin de sislsma dé Cerm.

3 con cadena y candado .
B} Cambio de camadiea iubiitar o porm, Unt
5 Cambio do Cerradura EmbUida exencr 170 o
i Scangvint o simitar,

Ia 'Sueﬁaaf-éxm.-e Thalalackin y Provieon 66 o

: ;amﬁuta_e;é;&gm Gon cames y citdfane ’
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PARTIDAS DBRAS MENDRES
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6l Suminlatro 6 instalacin de porid do comedera] M2

Suminiatia & inskalacan de Pico Figtante de 8
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2. ACTA VISITA TERRENO PREVIA

ACTADE VISITA PREVIA

CONTRATO SUMHISTROS

FECHA VIMTA

IRMUEBLE

DIRECCION MURICIPAL

NOMBRE SOLICITANTE:

DETAILE DELOS TRABAIOS CON M2

INSPECTOR TECHICO {NOMBRE FIRMA)
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3. INFORME DE TRABAJOS A REALIZAR

(INFORMETRABAJOS A REALIZAR. "CONTRATOS DE SUMINISTRO DE OBRAS PARA MUNICIPALIDAD
. DETEMUCOID: 1658 - XX-LAXX

UNIDAD SOUCITANTE;

FUNCIONARIO SOUICITANTE:
FECHA REQUERIMIENTO:

{ 24 BiReliro, siminisiro e mstalacion cubierta de techumbre en planchas, zing 04
 HIOTAEIVAINSLUIDG

. NOMBRE Y FIRMA CONTRATISTA

4. SOLICITUD DE PEDIDO

¥

1

@"‘T '- 1 OUTITUD DE FERIDO A, et : ; o
RE
g BRI ST,
TEMUCH DEAREMENTE SOLTTATE
1.~ BRRATECENTIS & USTED TESGA A BN ATINRIAR, ., LT ADKANTIR0NTS 1 103 RERTHTES SENDS (EErvInm
B0 ERTARGATE CERTRO I LOSTDS
.- d, B Ry AT & bt
ORI LAl | PR AT e FELTATA DAL T WHEKE [ e LR LI TEWIRG At JUYALNIN M SR STAY
b
3
3
5 =S
R Sl gty ety gl &} VLAY [RCARGAD CENTRD BE LT
L EW: EE 5
3 FAA COMPRAS TATNORES 1 3 UTML 28 Agafira L Ssu’?ﬁ;g‘:n? ROCREE
STEMM T0T HFCHE Freasren T ) FSADSHLONTRIL
k3
2
k]
i (5 A FEa LA BHICA I TARTE S0 AT
R SERTERE SHTTAN S FHRMENTE BRI e By HEAIEEE TUNVCERAR S LT RITE:
CLERES HECTRONT.
o T
LRI A
AT ELEIN ATPREETREDCR M E AL PERA AR
BT SISO REAL AR CE CHIREGA
J— PR —
24570, DELLTOR
L HEFETECIOIBAL, | L
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6. CERTIFICADO CONFORMIDAD

CERTIFICADO DE CONFORMIDAD
CONTRATO SUMINISTROS
OBRAS MENORES PARA LA MUNICIPALIDAD DE TEMUCO

Mediante el presente documento, certifico que el Proveedor (R

B e B Rut BEREREEEE ho realizado 2 entera

tonformidad los trabajos de:
1.

2.

3

Segtn lo solicitade en Orden de Comgpra Electrénica N1658-x00-5E25, de
fecha GO mes 2025,

Se extiende el presente certificado para la tramitacién v pago de factura
N"xt00¢ de fecha 00 de mes de 2025 por un monto de $000.000.-

NOMBREY FIRMA
INSPECTOR TECNICO

TEMUCO, MES 2025




