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VISTOS:

1.

Las atribuciones que me confiere la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades; Ley N° 18.575 Sobre Bases Generales de la Administracion del Estado
y la Ley N° 19.880 Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado:

. Lo establecido en la Ley General de Urbanismo y Construcciones y su Ordenanza,

respecto de las tramitaciones y responsabilidades de las Direcciones de Obras
Municipales.

CONSIDERANDO:

1.

2.

3.

Que, para el debido cumplimiento de las funciones de la Direccién de Obras Municipales
(DOM), resulta necesario disponer de instrumentos que regulen, estandaricen y definan
los procesos que se desarrollan en esta Unidad, junto con sus responsabilidades, a fin de
asegurar criterios uniformes y transparentes en la gestién y tramitaciéon DOM.

Que la publicacion del Manual de Procedimientos de las funciones realizadas por los
departamentos y unidades que conforman la Direccion de Obras Municipales constituye
una herramienta de apoyo técnico que orienta y coordina las actuaciones de dicha
unidad, estableciendo lineamientos claros para el desarrollo de todas sus funciones y
contribuyendo al fortalecimiento y eficiencia de la gestion institucional.

Que el Manual se desarrollé en el marco del “Programa de Mejoramiento de la Gestién

(PMG) DOM” del afio 2024, a fin de promover el progreso continuo en los procesos que
desarrolla la DOM,

DECRETO

APRUEBESE E| “Manual de Procesos de la Direccién de Obras Municipales (DOM)” de fecha 10
de enero 2025.

Registrese, comuniquese, publiquese y archivese.
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FUNCIONES DE LA DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES (DOM)
Segin la Ley 18.495 Orgdnica Constitucional de Municipalidades

¢ Laos funciones de las Direcciones de Obras Municipales {en adelante DOM], se

definen en el Articulo 24 de Ia Ley 18.695 Orgdnica Constitucional de

Municipalidades, donde se establece que: “A la unidad encargada de obras
municipales le comesponderdn las siguientes funciones;

al Velar por el cumplimiento de fas disposiciones de la Ley General de Urbanismo y
Construcciones, del plan regulador comunal y de las ordenanzas correspondientes,
para cuyo efecto gozard de las siguientes airibuciones especificas:

1) Dar aprobacién a las fusiones, subdivisiones y modificaciones de deslindes de
predios en las dreas urbanas, de extensién urbana, o rurales en caso de aplicacion
de/ articulo 55 de Ia Ley General de Urbanismo y Construcciones;

2) Bar aprobacion a los anteproyectos y proyecios de obras de urbanizacion y
edificacién y otorgar los permisos comespondientes, previa verificacion de que
éstos cumplen con los aspectos a revisar de acverdo a la Lley General de
Urbanismo y Consfrucciones.

3) Fiscatizar la ejecucién de dichas obras hasta el momento de su recepcion, y

4} Recibirse de las obras y autorizar su uso, previa verificacion de que éstas

cumplen con los aspectos g revisar de acverdo a ia Ley General de Urbanismo y
Consfrucciones.

b} Fiscalizar las obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento de Ias disposiciones legales
y tecnicas que las rijan;

¢} Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccion y urbanizacién:

d} Confeccionary mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion y

edificacién realizadas en ia comuna:

e) Ejecufar medidas relacionadas con la vidlidad urbana y rural y pronunciarse sobre los

informes de mitigacidn de impacto vial presentados en lo comuna a peticién de g

secretaria regional rninisterial de Transporte y Telecomunicaciones o de la direccién de

Trénsito y Transporte PUblico Municipal respectiva;

f} Dirigir las consirucciones que sean de responsabilidad municipal, sean ejecutadas

directamente o a través de terceros, ¥

g) En general, aplicar las normas legales scbre construccion y urbanizacién en la comuna.

Quien ejerza la jefatura de esta unidad deberd poseer indistintamente el titulo de
arquitecfo, de ingeniero civil o de ingeniero constructor civil.".

o

y.
- A
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FUNCIONES DE LA DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES {DOM)
Segin la Ley General de Urbanismo y Conshucciones

* Asuverz la Ley General de Urbanismo ¥ Consiruceiones {LGUC) citada en la Ley

18.695 Orgdnica Constitucional de Municipalidades establece que:

“Arficulo 8.- En todas las Municipalidades se consultard el cargo de Director de Obras, que
deberd ser desempefiado por un profesional con #tulo universitario, En aquellas comunas
que tengan mds de 40.000 habitantes, este cargo deberd ser desempefado por un
arquitecto o ingeniero civil: en las demds comunas podra serlo, ademds, un consiructor
civil. Para desempefiar e/ cargo se requerird, adernds, ser miembro activo inscrito en el

Colegio Profesional respectivo. Ningun ofro funcionario municipal podra efercer estas
funciones. {...).

"Arficulo 9.- Serén funciones del Director de Chbras:

a} Estudiar los antecedentes, dar Jos permisos de ejecucién de obras, conocer de los
reclamos durante las faenas y dar recepcion final de ellas, todo de acverdo a las
disposiciones sobre construccion confempladas en esta ley, la Ordenanza
General, los Planes Reguladores, sus Ordenanzas Locales y las Normas 4
Reglamentos respectivos aprobados por el Ministerio de la Vivienda y Urbanismo:

b) Dirigir las construcciones municipales que ejecute directamente el Municipio, y
supervigitar estas construcciones cuandc se contraten con terceros.”

Se establecen también las sancienes: (Articulo 22) “Los funcionarios fiscates Y municipales
serdn civil. criminal y administrativamente responsables de los actos, resoluciones u
omisiones que cometan en la aplicacion de esta ley."

Ademdas, la LGUC establece todas las disposiciones relativas a la planificacion urbanag,
urbanizacion y construccion que deben aplicar las DOM en sus funciones.

. -~
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FUNCIONES DE LA DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES (DOM)
Segin la Ordenanza General de Urbanismo y Conshucciones

« Porsu parte, [a Ordenanza General de Urbonismo vy Construcciones (OGUC)

reglamenta la LGUC, y regula el procedimiento administrativo, el proceso de
planificacién urbana, el proceso de urbanizacién, el proceso de construccién, v los
estandares técnicos de disefio y de construccidn exigibles.

En lo que respecta a la materia tratada en este Manual, en la QOGUC, en generdal:

- Se establecen los plazos de revisién, se definen los vocablos con el significado asociado
a la aplicacion de la OGUC y se definen las responsabilidades de los distintos profesiondles
que proyectan y gjecutan obras sometidas a las disposiciones de la LGUC.

- Se detdllan ios framites de construccidn, documentos y anfecedentes minimos
requeridos para cada Solicitud de Permiso, de Autorizacién o de Recepcion de Obras y los
plazos de revisidn asociados. Se definen las normas urbanisticas que deben revisar las
DOM para el otorgamiento de Permisos y se detalla el proceso para informar al interesado

las observaciones pendientes y también el proceso Y plazo para la aprobacion o rechazo
comrespondiente.

- $e regula asimismoe la infermacién minima que deben contener los Certificados de
Informaciones Previas que debe emitfir la DOM {a solicitud el interesado).

- Se establecen las disposiciones comunes a los permisos de urbanizacién y edificacién
para proyectos, en relacion con los informes de mitigacién de impacto vial.

- Se detallan las inspecciones y recepciones de obras.

* Todcs las Soiicitudes o Formularios para los requerimientos de autorizaciones,
permises o recepciones ante la DOM, v todos los formatos de aprobacién deberdn

comesponder a los oficializados por el Ministerlo de Vivienda y Urbanismo.
disponibles en su paging WEB.
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ESQUEMA DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES Y

ORGANIGRAMA DE LA DOM
Jmﬁem BRI oo
palidades, en s Ari..“zd es DE OBRAS
tablece que “"Ala unidad |
! epc?rg?dade obr:sd mg‘;i— MUN’C'PALES
: &Fg;t;ei}?esfunciong (DOM) ‘I QOLT.M,
FUNCIONES
DE LA DO
[ T o
APROBACION Y ,
RECEPCION DE F‘ﬁﬁ?g&@g‘gg E INFORMACION
EDIFICACIONES Y DS TERRITORIAL
URBANIZACIONES IC

Art. 24 Letra a) Velar por el
I cumplimiento de las dispo-
# siciones de la LGUC., del

Art. 24 Letra b} Fscakzar las

cbras en uso, a fin de
verificar el cumplimiento de

| Art.24 Lefra d} Confeccio-
nary mantener actuolizado
el cotastro de las obras de

| PRC y de las ordenanzas las disposiciones legales y urbanizacién y edificacién
corraspondientes, técnicas que las rjan. reglizadas en la comuna.
DEPARTAMENTO DE UNIDADDE DEPARTAMENTO DE
EDIFICACION INSPECCION DE INFORMACION
OBRAS TERRITORIAL
DEPARTAMENTO DE
URBANISMO UNIDAD DE PATENTES UNIDAD DE ARCHIVO
Y CATASIRO
UNIDADDE DEPARTAMENTO DE
REGULARIZACIONES CONSTRUCCION UNIDAD DE
CERTIFICACION
UNIDAD DE URBANISTICA
RECEPCIONES

Los cargos, funciones y procesos desaroliados por cada Unidad que conforma la DOM, se 3
detallan a continuacién: e
/
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DIRECTOR(A) DE OBRAS MUNICIPALES

Al {la) Director{a) de Obras le corresponde liderar, organizar y coordinar los equipos y
funciones de todas las unidades Que conforman la DOM.

Es el nexe directo con Alcaldia Y con el resto de los Directores del Muriicipio,

Director{a) de Obras Municipales
Secretaria

CARGOS ,
Arquitecto

Estafeta

FUNCIONES / PROCESOS

Coordinar e Infegrar a los equipos de los Departamentos, para dar respuesta integral alos
requerimientos como Direccidn:

- Presupuesto Municipal.

- Plan de Compras.

- Informacién para Cuenta Publica.

- Plataforma Digital de la DOM.

- Atencidn Nocturna/Atencion en Terreno.

Revisién y firma de todos los actos administrativos que ernanan de las distintas Unidades DOM
Yy que debe suscribir el Director.

Revision y emisidén de pronunciamientos de Estudios e Informes;
- Declaraciones y Estudios de Impacio Ambiental.
- Mitigaciones de iImpacto Vial.

Creacién y Desarrolic de ios Planes de Mejoramiento de la Gestién (PMG).

Atencion de Publico (Ley Lobby).

A continuacién se desarrollan cada uno de los procedimientos indicados, detallando el

Objetivo, Normativa aplicable, plazo legal de respuesta y con los funcionarios
responsables por cada proceso:

1z

ol S
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COORDINAR E INTEGRAR A LOS EQUIPOS DE LOS DEFARTAMENTOS, PARA DAR
RESPUESTA INTEGRAL A LOS REQUERIMIENTOS COMO DIRECCION

Entregar respuestas coordinadas y unificadas, respecto de soliciiudes intemas que

estan referidas a la totdlidad o varias de Ias Unidades que conforman la Direccion de
Obras.

_NORMATIVA Reglamento N° 33/2024 Sobte Organizacién Infema Municipat
PLAZO LEGAL  Segun la materia especifica y plazos

OBRJETIVO

(-]
internos asignados, Art, 76° del Reglamento N° 33
PROCESO RESPONSABLE
Se reciben desde Oficina de Partes DOM © mediante Correo Electrénico, e
1 las solicitudes intemas dirigides al Director(c) de Obras, remitidas desde izcg)e;«rzgsc/Dlrector{QJ
SECPLA, Administracién Municipal, Alcaldia, entre ofros.

De acuerdo ala materia especifica solicliada o consultada (Presupuesto,
Plan de Compras, Cuenta Pdblica, Plataforma Digital de la DOM, Atencidon
2 Municipal Noctumna, entre ofros.}, son derivados al Equipo o Profesional Director{a) de Obras
idéneo. En caso de no contar con un plazo asignado poar el solicitante, se
asigna plaze intemo para responder el requerimiento.

Se andliza la matery solicitada o corsuliadg {en caso de ser necesario, se
solicita el ineamiento del {lq) Director(a} de Obras), se recopilan {os
3 antecedentes necesarios, se aplica el marco nommative afingenie v se Profesional o equipa
prepara la respuesta correspondiente (Memordandum, planilla, coreo DOM
electrnico, gestién, entre otros), Ia que se envia a revisidn de |a Directora
de Obras antes de su emision, aplicacion o envio,

Revision del pronunciamiento respecto de Ia solictud, consulta o
instruccion recibida v de la informacion entregada. Coreccién y fima del
Memordndurm, Planilla, Oficio, o visacién del Acto Administrativo
4 | corespondiente, Director(a) de Chras
Todo acto de respuesta de la Direccién de Obras q ofra Direccion

Municipal, debe ser suscrito o inshuido por el {la) Director{a) por medios
escritos.

En caso de comesponder a un documento suscrito peor el {la) Director{a)
5 de Obras {Oficio, Memordndurn, Decreto), se deriva mediante Libro de Estafeta
Correspondencia Intera al destinatario.

El procedimiento finaliza cuando 6 Direccidn de Obras cuenta con el
Libro de Despacho de Comrespondencia debidamente suscrito porla

»  Unidad o Direccién que recibe el documento emiiido por la DOM @, con Estafeta/Direcior(al)
el Correo Electdnico enviado por elfla) Directorf{a) de Chbras {o dal de Obras
funcionario designade ¢ instruido para tal efecto] comoe respaldo de Ia
labor efectuada.

o

!/ -
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REVISION Y FIRMA DE TODOS 10§ ACTOS ADMINISTRATIVOS QUE EMANAN DE LAS
DISTINTAS UNIDADES DOM Y QUE DEBE SUSCRIBIR EL DIRECTOR

OBJETIVO Verificar que cada'Actcz Administrafivo dé cumplimiento a la normativa legal
aplicable a la framitacion.

NORMATIVA | Articulo 24 de Ia Ley N° 18495 - Ley 19.880 ' 1
' De acuerdo a cada proceso, seginlo |

PLAZO LEGAL detallado por cada Unidad que
. conforma fa DOM

PROCESO RESPONSABLE

Se recibe el documento en el formato del acto administrative/aprobators
qQue corresponda: Oficio, Memordndum, Resolucién, Boleta de Permiso,
Autorizacicones, Certificados, entfre otres. Debe estar derivado por Sisterna
Informatico DOM y contener las firmas del Jefe © Encargade de la Unidad
1y del profesional que lo slabord. Secrefaria
Cada documenio debe estar acompafiado del legajo de antecedentes
© expediente que comresponda. En este ditimo CQase, se debe indicar
claramente, en los lomos o cardtulas exteriores, la cantidad de
archivadores o carpetas que acompanan la aprobacidn.

3e revisa el documento en las materias generdles, siendo responsabilidad
de las Jefaturas/Encargados y de los profesionales que elaboran los actos
admiinistrativos, & andlisis cabal del tema ¥ el cumplimiento de toda g
normativa aplicable.
En caso de contar con observaciones, se estampan en el escrito g mano
2 alzaday se tacha el pie de firma DOM. Es devuelio por la Secretaria Director + Secretaria
mediante Sistema Informdtice DOM Y entregado fisicamente a g
secretaria de la Unidad que lo elabord, cuye Jefatura/Encargado debe
corregir las matsrias observadas por la DOM y derivar nuevamente el
documento a firma.
De no haber observacionss, se firman todas las copias del documento.

Se timbran tedas las copias con timbre DOM o DOM[s).
3 Se derivan por Sistema y por Libro de control infemo al Departamento de
Archivo o a Cficing de Partes [en el caso de Memoréndum y Oficios), pora
su numeracidn y fechada.

Secretaria

El procedimiento finaliza para la Directora de Obras, cuando el

documento se despacha fimnads y timbrado y se anota la derivacién en

el Sistema Informatico DOM v en el Libro de Coamrespondencio, donde

debe regisirarse la recepcién del legajo de documentos por parte del Directora de Obras +
*  Departamento de Archivo o de Oficing de Partes. Jefaturas /

Es responsabitidad de ta lefatura/Encargado de cada Unidad considerar Encargados

¢l proceso de revisién y firma que compete al Direclor de Obras,

resguardando el cumplimiento de los plazos legales de cada framitacién

que deba ser suscrita por el{ia) Director(a).

P
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REVISION Y EMISION DE PRONUNCIAMIENTOS DE INFORMES DE
MITIGACION DE IMPACTO VIAL (IMIV)

OBIETIVO Andlizar el impacto vial que un nuevo proyecto genera en la estructura vial del dreg
de influencia del provecto en relacién a los modos motorizados y no motorizados,

'NORMATIVA | Arficulo 24 de Ia Ley N° 18695 letra o)

20 diicss {1° Revisidn) — IMIV Bdsico Art. 4.2.1. DS 30/2019 MTT
PLAZOLEGAL 10 dias (2° Revisién) - IMIV Bésico Art. 4.2.3. DS 30/2019 MTT
30 dias {1° Revisién) — IMIV interm. Y Mayor | Art. 4.3.1. DS 30/2019 MTT
15 dias (2° Revisién) - IMIV Interm. Y Mayer | Art. 4.3.3. DS 30/2019 MTT

PROCESO RESPONSABLE
En la plataforma del Servicio de Evaluacion del Impacto en la Moviidad

{SEIM) se redlizan los ingresos de IMIV por parfe de los consultores, los que
1 son comunicados automaticamente mediante comeo electrénico al Profesional + DOM
Andlista DOM. Intemamente se otorga nimero “X" de ingreso DOM
. mediante Oficina de Partes DOM. N
Se descargan los antecedentes del IMIV. Can el Rol o la direccién del
predio se verifica en el Sistema Informdfico DOM si estq Direccion registra
Solicitud de Aprobacidn de Permiso en rémife. En tal caso, se chequeala
concordancia de lo presentado en el SEIM ¥ lo que registra esta DOM: de
2 o contrario, se revisa el informe con los antecedentes aportados por el Profesional
consultor.
Se revisa también si e proyecto regisira Declaracién o Estudio de Impacto
Ambiental aprobado o en trémite, chequeando la concordancia
comespondiente.

e revisa el cumplimiento de las materias de competencia de esta DOM:
3 Dotacidn Minima de Estacionamientos, Usos de Suelo, Accesos

- - Profesional
Vehiculares {Art. 2.4.4. OGUC), Urbanizaciones gjecutadas y/o faltantes,
. Closificaciones de Vias. Accesibilidad Universal entre ofros,
Reunidn en conjunic con la Direccion de Trans 1o y Transporte Pdblico .
4 [DTTP), para comentar las observaciones v resguardar la coordinacion Profesionat
_interna en el pronunciamiento, |
5 Redaccidn del Memorandum dirigido a DTIP (1M1 Basico] u Oficie dingido  pratesional

. G SEREMITT (IMIV intermedio y Mayor), con las cbservaciones de ia DOM

LAV

Se deriva el Memordandum u Oficio a revision y firma DOM. Prot. + Secretaria

Directora de Obras

- L5

e

7 | Revision y fima del Memordndum u Oficio por parte de la Directora.
TS envia documento por Sistema DOM a Oficina de Partes, para su .
8 numeracién. Se deriva copia numerada y fechada al profesional DOM Secretaria
. Gue redactd el documento,
Se escanea el Memordndum u Oficio ¥y se adjunta como parte de ka .
9 revision del IMIV en la plataforma del SEIM, a través de la cudl se envia g Profesionat
validacién y frma de [a DOM.
10 Se valida y firma el pronunciamiento DOM, en la plataforma del SEIM, de
. manera digital. |
El procedimiento finaliza cuando en el “Proceso de Evaluacién IMIVT en la
Plataforma del SEIM, se registran; Oficio de Respuesta + Memorandum u

Direciora de Cbras

¥ Oficio DOM adjunto, con el detdlle de Ias observaciones efectuadas o Directora de Qbras
Estudiio. Es importante el cumplimiento de los plazos, por aplicar concepto .
de “Silencio Positivo”. ; L
a8 —
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DOM  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 11/06/2024 | CDP/mar

Municipalida




REVISION Y EMISION DE PRONUNCIAMIENTOS DE ESTUDIOS E INFORMES:
DECLARACIONES ¥ ESTUDIOS DE IMPACTO AMBIENTAL (DIA-EIA)

OBJETIVO Identificar, prever y evaluar os efectos significativos que un proyecto puede tener sobre

el medio ambiente.

NORMATIVA | Arficulo 24 de la Ley N° 18695 letra c)

PLAZO LEGAL

30 dias conidos [EIA}-15 dias comidos (Dia}

respuesta consolidada)

{plazos reducidos por DIMAO pare elaborar Art, 35 y 47 del Decreto 40/2012 RSEIA

PROCESO

RESPONSABLE

La Direccion de Medio Ambiente, Aseo y Omato [DIMAQ), como Unidad
encargada de emitir el pronunciamiento consolidado del Municipio ante
¢l Servicio de Evaluacién Ambiental (SEA], informa mediante comeo
electronico (dingide a ig Directora de Obras y al profesional DOM
encargado de revisar los DIA y EIA): el ingreso de una DIA o EIA, el link
donde descargar los archivos desde o plataforma del SEA y sl plozo
infermo para dar respuesta a la DIMAQ,

Internamente se oforga X ds ingreso DOM mediante Oficina de Partes,
ingresando el requerimiento ai Sistema Informdtico DOM.

e descargan los antecedentes del Estudio o Declaracién. ConetRolo la |

direccion del predio del proyecto se verifica en Sistema Informatico DOM
si esta Direccién registra Permiso de Edificacion o ingreso de Solicitud de
Aprobacion de Permiso. En tal caso, se chequea la concordancia de lo
presentado ante el SEA v io que regisfra esta DOM. De lo conirario, se
revisa el Estudio o Declaracion con ios antecedentes aportados por el
consulior,

Se revisa fambién si el proyecto registra Informe de Mitigacién de Impacto
Vial (iMiv) aprobado o en tramite, chegueando la concordancia

| correspondiente.

Se revisa el cumplimiento de las materias de competencia de esta DOM:;
Normas Urbanisticas, Urbanizaciones gjecutadas y/o faltlantes,

. Clasificaciones de Vias, accesibilidad universal, entre otros.

Se redliza visita a tereno convocada por el 3EA e informada por correo
electrénico por ia DIMAO. Comresponde a ia instancia donde los Organos
de ka Administracién del Estado con Competencia Ambiental (QAECA) y
el consulfor del Estudio o Declaracion, explican a grandes rasges el
emplazamiento y caracteristicas generales del proyecto. Se recorre el
proyecto (en coso de ampliaciones) o el predio {en caso de obras

. nuevas) y se efectian ks consultas relativas al Estudio o Declaracion.,

Reunién en conjunto con DTTP, Asesor Utbano y DIMAO, para comeniarias |

observaciones de cada Unidad y resguardar la coordinacién interna en el

. pronunciarniento,

Redacciéon del Memordndum dirigido a DIMAO, con las observacionss de

 la DOM.

Se deriva el Memordndum a revisién y firma DOM, suscrito por el
profesional competents.

Profesional + DOM

Profesional

Protesional

Profesional

Profesional

Profesional

Prof. + Secretaria

8  Revisidn y firma del Memardndum. [ Drectora de Qbras
«  Elproceso finaliza cuando se recibe Ia copia DOM del Oficio firmado por . -
o L Secretaria
el Alcalde, con el pronunciamients del Municipio.
'/’ . ” -
sl y “

ULTIMA MODIFICACIGN | FUNCIONARIO RESPONSABLE
DOM  MmaNvALDEPROCEDIMIENTOS . i crON FUNCI - - .

10/06/2024

CDP/mdr 0

g y

Municipalidad

&

uente Alto

Pag. 11



DESARROLLO DE LOS PLANES DE MEJORAMIENTO DE LA GESTION {PMG)

OBJEMIVO Mejorar ef desempefio de la institucisn, aumentando los niveles de satisiaccion de sus
clienfes/usuarios/beneficiarios,

_NORMATIVA | Ley 19.553 Concede Asignacion de Modemizacién y Ofros Beneficios que Indica
PLAZO LEGAL | 1 afio para cumplir los objetivos | Art. 6°Ley 19.553
PROCESO RESPONSABLE

Los Objetivos o Programas de Mejoramiento de la Gestidn a desarrollar por
la DOM, corresponden a los definidos en conjunto con la Directorg de
Obras y debidamente autotizados por el Administrader Municipal durante
1 el afic anterior a su puesta en marcha. Profesional DOM
Una vez aprobados por la autoridad, quedan establecidos v publicados
en la plataforma PMG del Municipio, donde se indica el funcionario
encargado y los niveles de prioridad de cada plan de mejora,

Durante el oo a implementar el Programa de Mejoramiento de la
Gestidn, se deben desarroliar todas ias etapas filadas en el Sistema PMG,
para cada uno de los programas de mejoramiento planteados (3), dando

cumplimients o todos los plazos establecidos. Toda la Direccidn de
2 Todas las acciones y avances realizados se registran (con porcentaje de Obras + Coordinador
avance) en la plataforma del Sisterng PMG, adjuntando tfambién la PMG

evidencia de los avances o gcciones efecutadas {Ustas de Asistencia,
fotografias, encuesias efectuadas, coreos electrdnicos, memordndum,
archives, etc.).

A medida que se ejecutan las acciones necesarias para completar los

3 objelivos de gestion comprometidos, se desarrollan paralelamente los ggﬂdlngggrr dl?:AO(; or
mecanismos de control, seguimiento y evaluacidn pemanente de dicho PMG Municipio
~ cumplimiento, funcién a cargo del Coordinador PMG a nivel municipal,

Una vez cumplidas las metas v efectradas todas los acciones
comprometidas en los PMG [Capacitaciones, Charlas, Encuestas de

4 Satisfaccidn, Mesas de Trabdjo, ete.) se completan con un 100% de ggﬂdinggg: dF;:::Cc;i =
avance en la plataferma del PMG. PMG Municipio
Lo anterior, se revisa y valida por parte del Coordinador PMG del
Municipio.
-+ - +

El procedimiento finaliza cuande la Direccidn de Obras recibe Ia

. nofificacion mediante correo electrénico, del Comité de Mejoramiento de | Coordinador PMG
la Gesfion, que indica que el PMG “.. .ha sido cerrado en e sistema dando | Municipio
por finalizada su fecucion. El cumplimiento fogrado fue de un 100%",

/ _ﬁ \\ _ _/,./ &
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ATENCION DE PUBLICO (LEY LOBBY)

Permitir que un lobbista o gestor de infereses particulares {sujeto activo) se redna con
OBJETIVO una autoridad o funcionario (sujeto pasivo), ya seq de forma presencial o mediarte
videoconferencia, para tratar asuntos regulados por ta ley; con el objeto de forfalecer
| la transparencia y probidad en las relaciones con los érganos del Fstado.

NORMATIVA Ley 20,730 Regula el Lobby y las Gestiones gue Representen Infereses Poﬂicula}es ante
las Autoridades y Funcionarios.

PLAZO LEGAL 3 dics hdbiles {para dar respuesta ¢ i

Solicitud de Audiencia) Art. 10° Decreto 71/2014 SEGPRES
PROCESO RESPONSABLE
Mediante correo electrénico, se recibe notificacion de la Saiicitud de .
| Audiencia L.obby. Secrefaria DOM

Se debe ingresar a la Plataforma Ley Lobby y verificar que la solicitud
confenga los antecedentes minimos que permitan discernir la materia o
proyecto especifico a tratar.
Con lo anterior, se cotejo con las Jefaturas de las Unidades atingentes si la .
2  audiencia debe contar con la presencia de la DOM o sila materia g:g:;g:g l?gct\lgd
comresponde ser resueita por los equipos DOM, en Cuyo caso se rechoza la
solicitud de Audigncia Lobby y se cita a los solicitantes a una reuniéon con
la Jefatura de la Unidad DOM competente al caso, ofergando la
_. proridad correspondiente {saitar al pase 7).

De proceder la reunidn con la Directorg, se confirma mediante la
plataforma de la Ley Lobby v se informa la fecha y hora de lg Audiencia, .

3 Adicionalmente, se agenda i reunién en el calendario intemo de la Secretaria DOM
Direccion, incorporanda a los nvitados del eguipo DOM.

El dia de la reunién, se debe verificar que los asistentes correspondan

4 dnicamente a los declarados en la plataforma WEB de [a Ley Lobby y que  Secretaria DOM
la materia o tratar sea concordante con lo solicitado.

Finalizada la reunién, se deben completar y suscribir en el Formulario de

5 Salicitud Audiencia Lobby: resumen de la materia fratada, la fecha, horay  Directorg
duracién de la reunidn.

En la plataferma de la Ley Lobby se compietan y publican [as materias
¢ tratadas en la Audiencia y adicionalmente se archiva el Formulario fisico Secretaria DOM
de Audiencia Lobby, debidamente suscrito por la Directora,

En la reunidn del solicitante con Jos equipos DOM {sin la presencia de la
Directora de Obras) se debe completar el Formulario de Solicitud de

7 Audiencia Lobby, donde se registren las materias fratadas. El Formulario Eggg%?igoé‘ggum
debe quedar archivado en ki Unidad comespondiente, debidamente )
suscrito por la Jefaiura o Encargado.

« B procedimiento finaliza cuando el soliciiante fue recibido en Audiencia o Directora de Qbras

Reunidn y se archivaron/publicaron las materias tratadas. Jefatura/Encargado
; - _\\. i ):/.1"’-
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OFICINA DE PARTES DOM

Unidad encargada de ingresar, registrar, despachar y conducir los documentos derivados de
los actos que se redlizan por parte de Ia Direccidn de Obras Municipales, asl como de las
comunicaciongs externas e interas con otras unidades e instituciones. Responder consuitas
relafivas al quehacer de Ia unidad en forma presencial, ielefénica y mediante cormreo
electrénico institucional. Pre-Revision de expedientes para su carrecto ingreso.

Encargado(q)
CARGOS Secretaria

Adminisfrativos/Técnicos

FUNCIONES / PROCESQS

Ingreso de Solicitudes Infemas y Externas

Entrega de Documentacion v Planos Emitidos por la DOM
Pre-Revisién para Ingreso de Expedientes

Numeracién de Memorandum y Oficios emitidos en ks DOM

Atencidn de Publico

A confinuacién se desarollan cada uno de los procedimientos indicados, detailando el
Objetivo, Normativa aplicable, plazo tegal de respuesta y con los funcionarios
responsables por cada proceso:

__ULTIMA MODIFICACION | FUNCIONARIO RESPONSABLE
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INGRESO DE SOLICITUDES INTERNAS Y EXTERNAS

Mantener el fivjo y control de foda lo documentacion que ingresa y egresa a ke
Oficina de Partes, proporcionande en forma rdpida y expedita la informacién

. requerida, entre los contribuyentes e Instituciones.

NORMATIVA Ley 19.880

PLAIO LEGAL | 24 horas

OBJETIVO

PROCESO RESPONSABLE

Para los ingresos de externos se recibe v se evalta sila documentacion Administratives/
1 comesponde a tema relacionado con ka Dom. De no ser asi se deriva alg “

. . . Técnicos
Direccidn comrespondiente.
Verificar que la solicitud contenga Ia informacién minima que Administratives/
2 coresponda al trdmite y los datos personales deal confribuyente o Técnicos
institucién,

- N— —_—

Mediante el sistema informdtico DOM se etorga nimero “X" de Ingreso. ¥  Administrativos/
s& registra el resumen de la rmateria. Técnicos

Se imprimen 2 comprobantes de ingreso, ambos firmados por el Administrativos/
4 contribuyente {Copia para 8l y el ofro es nuestro, este Ultims se adjunta ' .

e . Técnicos
a la solicitud ingresada.
Se afiade la solicitud al informe donde se encuentran fodos los ingresos Administrativos/
_ diarios por Unidad. Los cuales se despachan al término de Id jornada, Técnicos
La Secretaria/funcionario de cada Unidad, firma listado de los ingresos Administrativos/
como recepcionados para su archivo v respaldo. Técnicos
) B el

+

La gestion termina cuando se archivan todos los listados de despachos Administrativos/
firmados como recibidos por las secretarias/funcionarios de cada Unidad,

*

para todas las solicitudes ingresadas durante fa jomada laboral, LS
ULTIMA MODIFICACION | FUNCIONARIO RESPONSABLE
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ENTREGA DE DOCUMENTACION Y PLANOS EMITIDOS POR LA
DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

OBJETIVO La enirega de fodo lo solickado marca el término de los diversos procesos
involucrados en la gestién de la DOM.,

 NORMATIVA Ley 19,880 .
PLAIOLEGAL | 24 horas B

PROCESO RESPONSABLE

Verificar la identidad del confribuyente, el cual debe ser el propietario o Administrativos/
1 unrepresentante con poder simple de éste; y solicitar &l comprobants de USRS

. o Técnicos
ngreso entregado con anterioridad,
Buscar la documentacion mediante N° X, gue es un codigo intemo y

0 Unico que se utiliza en nuestro sistema informdtico DOM, Adminisirativos/
De no contar con el N° "X, se buscard en el sistema con los datos de! Técnicos

salicitante, direccidn o rol de avalte fiseal del inmueble

Comprobada la informacion se entregard el documento sequn
corresponda. De tener un cobro asociado a sy entrega, se redlizard &l giro e e
3 municipal por el pago de los derechos comespondientes, el cual deberd ?gcn;;ggahvosl
pagarse en las cajos del Dpto. de rentas Municipales y traer et
comprobante de pago correspondiente.

Silos documentos a eniregar son rechazos o aprobacion de expediantes,
se entregardn al propietario o representante legal del Inmuebile. Para

4 efecto de terceras personas que vengan arefirar lo sefidlado Administrativos/
anteriormente, se solicitard poder simple de fos solicitantes y las Téenicos
respectivas fotocopias de las cédulas de identidad {incluyendo de quien

refira).

En el proceso de la distribucién y despacho de los memorandum, se
procede de la siguiente formar:
5  Una vez numerados, serdn distribuidos por el estafeta alos diferentes Secretaria
Departamentos, siendo recibidos bajo firma y timbre de funcionaric{a)
respansable de la recepcién de el o los documentos.

En el proceso de la distibucion y despacho de los Oficios, se procede de
la siguiente forma:
6  Unavez numerados se envian a Oficina de Partes Cenftral, Unidad Secretaria
encqrgada de eniregar a Correos de Chile para ser distribuidos por ellos
mediante carta certificada, para cada destinatario.

+ loda entrega de documentacidn serd registrada en nuestro sistema Administrativos/
informatico DOM, de esta manera se dard cierre al proceso administrativo,  Técnicos

ULTIMA MODIFICACION  FUNCIONARIO RESPONSABLE _
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PRE-REVISION PARA INGRESO DE EXPEDIENTES

Revisar el ingreso de expedientes aplicando las pautas de documentos minimos
OBJETIVO exigidos por trdmites (check list} elaboradas por los Departamentos de Edificacion,
Urbanismo, Regularizacion y Recepciones.

NORMATIVA | Ley 20.898- LGUC y OGUC o
"PLAIO LEGAL | Durante la Jomada Labordl 3 1

PROCESO RESPONSABLE

! Revis_c:r Ic_>§ expedientes mediante el Check Lst correspondiente g la Encargada Oficing
framitacién presentada.

De faltar documentacién o incongruencia en la planimetrio presentada, .
2 se enfregard al solicitante una copia del Check List con la informacién Encargada Oficina
que debera corregir 0 completar para su préximo ingreso.

— —

St estd todo comecto, se procede al ingreso de los datos al sistema
3 | informatico DOM en donde se asigna af departamento encargodo de la  Encargada Oficing
revision.
| - —
Al terminar el procedimiento sefialado en ef puntfo anterior, se enfrega el
« | comprobante de ingreso respectivo y se anota el nimero felefénico del
departamento a quién comesponderd ka revisién, de esta manera el
contribuyente podré consuliar por ¢l estado del expediente.

Encargada Oficina

ULTIMA MODIFICACION ' FUNCIONARIC RESPONSABLE
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NUMERACION DE MEMORANDUM Y OFICIOS EMITIDOS POR LA

PIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

OBJETIVO Registrar y numerar los memoréndum y oficios emitidos por esta Direccidn de Obras
Municipcaies.

NORMATIVA  Arficulo 19 de lg Ley 18.695 (lefras d v g)

PLAZO LEGAL 24 horas

PROCESO RESPONSABLE

Larecepcion de documentos serd exclusivamente a fravés del “libro de

despacho fisico-DOM", para asegurar un control mds rigurose y ordenado,

Tedos los documentos enviados por Ia secretaria Dom y distibuidos ¢ los

diferentes deparfamentos deberén estar debidamente registrados en g .
fibro de despacho indicado anteriormente. secretaria
Se revisard que cada documento esté comectamente anotado con 3

copias cada uno, con kas fimas y timbres comrespondientes de la

Directora, garantizando asf kr avtenticidad v el seguimiento adecuado,

Una vez recibidos por la Oficing de Partes, los documentos pasan a ser
corespondencia. Esfos se clasifican en memordndum v oficios,
separdndolos por Deparlamento y nimero *x™ de Ingreso. Esto asegura secrefaria
gue cada documento se gestione de manera organizada y eficients,

facilitando su seguimiento y atencién adecuada segun la urgencia y el

_ destino.

Para ef proceso de numeracion de la comespondencia, se ulilizan dos

lioros, uno para Memordndum y ofro para Oficios. Ambos libros deken

mantener un orden numérico correlativo que comienza desde el nimero

001 al inicio de cada afo y continda de manera consecutiva hasta el

término del aio en curso.

En los libros se debe indicar la informacién en el siguiente orden:

1. Fecha Secretarig
2. Deparfamente al que va dirgido

3. Numeracidn y “x" de ingreso

4, Asunto

Este procedimiento asegura que cada documento puada seridentificado
y rasfreado facilmente, manteniendo un regisiro organizado y eficients de
| la correspondencia.

Después de numerar la documentacién, e siguiente paso es ingresar al

sistema informatice Dom. Una vez registrada, se envia al funcionario

encargado de la Oficina de Partes Dom de escanear la documentacion:  Secrstaria
para luege pasar al proceso de digitalizacion v ser registrada el repositorio

de informacién DOM dependients de la unidad de Archivo y Catastro.

Es importante destacar que se debe conservar una copia fisica de cada
documento, ios cuales deberdn ser archivado, debidamente identificados
por fipo, afic ¥y en orden numeral comrelafivo. Este método facliitard la
organizacion y blsqueda de los documentos segln sea el requerimiento.

Secretaria

DOM  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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ATENCION DE PUBLICO

OBJETIVO informar y dar una comecta orientacion a los coniribuyantas dependiendo de su
requerimiento en materia DOM, segUn lo indicado por Ia LGUC Y su Ordenanza.

NORMATIVA Ley 18.695 '
PLAZIO LEGAL  Durante la Jomada Laboral

PROCESO RESPONSABLE
Elinteresado obliene un nimere de atencién f cual es correlativo por Administrafivos/
orden de llegada, Técnicos
Una vez atendido en el mesén, se informna, orienta o deriva el Administrafivos/
requerimienio a la Unidad o profesionai comespondiente. Técnicos

- ULTIMA MODIFICACION | FUNCIONARIO RESPONSABLE
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DEPARTAMENTOS DE EDIFICACION, URBANISMO Y
REGULARIZACIONES

Unidades encargadas de aplicar las normas legales sobre construccion y urbanizacion,
mediante la revisién de expedientes asociados a ingresos de solicitudes de aprobacion de
proyectos. Ademds, comesponderd revisar y dar respuesta a solicitudes relativas a materias
especificas de estas unidades a través de los actos administratives que procedan.

Jefatura/Encargado

Secretaria
CARGOS .
Profesionales

Técnico (Departamento de Urbanismo)

FUNCIONES / PROCESOS TRANSVERSALES A LOS DEPTOS DE EDIFICACION,
URBANISMO Y REGULARIZACIONES

Revision y Aprobacion de Expedientes de: Permisos de Edificacién y Urbanizacién,

Revision y aprobacién de expedientes de regularizacién y solicitudes de copropiedad
inmobiliaria,

Revision y respuesta de correspondencia relafiva a la labor especifica, mediante
procedimiento administrativo.

A continuacién se desarrollan cada uno de los procedimientas indicados, detallando el
Objetivo, Normativa aplicable, plazo legal de respuesta y con los funcionarios
responsables por cada proceso:

¥.

ULTIMA MODIFICACION | FUNCIONARI® RESPONSABLE
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REVISION Y APROBACION DE EXPEDIENTES DE: PERMISOS DE EDIFICACION Y

URBANIZACION.

OBJETIVO

Verificar y evaluar que [os proyectos de edificacian y urbanizacién cuenten con la
documentacion minima exigida y den cumplimiento o las normas urbanisficas que

corespondan, pora proceder cEtorg_cr las aprobaciones solicitadas.

NORMATIVA  Arficulo 24 Ley 18.695; Articulo 116 de la LGUC; Articulos 1.4.2 ¥y 1.4.92 de la OGUC.

PLAZO LEGAL  15- 30 dias comidos

| Artieulo 1.4.10 de la OGUC

PROCESO RESPONSABLE

d

El Inferesado entrega expediente en Oficing de Parfes DOM, se revisan los
antecedentes y se procederd de la siguients manera:

.

La Unidad respectiva, asigna el expedienie al Profesional encargado de la
revision.

En caso de contar con la totalidad de los antecedentes minimos
requeridos, se realiza el ingreso del expediente en el sistama

informdtico DOM v se enfrega un comprobante timbrado y fechado. Oficina de Partes

Posteriormente, se deriva a lg Unidad respectiva. oM
En caso contrario, no se redliza elingreso y se entrega ef comprobante

de rechazo, timbrado y fechado, que indica la documentacian o)
informacién faltante.

Encargadio/a -
_ Secretaria

Se revisan los antecedentes del expediente que conforman el proyecto, se

evalda en relacidn a la normativa aplicable Y se procederd de acuerdo a
lo siguiente:

a.

En caso de dar cumplimiento a la normativa aplicable, se realizg la
redaccién de la propuesta de aprobacién, el cobro de los derechos -
e . . . o  Profesional
municipales ¥ se envia a revision del Encargado/a {continua punto N
7).
En caso de NO dar cumplimiento a la normaiiva aplicable, se realiza la
redaccion {o correccidn) de la propuesta del acta de observaciones Y
se envicl a revisién del Encargado/a.

&l Encargado/a revisa propuesta de acta de observaciones y podra
considerar las siguientes opciones:

a.

b.

En caso de existir temas pendientes para incorporar en |a revision del

. . Encargado/a -
expediente, se devuelve la propuesta de acta de observaciones al N

p s ) o Secretaria
Profesional para su comreccion {continua punto N 3b).
Se firma acta de observaciones y se deriva a Secretaria para el envioy
hotificacion al interesado.

Durante o finalizado el plozo para dar respuesta al acta de observaciones,
segun sea el caso, se procaderd de la siguiente manera:

Q.

» ¥l

Durante el plaze de respuesta, el Interesado ingresa nuevos

antecedentes en el mesdn de atencidn de las Unidades encargadas y

se le enfrega un comprobante de reingreso timbrado y fechado.

Luego. se deriva ld respuesia y el expediente al Profesional Secretaria
encargado.

En caso que el Interesado NO ingrese respuesta de observaciones (o

NO paguen los derechos municipales) en el plazo establecido, se

redacta la propuesta

de rechazo y se envia a la revisién del Profesional encargado del

expediente {coniinua punto N° é.bj.

Municipali »;
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Se revisa respuesta de observaciones, se evalla en conformidad con la

nermativa aplicable v se procederd de acuerdo a lo siguiente:

a. Encaso de haberse subsanado la fotalidad de las observaciones, se
redacta propuesta de aprobacidn con el cobro de los derechos
municipales ¥ se envia a revisién del Encargado de la Unidad.

b. finglizado el pleze para dar respuesta a ks observaciones y de no
haberse subsanado ta fotalidad de éstas, se procede ala redaccion
(o revisidn} de la propuesta de resolucion de rechazo yseenviaa
revision de Encargado/a de la Unidad.

| Profesional

Bl Encargado/a de la Unidad revisg el expediente con propuesia de

aprobacion [y et cobro de derechos rmunicipales) o resolucion de rechazo,

segUn sea el ¢aso; y procederd de la siguiente manera:

a. De existir temas pendientes para incorporar en ka revision, se devuelve
el expediente al Profesional para su correccién {coniinua punta N° 6 o

3, segun seq el caso).

b. Se acepta propuesta de aprobacién y se firma cobro de derechos
municipales. Luego, se detiva el expediente a Secretaria.

¢. Se acepta propuesta de rechazo vy se firma resolucion. Luego, se

deriva el expediente y el documento pora la evaluacién y firma DOM

{continua punto N° 12).

Encargado/a

Secretaria envia y nofifica el cobro de los derechos municipales al

interesado con los datos de contacto indicados en Ia solicitud oficial dei
expediente.

Secretaria

i

Durante o finalizado el plaze para pagar &l cobro de los derechos
municipales, segln sea el caso, se procederd de la siguiente manera:
a. Pagado el cobro de los derechos municipales {Rentas-DAF), el

inferesado obfiene un comprobante de pago, el cual es incorporade

ol expediente para ser derivado ol Profesional ancargado
continuando asi, con el proceso de aprobacion.

. Encaso de NO haberse cancelado los derechos municipales, se
reitera el aviso de cobro, de acuerdo a los plozos establecidos.

Vencida dicho plazo, se procede a redaciar la resolucion de rechazo

y se envia a revision del Profesional encargado del expediente
fcontinua punto N° 5.b).

Secretaria

10 ' El Profesional firma y timbra la resolucién de aprebacién yla

documentacion del expedienie que comesponda; ¥y 5e deriva @ revision y
firma del Encargado/a de Ia Unidad.

Protfesional

11

El Encargado/a de la Unidad revisa y fima la resclucidn de aprobacién y
la documentacién del expediente que corresponda. Luego. se deriva a

Encargado /

evaluacion y firma DOM, Secrstaria
DOM evalda la resolucién de aprebacion o rechazo del expediente, y
podrd proceder de acuerdo a lo siguiente:
12 | @ Firmaresolucién de aprobacién o rechazo y deriva expediente a la
Unidad de Archivo. DOM / Secretaria

b. Encaso de existir algin tema no considerado en la propuesta de
aprobacion o rechaze, se devuelve expediente ala Unidad
encargada para su revisién [continua punto N° 7).

El proceso de revisién y aprobacién de expediente finaliza cuando elfla
DOM firma la propuesta de aprobacion o rechazo respectiva.

DOM | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |
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REVISION Y APROBACION DE EXPEDIENTES DE REGULARIZACION Y SOLICITUDES
DE COPROPIEDAD INMOBILIARIA.

« Verficory evaluar que los solicitudes de regularizacion de edificaciones den
cumplimiento a las nomas especificas exigidas por las leyes de regularizacién.
OBJETIVOS » Verificar y svaluar que los soficitudes PAra acoger un proyecio o inmueble ol

régimen de copropiedad inmobiliatia cumpian con la nomativa aplicable para
dicho efecto.

Ley 20.898 - Establece un procedimiento simplificado parala fegularizccién de
NORMATIVA viviendas de autoconstuccion y la Ley 21.442 - Aprueba Nueva Ley de Copropiedad
Inmobiliaria.

'PLAIOLEGAL | 90y 180 diias hdbiles / 30 dias comrides | Arf. 2 y 8 Ley 20.898 / Arl. 53 Ley 21.442

PROCESO RESPONSABLE

El interesado entrega expediente en Oficing de Partes DOM, se revisan los

antecedentes y se procederd de la siguiente manera;

a. Encaso de contar con [q totalidad de los antecedentes minimos
requericios, se realiza el ingreso del expediente of sistema informdtico .

] DOMy s& entrega el comprobante timbrado y fechado. fggcl:\:‘nc DL

Posteriormente, se deriva a la Unidad respeciiva.

b. En cose contrario, no se redliza el ingreso y se enirega el comprobante
de rechazoe, fimbrado y fechado, que indica la documentacidn o
informacién faltante.

i i i t : t
2 I;:Vg%ﬁad respecfiva, asigna el expediente ar Profesional encargadoe de lg Encorgado/a

£l profesional revisa los antecedentes del expediente que conforman la
soliciiud, se evdlda en relacién con la nomativa aplicable y se procederd
de acuerdo a lo siguiente:
3 O Encaso de dar cumplimiento a la normaiiva aplicable, se procede o
la redaccidn de la propuesta de aprobacién, el cobro de los derechos  Profesional
runicipales y se envia a revision del Encargado/a de Ia Unidad
B. En caso de NO dar cumplimiento a la normativa aplicable, se procede

ala redaccidn de la propuesta de resolucidn de rechazo y se envia g
ravisién del Encargacdo/a de la Unidad.

El Encargado/a de la Unidad ravisa el expediente con propuesta de
aprobacion, el cobro de derechos municipaies o |a resolucion de rechozo,
segun sea el caso; y procederd de la siguiente manera:

a. De existir temas pendientes para incorporar en la revisién, se devuelve

4 el expediente ol Profesional para su correccion {continta punte N° 3). Encargado/a -
b. Se acepta propuesta de aprobacién y s& firma cobro de derechos o
. ! A ] Secretaria
municipales. Luege, se deriva el expediente q la Secretaria de Ja
unidad.

¢. Se aceptd la Resolucidn de rechazo v se firma. Luego, se deriva el
expediente y la Resolucion para ka evaluacién y firna DOM (continda

punto N° 9).
g Secretaria envia y notifica el cobro de los derechos municipales al
interesado con los datos de contacto indicados en la solicitud oficial del Secretaria
expediente.
Municipalidac
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Durante o finalizado el plazo para cancelar el <obro de los derechos
municipales, segin sea el caso, se procederd de la siguiente manera:
a. Pagado el cobro de los derechos municipales {Rentas-DAF), el interssado
obtiene un comprobante de pago, el cual es incorporade al expediente
6 pard ser derivade al Prafesional encargado continuande asi, con el
proceso de aprobacidn. Secretaria
b. Encaso de NO haberse pagado los derechos municipales, se reitera sl
cobro de acuerdo a los plazos establecidos. Vencido dicheo plazo, se
procede a redactar la resolucién de rechazo, se envia a revisidn de!
| Profesional encargado del expediente, ¥ luego, se deriva prara la
validacién del Encargado de la Unidad (confintia punto Ne 8).

El profesional redacta propuesta de gprobacion, se fimbra Ig documentacicn
7 | del expediente que coresponda y se envia a firma del Encargado/a de la
Unidad.

} |

|
|

Profesional

B Encargado/a de la Unidad revisa y firma propuesta de resolucidn de | Encargado/a-
8  aprobacién o rechazo, y la documentacién del expediente que comesponda. Secre?oric:
1 Luego, se deriva a evaluacion y firma DOM. ]

DOM evdlia propuesta de resolucion de aprobacién ¢ rechazo del
expediente y procede de la siguiente manera:
| . Fima resolucién de aprobacién o rechazo y deriva o Secretaric DOM DOM /
2 quien remite el expediente a la Unidad de Archivo, Secretaria
b. En caso de existir algdn tema no considerado en la resolucion de
aprobacion o rechazo, se devuelve a la Unidad encargada para su
revision [coniinia punto N° 4).

+  Eproceso de revisién y aprobacion de expediente finaliza cuando el/la DOM
- . - DOM
firma et documento de aprobacién o rechazo respectivo.

e ——

-

P

ULTIMA MODIFICACION . FUNCIONARIQ RESPONSABLE
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REVISION Y RESPUESTA DE CORRESPONDENCIA RELATIVA A LA LABOR ESPECIFICA,
MEDIANTE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

Revisar y comunicar de forma escrita, decisiones, disposiciones, respuestas a consulas,
érdenes e informes, sean &stos generados por otra unidad municipal o solicitudes de
terceros, respecto a casos relacionados con labores especificas.

NORMATIVA  Arficulo 3° de Ia Ley N° 19880,

OBJETIVO

3 x ' Incisos 3° y 4° del Arl. 24, Art. 31°, Art, 35°
PLAZO LEGAL 10— 15 0 30 - 20 dias hablles |y At 43° de la Ley N° 19850

PROCESO RESPONSABLE

Bl Interesado enfrega o deriva solicitud en Oficing de Fartes DOM, quien
1 realiza el ingreso en el sistema informatico DOM entregando un Oficina de Partes
comprobante fimbrado y fechado. Posteriormentes, se deriva a la Unided DOM
._respectiva. |
2 La unidad respectiva, recepcione, registra y asigna la solicitud para g Secretaria /
. revision v elaboracion de la respuesta. . Encargada

Recopilacién y revisién de los antecedentes que conforman la solicitud,
se evalla en conformidad con la norrativa aplicable y se procede de
acuerdo a lo siguiente:
a. Encaso de contar con todos los antecedentes que den
cumplimiento o la normativa apliicable, se procede con la redaccidn
de la propuesta de respuesta al acto adminisfrativo, con el cobro de ] .
3 los derechos municipales {cuando coresponda) v se envia o revisidn Profesional o Técnico
del Encargado/a {contfinua punto N° 7L
b. Encaso de que NO se cuente con todos los antecedentes o Iy
informacién para dar cumplimiento a ia normativa aplicable, se
elabora documento con los reparos o Ia solicifud, y se envia a
revisién del Encargado/a.

8 Encargado/a de la Unidad revisa la soliciiud con g respuesta al acto

administrativo o los reparos generados a ésta: ¥ se procede de Ia

siguiente manera:

a. De existir femas pendientes para incorporar en la revisién, se ) Encargado/a -

4 devu_elve la solicitud al Profesional o Técnico para su correccion Profesional 6 Técnmico

(continua punte Ne 3},

b. Se acepta propuesta de reparos o respuesta al acto administrativo y
se auteriza cobro de derachos municipales, cuando corresponda
{continua punto N° 8 o N° 10).

Lurante el plazo para dar respuesta a los reparos, se procede de lg
siguiente manera:
a. Hinteresado ingresa la respuesta de los reparos en el meson de
atencidén de fas Unidades encargadas y se ragistra en el sistema,
5 Luego, se deriva ta respuesta de los reparos al Prefesional o Técnico ]
encorgado- Secretaria
b. Encaso que el Interssado NO ingrese respuesta en los plazos
establecidos, se declarard el abandono del framite {Art. 43° de I
Ley 19880).

Se revisa ingreso de los reparcs, se evalua en conformidad con la
nermativa aplicable y se procede con la redaccidén de respuesta al acto

& administrativo [oficio. memordndum o resolucion] v se envia a revisién Profesional o Técnico
del Encargadoe/a de la Unidad,
Aunicipalidad
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' Bl Encargado/a de la Unidad revisa la solicitud con propuesta de
respuesta al acto administrativo [oficio, memordndum o resolucion) y el
cobro de derechos municipales (sl conesponde]; vy procederd de la
siguiente manera:

a.  De existir temas pendientes para incomerar en la revisién, se
4 devuelve la solicitud al Profesional o Técnico para su coreccidn Encargado/a
{continua punto Ne &},
b. Se acepta propuesta de respuesta ol acto administrativo {continda
<on punto N°10} o se auioriza el cobro de los derechos municipales si
| comesponde,

i
8 La Secretaria envia vy nolifica el cobro de los derechos municipales ai .
| inferesado con los datos de contacto indicados en Ia soliciiud.

T

Durante o finalizado el plazo para cancelar ef cobro de los derechos

municipales, se procede de la siguiente manera:

a. Pagado el cobro de los derechos municipales (Rentas-DAF). el
interesado obtiene un comprobante de pPago, el cual es

b incorporade a la solicitud para ser derivado al Profesional Secretaria

encargado continuando asl, con el proceso de aprobacion.

b. Encaso de NO haberse cancelado los derechos municipales en |os
plazos establecidos, se declararé el abandono del iramite (Art, 43°

| de la Ley 19880).
T
El Profesionat o Técnico y elfla Encargado/a de la Unidad, firman Profesional ¢ Técnico
10 | propuesta de respuesta al acto administrative {oficic, memoréndum o / Encargado/a /
resolucion); y se deriva a evaluacion y fimna DOM. Secretaria

DOM evalta propuesta de respuesta al acto administrative, y podrd

proceder de acuerdo a fo siguiente:

¢. Firma propuesta de respuesta al acto administrativo y deriva solicitud

11 a la Unidad de Archivo u Oficing de Partes. DOM [ Secretaria

d. Encaso de existir algdn tema no considerado en la propuesta de
respuesta al acto administrativo, se devuelve solicitud a la Unidag
encargada para su revisién (continua punto N° 7).

5 Bl proceso a cargo de la Unidad respectiva, finaliza cuando el/ia
Directora firma la propuesta de respuesta al acto administrativo.

ULTIMA MODIFICACION  FUNCIONARIQ RESPONSABLE

DOM  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | 06/12/2024 RBS/PLD/OQM/VPC/alp/vpt/ngo
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UNIDAD DE RECEPCIONES

Encargada de otorgar las Recepciones Definitivas o Parciales de obras de consfruccion y/o
urbanizacion ejecutadas en terreno; ademds de caucionar el cumplimiento de la obligacién
de ejecutar las obras de urbanizacion pendientes, medionte las boletas de garantias
(urbanizacion e IMIV). Por ofra parte, también se encarga de efectuar el V°B® para la toma

de conocimiento de la mantencién de ascensores, de acuerdo a lo normado por la Ley N°
20.695.

Jefatura/Encargado
CARGOS Secretaria
Profesionales

FUNCIONES / PROCESOS

Recepciones de Edificaciones y Urbanizaciones

Boletas o Cauciones de Garantias de Obras de Urbanizacién y/o Medidas de Mitigacion de
IMIV

Resclucién de toma de conocimiento de marntenimiento de ascensores.

Respuesta de Comespondencia relativa a [a labor especifica, sea Municipal o de terceros.

A continuacidn se desarrollan cada uno de los procedimientos indicados, detallando el
Objetivo, Normativa aplicable, piazo legal de respuesta y con los funcionarios
responsables peor cada proceseo:

ULTIMA MODIFICACION | FUNCIONARIO RESPONSABLE
23/12/2024 ~~— JCGO/am PN
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REVISION Y EMISION DE RECEPCIONES DE EDIFICACIONES Y URBANIZACIONES

Verificar y evaluar que los proyectos de edificacién y/o urbanizacion se ejecutaron en
cumplimiento al permiso otorgado ¥ la normativa vigente, finiquitando el proceso
. admiinistrativo de un permiso de obros.

NORMATIVA grgcljuclo 19 Ley 18.695; Articulo 19 Ley 19.880. Articulo 34,1.34.1.bi5, 528, 525.y 524.dela

PLAZO LEGAL 15 o 30 s corridos, | At 144%y 118° de la LGUC

OBIERVO

PROCESO RESPONSABLE

Elinteresado entrega expediente de recepcion de obras de urbanizacién

y/o de edificacién en Oficina de Partes DOM, se revisan los antecedentes

Y $& procede de acuerdo a lo siguiente:

Q. Sicuenta con la tofalidad de los antecedentes minimos requeridos, se

! realiza el ingreso del expediente Y se entrega el comprobante Oficina de Partes

timbrado vy fechado, Posteriormente, de deriva a la unidad de DOM
Recepciones [pasa a punto 2).

b.  Sino cuenta con fodos los anfecedentes, no se redliza el ingreso y se
entrega al inferesado el comprobante de rechazo, fimbrado vy
fechado, que indica ia documentacién faltante.

Se recepciona el expediente en la unidad. Se completa informacion del
proyecto y datos del interesado en el sistema informdatico DOM.

Secretaria
El encargado/a andliza y asigna e expediente al profesional que estard a

Encargado/a
cargo,

Se revisan los antecedentes del sxpediente que conforman a solicitud, se
evalia en conformidad con la normativa aplicable y se coording la visita
aferreno con el interesado. Una vez redlizada la visita, se procederd de
acuerde alo siguiente:

a. En caso de haber concordancia entre o observado en terreno con el
proyecto aprobado y para los ¢asos en que conjuntamente el
interesado soficite I aprobacién de variaciones menores, P .

N 5 . " rofesional -
4 considerando ademds que el respectivo expediente cuente con encargado/a
todoes los antecedentes contemplados en la nomativa, se elabora la

propuestd de cerlificado en conjunto can el cdlculo de derechos

municipales y se envia a revisién del encargado/a.

b. En caso de NO haber concordancia enfre o obsarvado en tereno y

el proyecto aprobado o de haber inconsistencia en los anfecedentes

o falta de ellos en el expedients, se procede a la elaberacién de la

propuesta de rechaze v se envia a karevisién del encargado/a.

H encargado/a revisa el expediente con propuestd de aprobacion [y el
cdleulo de derechos municipales) o resolucion de rechazo, seglinsea el
Cas0: y procederd de la siguiente manera:

a.  De existir temas pendientes parg incorporar en la revision, se devuelve

la solicitud al profesional para su correccion., Profesional -
S b. Seacepta propuesta de rechazo y se firma resolucién. Luego, se encargado/a — DOM
deriva el expediente y ia propuesta para la evaluacién y firma DOM - secretaria

{continua punte N° 9).

¢. Se acepta propuesta de aprobacién, se firma el cdlculo de derechos
municipates y se notifica al propietario por coreo elecirénico. Luego,
se deriva el expediente a a secretaria,

."_ lunicipalidad
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Durante o finalizado e plazo para pagar el cobro de los derechos i

municipales, se procede de la siguiente manera:

a. Elinteresade puede realizar el pago de forma presenciall, dirgiéndose
ala unidad, para que ssta emita un folio con el mento total de los
derechos que deberg pagar en el Depio. de Rentas-cajas
municipales, quienes emitiran 2 comprobantes de pago, uno de los

- cuales debe ser entregado q la unidad de Recepcién y se deriva la ‘:;?;‘;Eggg{_
solicitud al profesional para contfinuar con el proceso; o de lo contario encargado/a
el pago puede hacerlo vig remota en Ia pdgina web municipal. g

b. Encaso de NO haberse ragado los derechos municipaies, la
secretaria reftera la comunicacién del cobro de acuerdo a los plazos
establecidos. Yencido dicho plazo, se deriva el expediente al
profesionall, el cual procede q redactar la resolucién de rechazo Y se
deriva para la validacién del éncargado/a {continda punto N° g).

El profesicnal redacta propuesta de aprobacidn, se timbra la Profesional —
7 | documentacién del expediente, $89Un comesponda, y se envia o firma

del encargado/a. ' encargado/a

¥ 5 —_—

B encargado/a revisa y firma propuesta de resolucién de aprobacion o
8 | rechazo, y la documentacion del expediente Que corresponda. luego, se | Encargado/a - DOM
deriva a evaluacién y firma DOM.

— 4 - - —

| DOM evalda propuesta de resolucian de aprobacién o rechazo del
expediente y procede de la siguiente manera:
a. Firma resclucion de aprobacién {en conjunto con planos, cuando
9 corresponda) o rechazo y deriva expediente a la unidad de Archivo, | DOM — encargado/a
| b. Encasode exisir algdn tema ne considerads en la propuesta de
I resolucion de aprobacién o rechazo, se derivard q It unidad
encargada para su revisién {confinia punto N° 5 aj.

H proceso a carge de ka Unidad, finaliza cuando elfla directorafa} firma ka
propuesta de resolucién y ka deriva al Departamento de Archivo, quien
numerq, fecha, archiva y distribuye &l documento.

DOM

|
]
|
|
= -

ULTIMA MODIFICACION  FUNCIONARIO RESPONSABLE
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BOLETAS O CAUCIONES DE GARANTIAS DE OBRAS DE URBANIZACION
Y/O MEDIDAS DE MITIGACION DE IMIV

Caucioncr ef cumplimiento de la obiigacién de ejecutar los obras de urbanizacién/
OBJETIVO mitigacion de IMIV, oforgando un monto y un plazo de ejecucion de las mismas
1 (segin comespondal, de manera de dar cumplimiento a lo normativa vigente.

NORMATIVA  Arficulo 129°y 136° de Ja LGUC; Arf. 3.3.1 de la OGUC; DDU ESP. N° 42 del 2007, 464 el

2022y 504 del 2024, o]

PLAZO LEGAL 30 dfcis hdbiles [decision definitiva/
. abandono}

S = -
Art 4° del Art. 24° y 43° de la Ley N° 19880
L

PROCESO RESPONSABLE
Hinteresado enfrega solicitud en Oficing de Partes DOM, quien realiza el .
1 ingreso previo V°B® de Ia unidad de recepcidn, y luege enfrega un gg:rc dg Raries
. comprobante timbrado y fechado al interesado. |
o HDepto. de Recepciones recibe, registra en el sistema informatico DOM,  Secretara-
. andliza y asigna la solicitud, _ encargado/a

Recopilacion y revisién de los antecedenies que conforman la solicitud, se
evalda en conformidad con o normativa aplicable vy se procede de
acverdo alo siguienfe:
. Encoso de contar con todos los antecedenteas que den
cumplimiento a la nermativa aplicable o esté de acuerdo con los
3 antecedentes DOM, se elabara Memordndum dirigido a la Profesional
Directora, quien analiza y otorga VB, si procede, ol pie de firma de
dicho documento (avanza al pto. &)
b. Encaso de que no cuente con todos ios antecedentes o informacion
para dar cumplimiento o la normafiva aplicable, se redacta el oficio
] de rechazo y se envia a revisién de encargado/a. o L
El encargado/a revisa la solicitud con Ia respuesta ai acto administrativo o
los reparos generados a ésta; v se procede de la siguiente manera:
o - f by Encargado/a -
s @ De existir temas pendientes para incorporar en la revision, se devuelve Profesional-
ia solicitud al Profesional para su correccidén (continua punto N° 3), P e =
b. Se acepta propuesta de reparos o respuesta al acto adminisirative y
| se deriva para evaluacion DOM. ]
DOM evalia la propussta de respuesta al acto administrativo, y podra
proceder de acuerdo a lo siguiente:
a. Devuelve ia propuesta de respuesta al Depto. de Recepciones .
g - . g DOM - Cficina de
5 indicando las condiciones que se aplicardn a la solicitud del Partes
interesado, la negacion de la misma o reparos. (pasa pto 4)
b. Firma propuesta de respuesta al acto administrativo y deriva solicitud g
| lo unidad de Oficina de Partes,
El profesional redacta oficio de respuesta al inferesado, de acverdo a
6 instucciones DOM. Se deriva ol encargado/a para la firma de propuesta  Encargadoaia)
de respuesia al acto administrative. Se envia a firma DOM.

El proceso, findliza cuando elfla Direciora firma Ia propuesta da respuesta
al acto administrativo v la deriva a Oficinag de Partes, quien numerq, fecha
y distribuye el documento.

ULTIMA MODIFICACION | FUNCIONARIO RESPONSABLE
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RESOLUCION DE TOMA DE CONOCIMIENTO DE MANTENIMIENTO DE ASCENSORES

OBJETIVO Mantener el registro de antecedentes de mantenimiento de ascensores en &l archive

DOM.

NORMATIVA  Arliculo 3° de Ig Ley N°® 19880. Ley N° 20,296. Art 4.1.11 »2.9.5 de la OGUC.

PLAZO LEGAL 3 s hébiles (decision definiiva
abandono)

10 dias habiles [pronunciamiento) Incisos 3° Art. 24° Ley N° 19880

Art 4° del Art. 24° y 43° de la Ley N° 19880

PROCESO

RESPONSABLE

H interesado ingresa la solicitud en Oficing de Partes DOM, quien
1 entrega al solicitante un comprobante fimbrado y fechado.
Posteriormente, se deriva o ki Unidad de Recepciones.

»  Serecepciona, registra y completan dalos del interesado en ol sstema

informatico DOM.

Oficing de Partes
DOM

Secretaria

. Se analiza solicitud v se asigna al profesional que estard a cargo.
Recopilacién y revisidn de los ontecedentes que conforman [a solicitud,
se evalda en conformidad con Ia normativa aplicable y se procede de
acuerdo a lo siguiente:

a. En caso de contar con fodos los antecedentes que den
cumplimiento a la nomativa aplicable o esté de acuerdo con ios
anfecedentes DOM, segin corresponda, se procede con la

4 redaccion de la resoluciéon de toma de conocimiento y conla

propuesta del cdlculo de los derechos municipales. El respectivo
calculo se envia a revisidén del encargado/a.

b. Encaso de que no cuente con la informacisn para dar
cumplimiento o la nomativa aplicable o sea discordante con todos
los antecedentes DOM, se redacta Resolucion de rechazo, v se

| envia arevision del encargado/a.
El encargado/a de la unidad revisa el expedients con propuesta de
toma de conocimiento y archive [y el edicule de derechos municipales)
v oficio de devolucidn, segin sea el caso; y procederd de la sigulente
manera:
a. De existir temas pendientes para incorporar en la revision, se
devuelve la solicitud al profesional para su comreccion {continba
5 punto N° 4),
b. Se acepta propuesta de Resolucion de rechazo ta cudl es suscrita
por el encargado. Luego, se deriva el expedisnte Y la propuesta
para la evaluacién y firma DOM {continda punto N° 10},
€. Se acepta prapuesta de toma de conocimiento y archive, Se firma
el cdkeulo de derechos municipales. Luego, se deriva el expediente a
| secretana.

6 La secrefaria envia v notifica el cobro de los derechos municipales al

. Interesado con los datos de contacto indicados en la solicitud.
Durante o finalizado el plazo para pagar el cobro de los derechos
municipales, se procede de [a siguiente manera:

a. Elinferesado puade realizar el pago de forma presencial,
dirigiéndose a la unidad para que esta emita un folic con el cual

7 fiene queir a cojas de las dependencias rmunicipales y pagor los

derecheos municipoles, emitiendo 2 comprobarnites de pago, uno de
los cudles debe ser entregado a la unidad. Se deriva la solicitud gl
profesional encargado para continuar con el proceso. De lo
contrario, pueds hacerlo via remota en la pagina web municioal,
Municipalidad
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b. Encasc de NO haberse pagado los derechos municipales, la I '
secretaria reiter el cobro de acuerdo a los plazos establacidos.
Vencide dicho plazo, se deriva el expediente al profesional
encargado el cual procede d redactar el rechaze de Ia solicitud, se
deriva para ta validacién del Encargado de la Unidad {continda
punto N° 9).

El profesional redacta propuesta de toma de conocimiento y archivo, se
& | fimbrala documentacion del expediente que comresponda y se ervia g Profesional
fima del Encargado/a de la Unidad.

Bl Encargado/a de la Unidad revisa y firma la propuesta de Resolucion |

¢ | de foma de conocimiento y archivo, o el rechazo. luego, se deriva a Encargado/a
evaluacion vy firma DOM.

DOM evalda la propuesta de Resolucion para foma de conocimiento y
archivo, o rechazo del expediente y procede de la siguiente manera:
a. Firma propuesta de Resolucién u oficio. Derivando expediente ala
10 Unidad de Archivo u Oficina de Pares, DOM - Secretaria
b. Encaso de existir algin terna no considerado en la resolucisn U

oficio, se devuelve solicitud o ta Unidad encargada para su revision I

{continda punto N° 4], x

L]

El proceso, finaliza cuando el/la directorala) firma la resolucién u oficio y
la deriva a Archive u Oficina de Partes, los cuales numeran, fechan y DOM
distribuyen el documento.

ULTIMA MODIFICACION  FUNCIONARIO RESPONSABLE
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RESPUESTA DE CORRESPONDENCIA RELATIVA A LA LABOR ESPECIFICA, SEA MUNICIPAL
© DE TERCEROS

Revisar y comunicar de forma escrita, decisiones, disposiciones, respuestas a
OCBJETIVO consultas, drdenes e informes, sean éstos generados por ofra unidad municipal o

solicitudes de terceros, respecio a casos relacionadaos con labores especificas.
NORMATIVA Articulo 3° de la Ley N° 19880,

1G dias habiles (pronunciamiento) " Incisos 3° Art, 24° Ley N° 19880
PLAZIO LEGAL ' 39 gias habiles (decision definitiva/ 1
d
abandono i\ﬁ 4° del Art, 24° y 43° de la Ley N° 19880
PRCCESO RESPONSABLE
El interesado entrega o deriva solicitud en Oficing de Partes DOM, quien
I recliza el ingreso, eniregando un comprobante timbrado y fechado. Oficina de Partes
Posteriormente, se andliza documentacion y se deriva al Depto. de DOM

Recepciones.

El Depto. de Recepciones recibe, registra en el sistema informdtico DOM,  Secretaria -
analiza y asigna Ia solicitud. encargado/a

Recopilacidn y revisidn de los antecedentes que conforman la solicifud,
se evalua en conformidad con la normativa aplicable y 3a procede de
dcuerdo a lo siguienie:

a. En coso de contar con todos los antecedentes que den
cumplimients a la normativa aplicable o esté de acuerdo con los
ontecedentes DOM, segln comesponda, se¢ procede con [a

3 redaccion de lo propuesia de respuesta al acto administrativo
(oficio, memordndum o resolucidn) y/o con el cobro de los derechos
municipales [cuando corresponda} y se envia o revisién del
encargado/a {continda punto N° 7),

b. Encaso de gque no cuente con todos los antecedentes o la
informacién para dar cumplimiento ala normativa aplicable, se
redactan ¢ comgen los reparos ¢ la soliciud, y se envia a revisian del
encargado/a,

Profesional

& encargado/a revisa la sclicitud con ia respuesta al acto administrativo
o los reparos generados a ésta; y se procede de Ia siguiente manera:
a.  De exisfir temas pendientes para incorporar en |a revision, se
4 devuelve la solicitud al profesional para su correccién (continua Encargado/a -
punto N° 3). Profesional
b. Se acepta propuesia de reparos o respuasta al acto adminisirafivo ¥
se autoriza cobro de derechos municipales, segln corresponda
{continda punta N° 7 o N° 8).
Durante el plazo para dar respuesta a los reparos, se procede de k
sigulente manera:
a. Elinteresado ingresa ia respuesta de los reparos en el mesén de
afencién del Depto. de Recepciones y se registra en el slsterna.
5 ::::%?é?:% gfanvq la respuesta de los reparos al profesional Secretaria
b. Encaso gue el Interesado NO ingrese respussta en los plazos
establecidos, se declarard el abandone del trémite (Art. 43° de o
Ley 19880).
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[ Se revisa ingreso de los reparos, se evalda en conformidad can ig '
normativa aplicable y se procede con la redaccion de respuesta al acto ;
4 . . ; A s . -, Profesional
administrativo (oficio, memordndum o resolucion) y se envig a revisidén
del encargado/a.
[
&l encargado/a revisa la soliciiud con propuesta de respuesta al acto
administrativo {oficio, memorandum o resolucién) y el cobro de derechos
municipales (si corresponde; y procederd de ia siguiente manerg; [
a. De existir temas pendientes para incorporar en fa revisién, se
7 devuelve la solicitud al profesional para su comeccidn {confinda Encargado/a
punto N° 3),
b. Se acepta propuesta de respuesta al acto administrativo {continla
con punto N°10) o se autoriza el cobro de los derechos municipaies si
coresponde.
8 | Lo Secretaria envia y nofifica el cobro de los derechos municipales al Secretaria
| inferesado con los datos de contacto indicados en la solicitud,
; Durante o finafizado el plazo para cancelar el cobro de los derechos
| municipales, se procede de la siguiente manera:
a. Etinteresado se acerca a la unidad, para ermitir un folio con el cual
se tiene que acercar alas cajas de las dependencias municipdles y
pagar el aporte, emitiendo una comprobante de pago que debe
9 ser entregado al Deptlo. de Recepciones. Postetiormente se deriva la Secretara
solicitud al profesional encargado para continuar con el proceso.
b. En caso de NO haberse pagado los derechos municipales en los
plazos establecidos, se declarard el abandono del tramite {Art. 43°
de la Ley 19880). Se deriva expediente a profesional, en cual
procede aredactar el rechazo de la solicitud, se deriva para la
| validacion del encargado/a. |
f
Bl profesional y el/la encargado/a, firman propuesta de respuesta al acto
adminisirativo {oficio, memoréndum o resolucidn); procediendo de la
siguiente manera: )
10 | & 31 la respuesta debe ser suscrita por elfla DOM, se deriva a ::::g:gggéfq /
evaluacion y firma DOM. Secretaria
b. Silarespuesta no debe ser suscrita por el/la DOM, la secretaria

numera y fecha el documento, postariormente se deriva a ka Oficing
de Partes, para derivar la respuesta al unidad respectiva.

DOM evalda propuesta de respussta al acto administrativo, y podrd

proceder de acuerdo a lo siguiente:

a. Frma propuesta de respuesta al acto administrativo y deriva solicitud )
ala Unidad de Archivo u Oficing de Partes. DOM - Secretaria

b. Encaso de existir algin fema no considerado en la propuesta de
respuesta al acto administrativo, se devuelve solicitud a la Unidad
encargada para su revision (continda punto N° 4),

El procese, finaliza cuande elfla directora(a) firman la propuesta de
respuesta al acto administrafivo y la deriva a Oficina de Partes, quienes | DOM
numeran, fechan y distribuyen el documento.

DOM  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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UNIDAD DE INSPECCION DE OBRAS

Encargada de efectuar toda la fiscalizacion encomendada por la Ley N° 18.695 Orgdnica
Constitucional de Municipalidades. Considerando dicha funcidn, es la responsable también

de todos los procedimientos referidos a la Instalacidn de Torres Soporfe de Antenas y
Telecomunicaciones.

Encargado{a)/Jefatura
CARGOS Secretaria

Inspectores de Obras (profesionales)

FUNCIONES / PROCESOS

Fiscalizacion de Construcciones {Edificacién y/o Urbanizacién), sitios eriazos y Torres Soporte
de Antenas de Telecomunicaciones.

Respuesta de Corespondencia relativa a la labor especifica, sea Municipal o de terceros.

Respuesta de la DOM a Empresa Concesionaria de Telecomunicaciones, por Aviso de
Instalacién {Al} de Torre Soporte de Antenas {(TSA).

Respuesta de la DOM a Empresa Concesionaria de Telecomunicaciones, por una Solicitud
de Permiso de Instalacion [PY) de Torre Soporte de Antenas {TSA}.

Respuesta de la DOM a Empresa Concesionaria de Telecomunicaciones, por una Solicitud
de Recepcién de instalacion de Torre Soporte de Antenas (TSA).

A continuacion se desarrollan cada uno de los procedimientos indicados, detailando el
Objstivo, Normativa aplicable, plazo legal de respuesta y con los funcionarios
responsables por cada proceso:

ULTIMA MODIFICACION | FUNCIONARIO RESPONSABLE
25/07/2024 A MIP/pap
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FISCALIZACION DE CONSTRUCCIONES {EDIFICACION Y/O URBANIZACION), SITIOS
ERIAZOS Y TORRES DE SOPORTE DE ANTENAS DE TELECOMUNICACIONES

Verificar gue una consiruccién, Silio Eriazo o Torre Soporte de Antenas de
OBIJETIVO Telecomunicaciones, cuente con los Permisos o autorizaciones respectivas y que sea

concordante con lo graficado en los plancs aprobados y/o que cumpla con la
normativa vigente aplicable,

NORMATIVA | Articulo 24 de fa Ley N° 18495 lefras a3), b} y g) (aplica Dictamen E404171/2023 CGR )
PLAZO LEGAL | 20 dias corridos = | Inciso 4° del arficulo 24 Ley N° 19880

PROCESO RESPONSABLE

! Recepcion de la solicitud o denuncia derivada por Cficing de Partes.

= - . ik Secretaria
Clasificacian y registro intemo de ka Solicitud.

o | Asignacidn del requerimiento al Inspector de obras/profesional. Se deriva Encargado/Jefatura
al funcionario designado.

3 Recopilacién y revisidn de los antecedentes asociados. Inspector de obras

Visita a ferreno (denunciante y denunciado) para contrastar los
antecedenies aprobados por la DOM con lo existenie en tereno. Se
realiza el registro fotogrdfico vy se completa planilla de Informe de Terreno.
4 | Con todos estos antecedentes se andliza el acto administrativo a Inspector obras
efectuar: Oficio, Resolucion de Pardlizacion de Obras y/o Parte al Juzgado
de Policia Local, el que se cursa en ef acto.
En caso de cursar Parte, avanzar af proceso N° 7.

Redaccién det Oficio al denuncigdo {indicando lo que incumple de Ia
S nomgativa vigente) o de la Resolucién de Paralizacion de Obras, segun Inspector de obras
comesponda. Se deriva o revision de la Encargada.

6 gev(i;ibén, comeccion y firma del Oficio o de la Resolucion de Paralizacién Encargado/Jefatura
e Obras.

Redaccion del Oficio de respuesta gl denunciante, indicando los

7 procedimienfos efectuados en g fiscalizacion. Se deriva a revisién de la Inspector de Obras
Encargada.

8 | Revisidn, comeccidn vy firma del Oficio. | Encargada/ lefatura

9 Se deriva el/los Cficio(s} de respuesta y/o la Resolucién de Paralizacidn de

Secretaria
Obras a revision y firma DOM.

B proceso a cargo de la Unidad de Inspeccién de Qbras finaliza cuando Inspector de obras +
la Directora firma los Oficios y/o o Resolucién de Paralizacién de Obras Bncargado +
asociados a la denuncia. Secretaria

A
1

24/10/2024 A MzP/pap
— r
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RESPUESTA DE CORRESPONDENCIA RELATIVA A LABOR ESPECIFICA, SEA MUNICIPAL O
DE TERCEROS.

OBJETIVO Comunicar de forma escrita of interesado, de decisiones, disposiciones, respuestas o
consultas e informes, sobre la normativa alingente a esta unidad.,

NORMATIVA Articulo 24 de la Ley N° 19880, texio refundiico Ley N° 19880 DFL N°1 /2006
PLAZIO LEGAL 10 dias hdbiles | Inciso 3° del arficulo 24 Ley N° 19880

PROCESO RESPONSABLE

1 Recepcion de la solicitud derivada por Oficing de Partes. Clasificacion y
registro intermo de la Solicitud,

Secretaria

Asignacidn delingreso al inspector de obras/profesional v se le indica
2  instrucciones para responder a los requerimientos segun su naturgleza. Se | Encargado/Jefatura
deriva al funcionario designado.

3 | Recopilacidn, revisidn de los antecedentes y de la nomativa asociada. Inspector de obras

Redaccion del Memorandum v Oficio de respuesta al soliciiante,
indicando el referente, los antecedentes, la materia, el destinatario y
4  procesos efectuados con anterioridad en la propiedad [cuerpo de la inspecior de Obros
materia). el pie de firma, las siglas de los responsables de la unidad y
sefidlar la distribucion. Se deriva a revisién del Encargado/Jefatura.

~ 5 Revisidn, comreccién y firma del Oficio o Memoaréindum. Encargado/Jefatura
g Se deriva elflos Oficiofs) o Memordndum de respuesia a revisién y firma Secretaria
DOM.
El proceso a cargo de la Unidad de Inspeccion de Qbras finaliza cuando Inspector de obras +
* | la Directora fima el Oficio o Memordndum de respuesta asociado alg Encargado +
inforrnacion especifica. Secretara

24/10/2024 MiF/pap
3
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RESPUESTA DE LA DOM A EMPRESA CONCESIONARIA DE TELECOMUNICACIONES, POR
AVISO DE INSTALACION (Al) DE TORRE SOPORTE DE ANTENAS {TSA)

Verificar y evaluar que los Avisos de instalacién de Tore Soporte de Anfenas de

Telecamunicaciones {TSA} presentado por las empresas concesionarias, cuenten con
l&r documentacidn minima exigida por la nommativa vigente,

' NORMATIVA | Inciso séptimo dei Ariculo 116 Bis G y Articulo 116 Bis H, ambos de i Ley General de
Urbanismo y construcciones fArdiculo 5.1.2. numeral 7 de la QGUC,

OBJETIVO

PLAZO LEGAL

15 dias hdbiles (con instalacion efectiva) f‘égg RERREIaEAnicHGHISHR: e la
PROCESO |  RESPONSABLE
Revision de los antecedentes necesarios para ingresar en la Oficina de
1 Partes DOM, de un Aviso de instalacién {Al} de Torre Soporte Antengs de inspector de Obras

telecomunicaciones [TSA) en la comuna.

2 Recepcion del expediente con proyecto de instalacion de TSA, derivada Secretara

por Oficina de Partes. Clasificacion y registro intemo del expediente.

3 Asignacic’)n del requerimiento al Inspector de Obros. $e deriva al funcionario Encargada/Jefatura
designado.

4 Recopilacion, revision de los antecedentes y normativa asociada. Inspector de Obras

Visita & terreno (Instalacidn de TSA) para conirastar Jos antecedentes
presentados en la DOM con o existente en tereno. Se redliza e regisiro
fotogréfico y se completa la planilla de Informe de Terrenao.,
5  Con todos estos antecedentes se analiza sl acto administrativo a efectuar:  Inspector de Obras
- Sin instalacion efectiva de TSA se agenda una nueva visita a terreno:
- Con instalacion efectiva de TSA Oficio y/o Parte al Juzgado de Policia
Local, el que se cursa en el acto.

Redaccion del Cficie al concastonario con copla ol propietario de
cualquiera de las excepcionalidadas indicadas en el inciso séptimo del
6 Ariculo 116 Bis G y Arficuio 116 Bis H. ambos de la LGUC, indicandolo que  Inspector de Obras
incumple o cumple de la normativa vigente, segun correspondda. Se deriva
arevision de la Encargada.

7  Revisidn, comreccién, firma del Oficio y/o Parfe al Juzgado de Policialocal  Encargado/Jefatura

8 Se deriva el/los Oficiofs) de respuesia a revisian y firma DOM. _ Secretaria
L. R b
+ Elproceso a cargo de la Unidad de Inspeccidn de Obras finaliza cuando la Tgecztgc%i? .
Directora firma el Oficic asociado al requermiento. secretaria

24/10/2024 / MIP/pap.
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RESPUESTA DE LA DOM A EMPRESA CONCESIONARIA DE TELECOMUNICACIONES,
POR UNA SOLICITUD DE PERMISO DE INSTALACIGN (PI}) DE TORRE SOPORTE DE
ANTENAS (TSA)

Verificar y evaluar que la solicitud del Permiso de instalacién de Tome Soporte de

OBJETIVO Anfenas de Telecomunicaciones presentado por las empresas concesionarics,
cuenten con la documentacion minima exigida por la nomativa vigente, para
proceder a oforgar las aprobaciones soficiiadas

Art. 116 BisE, Art. 116 Bis Fy Art. 114 Bis G, ambos de la Ley General de Urbanismo vy
NORMATIVA Constucciones, dictarnen N° 30589 del 22.08.201 7, ambos de ka Contralaria General
de la Repoblica, DDU N° 252/2012-256/2012, 274/2014, 318/2016, 477/2023.

PLAZO LEGAL 15 dias hdbiles " Inciso 9° del Agficulo 114 Bis F de la LGUC,

PROCESO | respONsaBLE

Revisidn de los antecedeantes necesarios para ingresar ¢l expediente a
1 través de la Oficing de Partes DOM.
En caso de ser rechazado elingreso, por antecedantes incompietos,
avanzar al proceso N°14. o - _ B
=cepcion del expediente, derivada por Oficina de Partes. Clasificacidn y
_registro interno del expediente. ] |
3 Asignacion del requerimiento al iInspector de Obras. Se deriva al funcionario Encargado/Jefatura

Inspector de Obras

Secretaria

_ designado. .
Redaccién de Memorandum a la unidad de Archivo-Catastro, solicitandoe
4 informacion base para ia revisién del Expediente. Esta informacion Inspector de Obras
_aportada debe estar actuclizada, [
5 Revisidn, comeccidn vy fima del Mermordndum Encargado/Jefaiury
Recepcién de Memorandum de respuesta de la Unidad de Archivo Y i
6 Catastro, del Concejo Municipal y del documento de conformidad de fa Secretaria

_Junta de Vecinos.
Recopiacion, revision de los antecedentes y normativa asociada.
7 En caso de ser aprobado el expedients, avanzar dl proceso N° 8.
En caso de ser rechazado el expediente, por observaciones, avanzar al
proceso N°14.

&  Emitir of cdlculo de derecho a pago. Se deriva a revision de la Encargada.  Inspector de Obras

Inspector de Obras

9 Revision, comeccién y fima del calculo de derecho municipal a pago. Encargado/Jefatura

10 Emitir of Permiso de instalacién. Se deriva a revisién de la Encargada. Inspector de Olbras

n Revisidn, comreccion y fima del Permiso de instalacién., Encargado/Jefatura
‘_ 12 Se defiva el Permiso de instalacién a firma DOM.  Secretaria

Emitido el Permisc de instalacién (PI) por DOM, y transcurido sl plazo de |

13 afio desde su emision, se fiscalizardn los obras de mejoramiento del Espacio | Inspector de Obras
. Pdblico seqin corresponda.

14 Redaccion del Oficio al concesionario con copia al propiefario del predio,

i . . : : , Inspector de Obras
ndicando lo que incumple de la normativa vigente seqin comesponda.

15  Revisién, correccion y firna del Oficio.  Encargado/Jefatura
16 Se deriva el/los Oficiofs) de respuesta a fima DOM. | Secretaria
«  Elproceso a cargo de Ia Unidad, finaliza cuando la DOM firma el Permiso Insp. de Obras +

. de instalacion [Pl) de TSA u Oficio de rechazo. Encargado + Secret.

046/11/2024 Y MIP/pap,
=
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RESPUESTA DE LA DOM A EMPRESA CONCESIONARIA DE TELECOMUNICACIONES, POR
UNA SOLICITUD DE RECEPCION DE INSTALACION DE TORRE SOPORTE DE ANTENAS (TSA)

Verificar y evaluar que ia solicitud de recepcion del Permiso de instalacion de Torre

OBJETIVO Soporte de Antenas de Telecomunicaciones presentado por las empresas
concesionarias, cuenten con la documentacién minima exigida por la normativa
vigente, para proceder a otorger la aprobacién solicitada,

Art. 116 Bis E, Art, 116 Bis Fy Art. 116 Bis G, ambos de la LGUC, dict, N°14913 y 32444 del

2017 ambos de la Condraloric General de Ig Repdbiicay a DDU N* 280 del
17.02.2015

PLAZO LEGAL 15 dias hdbiles

NORMATIVA

Inciso 9 dlel Articulo 114 Bis F de la LGUC,

PROCESO | responsaBie |
Revision de los antecedeantss necesarios para ingrasar en la Oficina de
Partes DOM, una selicitud de Recepcién de un Permiso de instalacin (P1)
1 deTSA en la comuna. Inspector de Obras
En caso de ser rechazado el ingreso, por antecedentes incomplefos,
. avanzaralproceso N11. e,
2 Recepcién del expediente deiivado por Oficina de Partes. Clasificacian Y

Secretaria

_ . registro intemo del expediente. |
3 Asrgnacion del requerimiento al Inspector de Obras. Se deriva al funcionario Encargado/Jefatura
| designado. |
4 Recopilacion, revision de los antecedentes y normativa asociada. Inspector de Obras

Visita o terreno (Instalacion de TSA) para contrastar con los antecedentes
del Permiso de Instalacién aprobade en la DOM. Se rediliza registro
fotogréfico y se completa planilia de Informe de Terreno.
Con lo anterior, se analiza el acto administrative a efectuar:
s Seemite el Cerfificado de Recepcién de los instalaciones de TSA, Oficio Inspector de Obras
rechazo y/o Parte al Juzgado de Policia Local, el que s¢ cursa en el acto.
- Encaso de emisién del certificado de Recepcion de instalaciones,
avanzar al proceso Nos.
.~ Encaso de Oficio rechazo avanzar al proceso N° 1.

6 | Emitir cdlculo de derecho a page. Se deriva a revisién de la Encargada. Inspector de Obras
Revisién, comeccion y firna del célculo de derecho a pago. Encargado/Jefatura

8 | Emitir e certificado de Recepcion de las instalaciones de TSA. Se deriva a
. revision de la Encargada.

g  Revisibn, comeccion y firma del Cerlificado Recepcion de las instalaciones | Encargado/Jefatura
de TSA. ;

Inspector de Obras

10 ' Se deriva el cerlificado de Recepcién de las instalaciones de TSA afima | Secretaria
DOM. |
Redaccion del Oficio al concesionatio con copia al propietario del predio

11 | indicando lo que incumple de la nomativa vigente segun coresponda. Se  Inspector de Obras
detiva a revisién de la Encargada.

12 Revision, comeccion v firma del Oficio. _ Encargado/ Jefatura

13 ' Se defiva el/los Oficiofs) de respuesta o firma DOM. | Secreiaria

«  Elproceso a cargo de la Unidad, finaliza cuando la DOM firma el T;a?g&%i?bms
cerfificade de Recepcidn o el Oficio de rechazo. Secretaria

ULTIMA MODIFICACION | FUNCIONARIO RESPONSABLE
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UNIDAD DE PATENTES

Encargada de confeccionar y emitir los informes tecnicos solicitados por el Departamento de
Rentas y Actividades Lucrativas. Dichos documentos son la base para que Rentas otorgue las
patentes comerciales, provisorias y/o definifivas, que facultan alos contribuyentes para
ejercer una actividad comercial, de acuerdo a la normativa vigente del Plan Regulador
Comunal y la Ley General de Urbanismo y Construcciones y su Ordenanza, entre otras leyesy
ordenanzas, en relacién a los usos de suelo y las autorizaciones otorgadas por la Direccidn de
Obras Municipales.

Encargado|a)
CARGOS Secretaria

Inspectores de Obras (profesionales y técnicos)

FUNCIONES / PROCESOS

Emision de informes Técnicos de Patentes Comerciales {para patentes provisorias en
general).

Emision de Informes Técnicos de Patentes Comerciales {para patentes de Venta y Consumo
de alcohol y venta de cigarrillos).

Emisidn de Informes de Verificacion (de condiciones de funcionamiento)

A continuacién se desarrollan cada uno de los procedimientos indicados, detallando el
Objetivo, Normativa aplicable, plazo legal de respuesta y con los funcionarios
responsables por cada proceso:

__ULTIMA MODIFICACION | FUNCIONARIO RESPONSAB ¥\
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EMISION DE INFORMES TECNICOS DE PATENTES COMERCIALES

{rara patentes provisorias en general)

informar la concordancia de la actividad comercial que se desea implementar en un

QOBJETIVO predio, con el uso de suslo establecido en el
| vigente, que no contemplen comercio de cigarrilios ni alcohol.
NORMATIVA Articulo 58 de la Ley General de Urbanismo y Construcciones.

PLAZO LEGAL

. Art, 26 de la Ley N° 3063, sobre rentas municipales.
07 dics comdos

Instrumento de Plonificacion Teritorial

Inciso 5° del articulo 2.1.24 de 1a OGUC.

L

PROCESO

| RESPONSABLE |

il

*

Las unidades de Certificacion Urbanistica y Archivo reciben |d solicitud de
Informe Técnico, del Deparfarento de Rentas y Actividades Lucrativas
{de la Direccién de Administracion y Finanzas, o través del Sistema
Informdtico DOM (SID). Estas unidades emiten su Informe respecto i
predic consulfado, indicando numeracisn municipal, Zona del PRC y
afectaciones (Cerfificacion Urbanistica); y los permisos de edificacién Y
recepciones otorgados {Archivo). Estos son derivados por &l SID y también
fisicamente, a la Unidad de Patenfes Comerciales, para dar inicie o
proceso de elaboracidn del Informe Técnico.

. S& recepcionan los informes, a fravés del SID y fisicamente,

Se envia el requerimiento al nspector de obras designade, considerando
la complejidad de cada caso, para mantener un equilibrio en la carga
laboral de cada funcionario de la unidad.

Se recopilan los antecedentes y se analiza la sdlicitud para la elaboracion
del Informe Técnico, Este debe contener la informacisn del predio ya
descrita, la informacion respecto a la actividad solicitada ¥ su
concordancia con el uso de suelo segun la zona del PRC a la que
pertenece, y ademds ias observaciones atingentes al caso especifico [por
ej., si debe corregir la numeracién domiciiaria o el rol de avalbo, si tiene
acceso por un pasdje o si és parte de una copropiedad y debe cumplir

. €on el reglomento corespondiente, enire ofros}.

Bl legajo v el informe redactado se remite alajefatura / encargada (o),

_en forma fisica y por sistema.

Se revisa la documentacion. $i encuentra observaciones, se devuelve el
legaje al inspector, para su correccion. Sl esta comrecto, frma el Informe
Técnico v lo valida en el SID.

Una vez firmado el Informe Técnico, se deriva a fravés del SID, se registra

. &n ellioro de despacho y se derfiva para revision y firma del Director (a).
. HlInforme Técnico es revisado por DOM y firmado si o considera comrecta.

3i el Director{a) encuentra observaciones, el legajo es devuelio a la

. unidad de Patentes Comerciales, para su comreccion,

Se recibe el informe observado, se modifica o complementa ¥, una vez

. corregido, se envia nuevamente a firma DOM, previa firma de ka jefatura.

El Informe Técnico, fimmado porla DOM, se recibe en la unidad de
Patentes Comerciales. Se cierra el ingreso en el sistema Y se registra en el
libro de despacho para enfregar fisicamente al Deptfo. De Rentas y

.. Aciividades Lucrativas.

Unidad de
Cerlificacion
Urbanistica vy Unidad
de Archivo

Secretaria Patentes

Encargada(o) /
Jefatura

Inspector de Obras

Inspector de Obras

Encargada (o) /
Jefatura

Secretaria Patentes
Director [a)

Secretaria DOM

Inspector de Obras

Secretaria Patenies

El proceso a cargo de la Unidad de Patentas Comercicles finaliza cuando

se enfrega el Informe Técnico en el Depta. de Rentas y Actividades
Lucrativas, lo que queda respaidado en eliibro de despacho.

Secretario Patentes
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EMISION DE INFORMES TECNICOS DE PATENTES COMERCIALES
{para patentes de venta Y consumo de olcohiol y venta de cigamillos)

Informar la concordancia de la actividad comercial de venta o surrinistro de alcohol
que se desea implementar en un predio, con &l uso de suelo establecido en el
Instrumento de Planificacién Teritorial vigente.
Articulo 58 de la Ley General de Urbanismo y Construcciones.
NORMATIVA Art. 26 de la Ley N° 3063, sobre rentas municipales.
Ley N°19.925/2023 y Ordenanza N°18/2023, sobre venta ¥ consumo de alcohol,
_Ley N°20.640. Ley del Tabaco, ;
PLAZO LEGAL 07 dias comidos Inciso 5° del anliculo 2.1.24 de la QGUC.

OBJETIVO

PROCESO RESPONSABLE

Las unidades de Certificacion Urbanistica y Archivo reciben |a solicifud de
Informe Técnico, del Departamento de Rentas y Actividades Lucrativas, o
traves del Sistemna Informético DOM ($ID}. Estas unidades emiten su informe Unidad de
i respecto ol predio consuitado, indicando numeracién municipal, Zona del  Certificacién
PRC y afectaciones [Cerlificacion Urbanistica); v los permisos de Urbanistica y Unidad
edificacidn y recepciones otorgados {Archivo). Estos son derivados por el de Archivo
SID y también fisicamente, a la Unidad de Patentes Comerciales — DOM,
para dar inicio al proceso de elaboracién del informe Técnico.

2 Se recepcionan los informes, a través del SID. Cerfificacion Urbanistica

_ entrega ademds su informe impreso, | Sacretaria Patentes
Se envia el requerimiento al inspector de obras designado, considerando Encargadalo) /
3 o complefidad de cada caso, para mantener ur equilibric en la carga Jefa 1ugra
laboral de cada funcionatio de la unidad.

Se recopilan los antecedentes y se analiza fa solicitud para la elaborocion
del Informe Técnico. Este debe contener la informacion del predio ya
desciita, la informacion respectoe a la aclividad solicitada Yy su
concordancia con el uso de suelo segin fa zona det PRC a la que
4 pertenece, las observaciones afingentes al caso especifico (por &j., si Inspector de Obras
debe corregir I numeracion domiciliaria o el rol de avaldo, o si es porte
de una copropiedad y debe cumplir con el reglamento correspondiente,
entre ofros), ademds de la normativa descrita en los puntos 5 y 6, de esta
ficha.

Para patentes de alcohal, se inspecciona en terreno &l local donde se
efectuard la venta o consumo, v se constata el cumplimiento que
determina la ley y ordenanza municipal, referente a distanciamientos
minimos, medlidos desde la ubicacién del local hacia establecimientos
5 educacionales, de salud, penitenciarios, recintos militares y policiales, y de  Inspector de Obras
transporte. Ademds, se verifica que el local no debe estar inserto en un
conjunte habitacional, debe estar ubicade en una vialidad sstructurante
de la comuna, entre otras resticciones, segun sea la ckise de la patente
solicitada. Por ofra parte, el recinto debe contar con Recepcidn Final.

Para potentes de ciganillos, se inspecciona en teirenc el local donde se
efectuard la venta, vy se constata el cumplimienio que determina la ley de
i . L A Inspecior de Obras
6 tabaco, referente a distanciamientos minimas, medides desde la P o
ubicacién del local hacia establecimientos educacionales.
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Ellegajo y el informe redactado se remite a la jefalura / encargada (o),

en forma fisica y por sistema. Inspector de Obras

Serevisa la documentacion. ST encuenira observaciones, devuelve g
. . - P i Encargada (o) /
8 legajo al inspector, para su correccidn. Si esia comecto, firma el Informe lefahxa
Técnico y lo valida en el SID.

Una vez fimado el Informe Técnico, se deriva a través del sistemna, se

9 registra en el floro de despacho Y se enirega fisllcamente para revisidn y Secretaria Patentes
firma del Director {aj.

10 H Informe Técnico es revisado y firmado por DOM, cuando estd correcto. Director (q)

Si el Director{a} encuentra cbservaciones, el legqjo es devuelto

11 fisicomente ala unidad de Patentes Comercidles - DOM, para su Secretaria DOM
correccién.

Se recibe el informe observado, se modificd o complementa vy, una vez
) . - N O
2 coregido, se envia nuevaments a firma DOM, previa firma de la jefatura. Inspector de Obras

Ef Informe Técnico, firado por la DOM. se recibe en g unidad de
Patentes Comerciaies — DOM, fisicamente y por e SID. Se ciera el ingreso .

= en el siskema v se registra en el libro de despacho para enfregar Secretaria Patentes
fiskcamente al Depto. De Rentas vy Actividades Lucrafives.

E proceso a cargo de la Unidad de Patentes Comercidles — Dom, finaliza
cuando se enfrega et Informe Técnico en el Depto. de Rentas vy Secretaria Patentes
Actividades Lucrativas, lo que queda respaldado en el libro de despacho.

ULFIMA MODIFICACION | FUNCIONARIO RESPGINSABLE |
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EMISION DE INFORMES DE VERIFICACION
(de condiciones de funcionamiento)

OBJETIVO

Informar las condiciones de funcionamiento de una actividad comercial, st se astd

| desarrollando de acuerdo a las autorizaciones de ia DOM. correspondientes.
NORMATIVA Arficulo 58 de la Ley General de Urbanismo y Construcciones.

. Art. 26 de la Ley N° 3063, sobre rentas municipales.

PLAZO LEGAL 30 dias conidos a partir del otorgamiento

| de la patente provisoria.

PROCESO

RESFONSABLE

a
-y

El Departamente de Rentas y Actividades Luerativas envia a I DOM un
memordandum, solicitando la Verificacidn de Condiciones de
funcionamiento de una actividad comercial determinada, una vez que se

. ha otergado la Patente Provisoria a dicha actividad comercidl,

El memordndum ingresa a través del Slstema Informdatico DOM [SID) y es
derivado por sistema y fisicamente a la Unidad de Patentes Cormerciales —
DOM, el gue es recibido por ka Secreteria de la Unidad, para su registro.

Se asigna el reguerimiento al inspector de obras designade, considerando
la complefidad de cada case, para mantener un equilibric en la carga

laboral de cada funcionario de la unidad.

Se recopilan [os antecedentes y se analiza la solicitud para la elaboracidn
del Informe de Verificacién, en relacién a Permisos de Edificacion,
Recepciones, Regularizacionss, Certificados de Copropiedad, entre ofros,

comrespondientes al predio consuliado.

Se Inspecciona en terreno el local donde se efectia la actividad,
verificando que las consirucciones estén de acuerdo a los quiorizaciones

ctorgadas y recepcionadas por la DOM.

Cotejada la informacién de los documentos encontrados en el Archivo
DOM y la verificacion en tereno, se prepara elinforme de Verificacion de
las Condiciones de Funcionamiento el que debe indicar los antecedentes
encontrados v lo constatade en terrenc.

Si en terreno se observa discrepancias en relacidn a las autorizaciones
otorgadas, el informe a Rentas indica los hallazgos mencionados y el plazo
en que el interesade debe regularizar su situacidn. Paralels a elio, se
elabora un Oficio al propietario, que indica las iregutaridades detectadas
¥ €l mismo plazo, informado a Rentas, para cumplir con la normativa,

Si en la visita se verifica que las habilitaciones y construcciones estan
acorde con las apreobaciones otorgadas por esta DOM, se informa a
Rentas la conformidad para obtener la patente definitiva.

El legojo de antecedentes con ¢l Informe de Verificacién, mas el Oficio
dirigido al propietario. se remite a la jefatura 7 encargada (o), en forma
fisica y por sistema, para su revisién.

3e revisa foda la documentacién, Si se encuentran observaciones, la
jefatura devuelve el legajo al inspector, para su comeccién. Si estd
correcto, firma el Informe de Verificacion y el Oficio, si corresponde, v lo

valida en el SID.

Una vez firmado el Informe de Verificacion y el Oficio, se derivan a ravés
del sistema, se registra en el lioro de despacho y se enfrega fisicamente
para revisidn y firma del Director {a).

unicipalidad

Puente Alto

Departamento de
Rentas y Actividades
Lucrativas.

Secretaria Patentes

Encargadalo) /
Jefaiura

Inspector de Obras

Inspector de QObras /
Jefatura o
Encargada (o)

Inspector de Obras

Inspecior de Obras

Encargada (o} /
Jefaiurg

Secretaria Patentes
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10 Te Informe y Oficio sonﬁre;isodos por-DOM, y firmados si los considera

I comrecios. peclonia)
Si el Director{a) encuentra observaciones, el legajo es devuelto
11 | fisicamente a ko unidad de Patentes Comerciaies — DOM, para su Secretaria DOM
correccion,

Se reciben los documentos observados, se modifican o complementan vy,

12 | una vez comegides, se envian nuevamente a firma DOM, previa firma de Inspector de Obras
la jefatura.

Los documentos firmados por la DOM se reciben en la unidad de Patentes
Comercicles — DOM, fisicamente y por el SID.

Se cierra el ingreso en el sistema vy se registra en el libro de despacho para )
13 entregar fisicamente ala unidad de Rentas y Actividades Lucrativas. Secretgria Patantas
El Oficio dirigido al contribuyente se despacha por Oficing de Partes, de
acverde al procedimiente habitual,

El proceso a cargo de la Unidad de Patentes Comerciales — Dom., finaliza
« | cuando se entrega el informe de Verfficacién de Condiciones de -
Funcionamiento en &l Depto. de Rentas v Actividades Lucrativas, ko que Secretaria Patentes
queda respaidadoe en el libro de despacho.

.
ULTIMA MODIFICACION | FUNCIONARIO nesr?\wsn&&s
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DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION

Unidad encargada de dirigir las construcciones que sean de responsabilidad Municipal en

sus aspectos constructivos y administrativos. sean estas sjecutadas directamente o a través
de terceros,

Jefatura
CARGOS Secretaria

Profesionales

FUNCIONES / PROCESOS

ITO Dirigir Construcciones de Responsabilidad Municipal Eecutadaos Directamente por la
Enfidad o por Terceros

Revisidn y Emisién de Permisos Temporales de Ocupacion de Bien Nacional de Uso Publico
{BNUP).

Respuesta de Correspondencia relativa a la labor especifica, sea Municipal o de terceros

A conlinuacion se desarrollan cada uno de los procedimientos indicados, detallando el
Objetivo, Normativa aplicable, plazo legal de respuesta y con los funcionarios
responsables por cada proceso:

_ ULTIMA MODIFICACION _ FUNCIONARIO RESPONSABLE
22/11/2024 4 HMI/miq ===
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TO. DIRIGIR CONSTRUCCIONES DE RESPONSABILIDAD MUNICIPAL, EJECUTADAS
DIRECTAMENTE POR LA ENTIDAD O A TRAVES DE TERCEROS

Fiscalizor la corecta ejecucion de la obra y fiel cumplimiento del contrafo suscrito
entre el rnunicipio v la empresa contratista adjudicada. Velar en su desamollo, porel
_ cumplimiento de las BBAA y BBTT que se definen para cada obra.

NORMATIVA Articulo 24 de la Ley N° 18495 lefra f

PLAZO LEGAL  Durante todala ejecucidnde la Obra | Decreto de Adjudicacién y Contrato
| suscrito entre las partes.

OBJETIVO

PROCESO RESPONSABLE

Se recibe por sistemna inform&tico DOM de correspondencia y
1 fisicamente desde Of. de Partes, el Decreto de Adjudicacién. Se deriva  Secrstaria
- ala Jefatura para designar el Inspecter Técnico de la Obras 1TO.
Se designa al profesional para asumir las responsabilidades como TO.
Se consignan datos en planilla interna de seguirmiento v en la
2 plataforma de la Contraloria General de la RepUblica GEO CGR. Se

: Jefatura
entrega el decreto al funcionario designade {Avanzar al proceso n® é).
Y una copia del decrefo a la secretaria para redaceion de ia
. Resolucion. |
3 Se redf::cfa lex Re_soluaon segin |r1§fmcc10n de la Jefatura. Secretaria
_5e deriva a la misma para su revision. [
4 Serevisa el documento y se despacha @ revision y fitma DOM Jefatura

La Resolucion con 5 copias (SECPLA, Archivo DOM, Archivo
Construccion, MO, Archivo Of. de Partes) se envia por sistema
informatico DOM y por libro g la DOM para sy aprobacion vy fima. .

3 Serecibe laResolucidn (2copias) numerada y fimada, que se entrega  Secretaria
aliTO designade para inchir en la carpeta de la obra. Otra copia a g
secretaria para incluir en planifia intema v archivar en documentos del

_ .bpte. _ o ——s
Accién administrativa: Por insiruccién de la Contraloria Generdl de Ia
Republica el ITO, debe confeccionar ung Carpeta que compila fos
antecedentes oficiales de la adjudicacian, obtenidos desde la .

é  plataforma de Mercade Publico; ademds de toda la correspondencia | Profesional ITO
asaciada al desamolio del proyecto. Decretos, Coniralo, Garantics,
Bases Adminisirativas, Bases Técnicas, Itemizados, Planos, Anexaos
Técnicos, entre otros.

Accion en tereno: Una vez adjudicada la obra por decreto, el
contrafista fendra un plaze establecido en las bases administrativas para
presentar la boleta de garantia y firmar ef contrato, Serd
responsabilidad del ITO y de un Profesional Coordinador de SECPLA,

7 disponer del terreno en las condiciones necesarias pora formalizar el
Acta de Entrega de Terreno con el contratista, para dar inicio formal
de las obras. Desde ese momento se fiscaliza de manera permanente la
ejecucion de las faenas y las instrucciones o comunicaciones entre I
ITO y el contratista quedan estampadas regulamente en el Libro de
Obras.

Las solicitudes de pago por avances de las obras {facturay
antecedentes anexos), serdn responsabilidad de la empresa confratista

g Y deben seringresadas a la Of. de Partes DOM, desde donde seran
derivadas a Dpto. de Construccidn en el sisterna informdtico DOM de
correspondencia vy recibidas fisicamente. Se deriva a la Jefaturg parg

nstrucciones.

Profesional ITO

Secretaria
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e tfoma conocimiento de la solicitud de pago del contratista Y s& deriva
al ITO responsable para cursar el Estado de Pago. El plazo del ITO para
? | rechozar, aprobar y cursar un estade de pago es de 5 8 dics, desde | Jefatura
la fecha de ingresc a la Of. de Partes DOM, hasta la fecha de envio ala
Unidad Técnica [Directora); plaze definido por bases administrativas.
Serevisa que la solicitud de pago sea concordante con el avance
fisico de las obras constatadas previamente en las visitas o terreno;
ademds, s& revisa que la factura y los antecedentes anexos estén
emitidos correctamente v respalden el cobro parcial o total del
contratista.
Si la solicitud de pago es aprobada, se emitirdn 3 copiqs de
Memardndum de la Directora de Obras a SECPLA, remitiendo todos ios
10 antecedentes del Estado de Pago, para continuar con las acciones
necesarias para el pago correspondiente, segin o definido para esa
Direccidn en su procedimiento.
Se deriva a la Jefaturg para su revision.

Profesional ITO

Si en la revision se rechaza la soliciiud del Estado de Pago, mediante un
Oficio DOM (3 copias) se devolverd al contratista la factura y los

antecedentes anexos, indicando las razones de la devolucion. Se deriva
i | ala Jefaturg para sy revisidn,

T S -—

11 | Serevisa el Memordndum u Oficio seglin corresponda, se deriva a la Jefatura
, secretaria para su envio a la DOM para revision y firma.

Se despacha por medio del sistema informdiico DOM de
correspondencia y fisicamente, e Memordndum o el Oficio segun
comesponda, a la Directora de Obras para su revisidn y firma.

12 | La copia respectiva del Memordndum de Estado de Pago u Oficio de | Secretaria
devolucidn al contratista, fega al Dpto. de Construccidn, para consignar

los procesos terminados para ese estado de pago.

Se enirega a la Jefatura,

Se E;;resorc': d la plataforma GEOQ CGR, los daios consignados en el | :
14 | Estado de Pago recién cursado, indicando avances financieros v fisicos | Jefatura
de la obra. Posﬁan‘ormentgie_ entrega ol MO. N

Se archivard la copia del Estado de Pago en la carpela de la obra.

En gl desamollo del proyecto y de acuerdo a la envergadura del

contrato se cursordn estados de pagos consecutivamente, tal como el .

15 | proceso loindica desde el proceso n°6 en adelante, hasta dar por Profesional ITO
terminado el conirate, con la totalidad de ks obros ejecutadas ¥y que

se formaliza en el libro de obras, con una Acta de Recepcion Definitiva
de la Obros.

H proceso finafiza cuando las obras contratadas se han ejecutado o
cabalidad y los plazos de garantia de la misma se han cumplido
+ | conforme lo definido enlas bases administrativas. $e fermaliza en el libro
de obras con un Acta de Recepcién Definitiva, en la que pariicipa una
comision ITO, Profesional SECPLA, Profesional DOM, Contratista Y
) Jefg‘rurc, para ﬁnrf_ncr el documento,

Profesional TG

LS e L !

| Queda vigente y bajo resguardo de la Tesoreria Municipal, la garantia
de fiel curmplimiente del contrato, presentada por el contratista
conforme la instruido por ios bases administrativas que lo tigen, con el
propdsite de  caucionar futuros inconvenientes de las obras después del
Acia de Recepcidn Provisoria.
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REVISION Y EMISION DE PERMISOS TEMPORALES DE OCUPACION DE BIEN NACIONAL
DE USO PUBLICO (BNUP)

OBJETIVO _ Revisary emitir Permisos Temporales de Ocupacién de Bien Nacional de Uso Pablico.

NORMATIVA Ley Orgdnica Constitucional de Municipalidades Art. N°5 Lefra C.- Ordenanza N° 3
de fecha 09.03.2023 -Art. N°% 28, 29y 33

PLAZO LEGAL Infemamente, se define un plazo de 2 a 7 dias habiles

PROCESO RESPONSABLE

Se recibe por sistema informatico DOM y desde OF. de Partes a soliciiud
! fformularic y antecedentes) dei Permiso de Ocupacidn Temporal de
Bien Nacional de Uso Publico, presentada por externos{empresas). Se
. deriva a la Jefatura para asignar al profesional que revisard la solicitud.
5 Se asigna al profesional para revisidn de los antecedentes que
, ecompafian la solicitud y hacer el célculo de los derechos municipales.

Secretaria

Jefatura

¢ Se revisa y verifica que la informacién indicado en el formulario, sea
correcta, completa, seAalando la ubicacidn; drea total de intervencion
¥ espacios necesarios para su ejecucién, mofivo del permisa, periodo
de ocupacion, enfidad responsable y profesionales involucrados en los
trabajos: debe también adjuntar los planos de ubicacion, Certificado
de la DTIP Municipal, fotos que complemsnten fielmente la solicitud Y
segun el fipo y lugar de trabgjos se debe adjuntarsu respectivo Pemmiso
de SERVIU y Cerlificado de Areas Verdes.

» las solicitudes revisadas se ingresan a Ia plotaforma del sistema
informdtico DOM, para obtener el célculo de los derechas y completar

3 los datos que serdn consignados en el pemiso. En caso de presentar
observaciones técnicas, se inforrman oporiunamente al solicitante para
conocimiento y rectificacion.

e Encaso de estar exenia del pago de derechos municipales, se requiers
la presenfacién por parte del solicitante del oficio, la resolucién o el
decreto emiiido por la entidad pUblica respectiva que certifique tai
condicidn.

* Todas las solicitudes revisadas se archivan en la carpeta corespon-
diente, por orden de ingreso DOM [X} para occeso y conogimiento de
todos los profesionales, con la aprobacién u observacién estampada
al pie de la solicitud vy sus correspondientes cdlculos de derechos
municipales. |

Para pagar: Se hace entrega al solicitante de un talén que idenifica la

4 solicitud de permiso con el ingreso DOM y el monto o pagar en caja.

Con ¢l comprobante de page obtenide, el solicitante regresa a la
| unidad, para la obtencidn y entrega del permiso.

Se ingresa ol sistema informdtico DOM el nUmero de TESMU, fecha de

pago y se asigna folio del permiso emitido. Se imprimen, timbran v firman

5 los originales del permiso: 1 original se entrega al solicitante (para

mantener en el sitto de las faenas): ofro estd destinado a la Direceidn de

Inspeccion General y el Ultimo queda en el Departamento de Archivo y
Catastro.

Profesional

Profesional/Secretaria

Profesional / Jefaturg

« Bl proceso finaliza cuando se archiva en la carpeta de permisos emiidios
por orden de folio. '

Secretaric
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RESPUESTA DE CORRESPONDENCIA RELATIVA A LA LABOR ESPECIFICA, SEA MUNICIPAL
O DE TERCEROS

OBJETIVO Responder ala comespondencia intema y externa que requiera de las competencias
técnicas de [a unidad.

NORMATIVA " Ley General de Urbanismo ¥ Construccién, Ordenanza General de Urbanismo y
Construccién y todos las normas que se definan en las Especificaciones Técnicas

PLAZO LEGAL 10 dias hdbiles Inciso 3° del articulc 24 Ley N° 19880

PROCESO RESPONSABLE

Recepcion de correspondencia desde Of. de Partes, solicitudes externas
1 (inhabifabilidad, habitabilidad v certificado de experiencia técnica) e

! N " - Secretaria
internos [memordndums de ofras direcciones)
Se entrega a la Jefatura para asignacidn del profesional
2 3e asigna un profesional y se (e indica Instrucciones pararesponderalos  jgtaturg
, fequerimientos segin su naturaleza. )
3 | 3e entrega porlibro ia solicitud ol profesicnal asignado, Secretaria
¥

solicitudes externas:

Para Informes de inhabitabilidad y habitabilidad de una edificacion

destinada a vivienda, se revisa la informacién de Ia propledad en el

sisterna informatico DOM, y se redliza la inspeccidn a g edificacidn,

para un levantamiento de la condicién de ka materialidad de la misma.

Se consignainformacion técnica obtenida, en el formato de Informe

de Inhabitabllidad.

Las solicitudes de certificacion de habilabilidad, se responden con

oficio DOM, individualizando el documento que cerfifica la Recepcion

Final de la edificacion. .
4 Pararesponder a las solicitudes de certiticacién de experiencia técnica  Profesional

de empresas contrafistas, se revisan los expedientes de las obras

ejecutadas por la empresa solicitante y se emite un cerificado que

sefnala datos especificos de la obra efecutada y recepcionado por la

ITO.

Lass solicitudes internas que requieren informes basados en las

competencias técnicos de esta unidad, se respenden en formato de

Memordndum DOM.

Se derivan a la Jefatura los oficios, memoréndum e Informes de

inhabitabilidad para su revisién v visacién.

Se revisa ef documenio y se visa para enviar a revisién y firma DOM _ Jefatura
4  Se deriva ala Directora para su revision y firma. Secretara
El proceso a cargo del erortqmepio de Construccion finaliza cuando Jefatura + Profesional
*  la Directora firma el Oficio. Memordndum o Infome de respuesta, .
. . e e - + Secretaria
asociado a la infomacion especifica solicitada.
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DEPARTAMENTO DE INFORMACION TERRITORIAL

Encargado de realizar la respuesta a las solicitudes de informacion tertoriales ¥
aprobacionss existentes en la Direccién de Obras.

Jefatura
CARGOS Secretaria

Profesionales y Téchicos

FUNCIONES / PROCESOS

Respuesta de Comespondencia relativa a la labor especifica, sea Municipal o de terceros.

A continuacion se desarrollan cada uno de los procedimientos indicados, detallando el
Objetivo, Normativa aplicable, plazo legal de respuesta y con los funcionarios
responsables por cada proceso:
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RESPUESTA DE CORRESPONDENCIA RELATIVA A LA LABOR ESPECIFICA, SEA MUNICIPAL
O DE TERCEROS.

Comunicar de forma esctita ai interescdo, disposiciones, respuestas a consultas,

OBJETIVO informes o documentos sobre la nomativa atingente a este Depariamento o existente
en la DOM.
NORMATIVA  Arficulo 24 de la Ley N° 19880, texto refundido Ley N° 19880 DFL N°1 /2004
PLAZOLEGAL 10 dlas habiles T ~ TInciso 3 del articulo 24 Ley N® 19880
PROCESO RESPONSAGBLE
Recepcion de la solicitud derivada por Oficina de Parfes. Clasificacion ¥ Secretaria
registro interno de la Solicilud. a

Asignacion del ingreso al profesional del Depto. Informacion Territorial con

2 las instrucciones para responder a el {los) requerimiento (s) segun su Jefatura
naturaleza. Se deriva al funcionaric designado.
3 Recopilacién, revision de los antecedenfes y de la nommafiva asociada. Jefatura/Protesional/

*

Redaccion del Memorandum v Oficio de respuesta al solicitanie,
indicando el referente, los antecedentes, I materia, el destinatario y i

4 | procesos efectuados con anterioridad en la propiedad fcuerpo dela #Zi%‘é':‘fpmfemnd/
material), el pie de firma, las siglas de los responsables del Departamento y

sefalar ia distibucién. Se deriva a revisién de la Jefatura,
3 4

Técnico

5 | Revisidn, comeccién y firma del Oficio o Memorandum. Jefaturg

&
P Se deriva elflos Oficio(s) © Memorandum de respuesta a revisidon y firma Secretaria
DOM.
i
El proceso a cargo del Departamento de Informacién Teritorial fingliza

cuando la Directora fima el Oficio o Memorandum de respuesta asociado  Secretaria
ala informacién especifica,

___ULTIMA MODIFICACION | FUNCIONARIO RESPONSABLE
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UNIDAD DE ARCHIVO Y CATASTRO

Encargado de confeccionar y mantener aciualizado el catastro de los obras de
urbanizacion y edificacién realizadas den ia Comuna,

Encargadola]

Secretaria
CARGOS

Frofesionales

Técnicos

FUNCIONES / PROCESOS

Mantener actualizado el Archivo Fisico y Digital de 1a DOM
Confeccionar y Mantener actudlizado el catastro de la DOM

Numeracion de Aprobaciones de Permisos, Recepciones y Resoluciones

A continuacidn se desarrollan cada uno de los procedimientos indicados, detallando el
Objetivo, Nermativa aplicable, plazo legal de respuesta y con [os funcionarios
responsables por cada proceso:

i’
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MANTENER ACTUALIZADO EL ARCHIVO FISICO Y DIGITAL DE LA DOM

OBJETIVO Confeccionar y mantener actualizado el catasiro de las obras de urbanizacion y
edlificacién redlizadas en la comunag,

NOBMATIVA Articulo 24 lefra d) del DFL N°1/06, Ley N° 18695, Art 110° lefra A Reglamento 33
Municipal.

PLAZO LEGAL  En constante revisiény aclualizacién | Art, 24° Ley 18.695 DFL 1/06

PROCESO RESPONSABLE

Inicia la aclividad con la recepcién del expediente numerado por parte
i de la jefatura, quien asigna y otorga plazo para su digitalizacion por parte

! i . i » - . Jefaturg
del equipo de Archivo. Dicha asighacion se efectia por sistemna de
control intemo.
o  Elfuncionario encomendado, toma conocimiento de la labor designada y Equipo Archivo
Io recepciona por sistema de control interno.
Se digifaliza el expedignte de acverdo con el protocolo y nomenclatura
3 de archivos digitales. Se registra la ejecucion de esta farea en el sistema Equipo Archivo

de control de la Unidad, para ser derivado ai equipe de vailidacidn a
fravés de este mismo sisterna.

Se recepciona esta Ultima por parte del Equipo de Validacian en el

sistema de Control de la Unidad. Se valida el Expediante o la Resclucion

escaneado y luego se carga la informacién en los repositorios DOM. . .
4  Se dejaregistro de la tarea en la plataforma de Control de la Unidad. Equipo Vdlidacion

Se deriva dl equipo de Archive para amacenamiento en cajasy

posteriormente en bodega (archivo fisico). Se deriva o su vez al Equipo de

Catastro para carga de informacién digital, si coresponde.

El proceso a cargo de la Unidad de Archive y Catastro fingliza cuando se

archiva el expediente correlativamente en caja, ke cual a sy vez es ) .
rofulada con codificacion Unica correlativa y posteriormente sellada para  EQuipo Archivo
ser admacenada en bodega. Se actualiza codificacién de caja en Sistema

Informdtico DOM y Sistema BDOM (Base de Datos DOM)

/"\

> - ~
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CONFECCIONAR Y MANTENER ACTUALIZADO EL CATASTRO DE LA DOM

OBJENVO Confeccionar y mantener actualizado el Catastro de ios obras de Urbanizacién y
edificacién realizadas en la comuna.

' Articulo 24 de la Ley N° 18695, texto refundido Ley N° 19880 DFL N°1/06, Reglamento
NORMATIVA ' 33/21 Muricipal At. 110° lefra 8 y G.

PLAZO LEGAL En constante revisidn y actualizacicn

Art. 24° Ley 18.695 DFL 1/04

PROCESO

RESPONSABLE

Una vez digitalizado el expediente nuevo o antigue, validado ¥
1 dmacenacdo en el Sistema Informético DOM por el equipo de Archivo, la  Jefatura
jefatura asigna la tarea al equipo de Catasiro.

El Equipo de Catastro divide sus procesos de acuerdo con lo indicado a

continuacion:
1 - Informacion estadistica:

aj Se crea sl predio ¢on su informacién asociada {ROL de avaldo,
2 Direccidn, Usos de suelo, Zona urbana o rural, Cesidn por aporte al
espacio publico, ete.) generando un cédigo Onico en el sistema catasiral

DOM.
2.- Mapeo de informacion:

Equipo Catastro

Q) e transeribe la informacion de los proyectos de construccion o as

"tablas de afributos” respeciivas.

En los casos en que por nuevos procesos de aprobacién DOM, se generan

3 nuevos predios y/o direcciones se actualizan los regisiros estadisticos y de  Equipo Catastro

mapeocs.

En los casos de Inteos y condominios recepcionados, subdivisiones,

fusiones y divisiones afectas recepcionados o garantizadas en que se .
informan por el interesado nuavos roles asignados por el St a los predios Oficina de Partes
(de farma posterior a la aprobacién), se ingresan por Oficina de Partes

4 DOM, el cudl es derivado a la Unidad de Archivo y Catastro.

El fistado de nuevos roles es recepcionado p

t posteriormente derivado al Eguipo de Catastro

Se transcriben los datos de los nuevos roles en una planilla y se asigna o los

or la Se?:refario de la Unidad

Y | Secretaria

: > Equipo Cafastro
_ lotes correspondientes en el sistema Catastral DOM.

Se concluye el preceso con la verificacién de ia disponibiidad de a Equipo Archivo -

*  informacién a los distintos usuarios, mediante la plotaforma de sistermna d
Catastro
Catastral DOM,
>,
/}ﬁ,ﬂ’_ s
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NUMERACION DE APROBACIONES DE PERMISOS, RECEPCIONES Y RESOLUCIONES

OBJETIVO Asignar numeraciones corelativas o los diferentes aprobaciones de expedientes y
resoluciones emitidos por la DOM.

NORMATIVA Arficulo 24 lefra d) del DFL N°1/04, Ley N° 18495, Art. 110° letra d) Reglamento 33
Municipal.

PLAZO LEGAL  Ley 19.880 Art. 24° ' 3 dliass coridos

PROCESQ RESPONSABLE

8 proceso comienza con la recepcion de los expedientes suscritos

aprobadas por la Directora de Obras.

Son revisados los contenidos de los expedientes para comprobar que
| comengan los antecedentes corespondienties y la totalidad de los

g » Secretaria
documentos Informados. En caso de existir discrepancia en Ia informacién
se consulta al departamento que emitié el documento.
Los expedientes y Resoluciones son clasificados y registrados en libro de
comaspondencia,
»  Losexpedientes y resoluciones son derivados al Equipo Archive para su Secretaric

numeracion.

Se clasifica el tipo de documento [PE, RF, Anteproyecto, resolucién, ETC).

3 Se asigna la numeracién de los expedientss de acuerdo ol correlativo del  EQuipo Archivo
el libro digital y Fisico.

El proceseo termina con la derivacion de la copia original del frdmite )
{Permisos o Resoluciones) perteneciente al interesado, a Oficina de Partes ~ Secretaria
DOM, para lo cual se registra envio en libro de comespondencia.
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UNIDAD DE CERTIFICACION URBANISTICA

Encargada de confeccionar y emitir los certificados que son parte de los Formularios Unicos
Nacionales de Tramites de las Direcciones de Obras Municipales, elaborados por el Ministerio
de Vivienda y Urbanismo. Dichos documentos constituyen un medio de informacidn de las
condiciones técnicas y urbanisticas aplicables a los predios emplazados en las zonas del Plan
Regulador Comunal de Puente Alto vigente, los cuales son utilizados para desarrollar diversos
anteproyectos y proyecios en la comuna,

Encargadeo(a)
Secretaria

CARGOS .
Profesional

Técnicos

FUNCIONES / PROCESOS

Confeccion y Emisién de Certificados de NOmero, Afectacion a Utilidad PUblica e
Informaciones Previas

Respuesta de Correspondencia relativa a la labor especifica, seq Municipdl o de Terceros

A continuacién se desarrollan cada uno de los procedimientos indicados, detallando el
Objetivo, Normativa aplicable, plazo legal de respuesta y con los funcionarios
responsables por cada proceso:
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CONFECCION Y EMISION DE CERTIFICADOS DE NUMERO, AFECTACION A UTILIDAD
PUBLICA E INFORMACIONES PREVIAS

Cerfificar e informar la direccién de la propiedad con su respectivo nimero
domiciliario asignado por la Murnicipalidad, afectacidn a utiidad poblica por apertura
0 ensanche de vias y/o Parques. establecides en el PRC vigente, y principalmente

informar las condiciones aplicables al predic, de acuerdo con las nomas uibanisticas
derivadas del PRC y PRMS vigentes.

NORMATIVA Arficulo 1.4.4. de la Ordenanza Generai de Urbanismo y Construcciones (O.G.U.C.)

7 6 15 digs cuando no se cuenta con fa | Inciso 1° el Articulo 1.4.4 de la O.G.U.C.
PLAZO LEGAL informacion catastral det predio.

OBJETIVO

PROCESO RESPONSABLE

Recepcion de la solicitud derivada por Oficina de Partes DOM o
1 Ingresada automdticamente via web por lg pdgina de la Municipalidad Encargado
de Puente Alto, la que aparece ingresada en el Sistema Informdtico DOM.

2 Asignacidn de los solicitudes v derivacian al funcionario designado. Encargado
3 Recopiiacion y revision de los antecedentes asociados al predio y trdmite

solicitado.

Técnico/prafesional
Confeccién de los Cerlificados directamente en el Sistema Informatico
DOM, después de que el técnico haya revisado ¥y chegqueado los
antecedentes de aprobaciones y recepciones municipales, cuando se
cuenta con informacidn catastral en esta DOM. En el caso que no exista
informacion catastral del inmueble o predio, el técnico asignado se

4 comunica con el contribuyente, para que éste aporte Ia inscripcion de
propiedad en el CBR (Inciso 2° del Articulo 1.4.4 de la C.G.U.C.}, mediante
el dominio vigente, en donde figura informacion relevante de planos
archivados en el CBR, que sirven para la comecta emision del certificado
solicitado.

En la eventualidad que un certificado no se pueda emitir, remitir ai punto
7.

Técnico/profesional

5 Carreccidn o V°B® del certificado, redlizado por un técnico del equipo, Téenico/ profesicnal
actuando como filtro previo para la derivacion a firma de la Jefatura. revisor

6 Se Fima digitalmente el certificado solicitado, por parte de la Jefatura, vy

. : i Encargado
s& envia al comeo ingresado en la solicitud,

Confeccién del Oficio, por parte del Téenico revisor, cuando no es

7 factible otorgar el Certificado solicitado, indicando el fundamente de tal Técnico/ profesional
imposibilidad. Se defiva el ingreso a la Jefatura, junfo con los revisor
antecedentes para su revision y firma,

8 Sefirma el Oficio y se envia al (la) Director(a} para su fima. ~ Encargado
Bi proceso finqliza cuando se envia el cerlificado al conreo elecirénico del

. 2 . ncargado +
¥ soficitante o cuando la Directora de Obras firma el Oficio de Eecreﬁ:riq
pronunciamiento.
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RESPUESTA DE CORRESPONDENCIA RELATIVA A LA LABOR ESPECIFICA, SEA MUNICIPAL
O DE TERCEROS.

OBJETIVO Comunicar de forma esciita al interesado, de decisiones, disposiciones, respuestas a
consultas e informes, sobre la normativa otingente a esta unidad.

NORMATIVA ' Arficulc 24 de la Ley N° 19880, texto refundido Ley N° 19880 DFL N®1/2006

PLAZO LEGAL 10 diis habiles ' Inciso 3° del arficulo 24 Ley N° 19880
PROCESQ RESPONSABLE

1 Re;epc.ién de la so!icitu.d‘deriquc por Oficina de Partes. Clasificacion ¥ Secretcyia

_registro interno de la Solicitud. !
Asignacion del ingreso al técnico /profesional ¥ se le indica instrucciones

2 pararesponder a los requerimientos segun su naturdleza. Se deriva gl Encargado/Jefatura
. funcionario designado, 2

3 Recopilacién, revision de los anfecedentes y de la nomativa asociada.  Tecnico/Profesional

Redaccidn del Memorandum u Oficio de respuesia al solicitante (intemo y
Externo), indicando el referente, los antecedentes, Ia materia, el
4 destinataric y procesos efeciuados con antetioridad en Iy propiedad

. ] b Técnico/Profesional
{cuerpo de la materia), el ple de firma, las siglas de los responsables de Ia
unidad y sefialar la distribucién. Se deriva a revision del
Encargado/Jefaiura.
Revisidn, comeccion y fima del Oficio 0 Memorandum. | Encargado/Jefatura
Se deriva el Oficio o Memordndum de respuesta a revisidn y fima DOM. Secretaria

Bl proceso a cargo de la Unidad de Cerfificacién Urbanistica finaliza .
cuando la Directora firma el Oficio © Memordndum de respuesta asociade ~ Secretaria
a la informacion especifica.
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O.L.T.M.

Unidad encargada de reglizar las tareas especificas establecidas en el “Convenio de
colaboracién para la actualizacién Y mantencion del catastro de Bienes Raices de Ia
comuna de Puente Alfo” {Decreto Ex. N°1.348/201 7); cue permite el acceso por parte del Sli
a toda la documentacién relacionada con la actualizacion catastral de bienes raices y
materias de interés para el servicio: Y acercar el Sl o la ciudadania, mediante la atencion de
publico ofreciendo informacién, orientacién y gestion de trdmites de baja complefidad.

Encargado(a)
Secretaria

CARGOS =
Profestonal

Atencion de Plblico

FUNCIONES / PROCESOS

Emisién de Certificados de Avaldo.
Actudlizacién de datos en la Plataforma Sl
Gestion para la Asignacién e Inclusion de Roles
Actudlizacion del catasiro de un Bien Raiz
Actuadlizacion Anual de Némina SNE

Atencién de Pablico

A continuacién se desarrollan cada uno de los procedimientos indicados, detallando el
Objetivo, Normativa aplicable, plazo legal de respuesta v con los funcionarios
resporsables por cada proceso;

ULTIMA MODIFICACION  FUNCIONARIO RESPONSABLE
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EMISION DE CERTIFICADOS DE AVALUIO

Hacer entrega ol conitibuyente de! documento oficial del $il que indica el valor fiscal
OBRJENIVO vigente de una propiedad determinado por &l §ll y sobre el cual se calculan los

impuestos a pager. E cerfificado ademds,

_ predio registrados en la base

de datos dei SlI,

informa sobre antecedentes generales del

NORMATIVA Convenio de colaboracién para la actualizacién y mantencién del catastro de
bienes raices de la comuna de Puente Alto. Articulo 4° (14/11/2017)

PLAZO LEGAL

No oplica; la entrega es inmediatq.

PROCESO

RESPONSABLE

1 Recepcion de la solicitud en el Mesén de Atencién de PUblico.

Tecnico Encargado
Atencidn de Plblico

Idenfificacién del contribuyente que solicita, por medio de la cédula de Técnico Encargado

Atencién de Publico

Técnico Encargado
Afencidn de Plblico

2 ldenfidad

3 Acreditacion en la pagina Web del SHI, que pemmite operar en la
plafaforma “Consulta aplicaciones funcionarios externos”.
Identificacion de fa propiedad por ndmero de rol, domicilic, o Rut del

4

los datos registrados en la base de datos del SII.

propietario para obtener la visualizacidn en pantalia del certificado con Tecnico Encargado

Atencion de Pdblico

Una vez obtenido el documento en pantalia se procede ala impresiony Técnico Encargado

entrega del documento ol contibuyente.

Registro manual en planilla intema, del Certificado eniregado al
solicitante, identificado por Rol y Rut del propietario

Atencién de POblico

Técnico Encargado
Atencidn de POblico

~ I S

Bl proceso a cargo de la Oficing de Impuestos Temitoriales finaliza cuando

informdtico de la DOM.

se redliza el registro del certificado emitido y entregado, en el Sistema e olEcvgado

Atencidn de PUblico

DOM | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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ACTUALIZACION DE DATOS EN LA PLATAFORMA SiI

OBJETIVO Modificar, comegir y actualizar fos datos de un bien raiz, y/o de su propistario en ia
plafaforma digital del $Il, a peficidn del contiibuyente.

NORMATIVA Convenio de colaboracion para la actudlizacion ¥y mantencién del cotastro de
bienes raices de la comuna de Puente Alto (14/11/2017)

PLAZO LEGAL Determinado por el Sil. Aprox, 20 dias
~ Gomidos.

PROCESO RESPONSABLE

1 Recepcion de la soficitud derivada por Oficina de Partes o por comreo Técnico encargado

interno, y se derva ata jefatura Atencién de pbiico

Recopilacién de antecedentes que fundamentan Ia peticion, desde
2 distintas fuentes. Jefatura

3 Cotejar concordancia de antecedentes entregados. Jefaturg

Acreditacion del funcionario como representante del municipio en Ig
4  plataforma “Ingreso de solicitudes de bienes raices por institucion™, Se Jefatura
accede o la plataforma y se ingresan los antecedenies,

Aceptada la solicitud, la plataforma emite un comprobante con nomero
5 | Idenfificatorio v ploze estimado de resolucion que se guarda en el archive  Jefatura
digital de la jefature,

La copia Impresa del comprobante de solicitud es archivada por la

6  secretaria junio al resto de los antecedentes, quedandao a disposicidn del  Jefatura/Secretaria
interesado si lo requirese.

Una vez resuelta la soficitud, el Sistema envia ala jefatura un coreo que
7 . o - - Jefatura
Informa sobre el estado o resolucion de la gestion redlizada,

Técnico encargado
8  Entrega al interesado del documento actudlizado. Atencién de
POblico/Secretaria

« Hproceso a cargo de la Oficing de Impuestos Temitorictes finaliza cuvando
. : . - Jefatura
se redliza el clerre en el Sistema Informdtico DOM

ULTIMA MODIFICACION  FUNCIONARIO RESPONSABLE
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GESTION PARA LA ASIGNACION E INCLUSION DE ROLES

OBJENIVO Gesfionar la asignacién de ndmero de ral y posterior tasacion del predio, para
finafmente ser inciuido en el catasiro Comunal de bienes raices.

NORMATIVA Convenio de colaboracion para la actualizacién y mantencion del catastro de

bienes raices de la comuna de Puente Alto (1471172017},
PLAZIOLEGAL | Deferminado por ei Sl [

PROCESO

RESPONSABLE

! Recepcién de la solicitud procedente de otra unidad municipal
derivada por Oficina de Partes, o por comreo interno

Recopilacién de antecedentes que fundamentan la petician;
2  bdsicamente subdivisiones, fusiones, u otros actos administrativos que
resulten en la conformacién de uno o mds nuevos predios

3 Acreditacidn dei funcionario como representante del municipio en la
plataforma “Ingreso de solicitudes de bienes raices por institucidn®,

4 Gestidn y coordinacion con el funcionario designado del Sll, para
facilitar la resclucidn de la solicitud

5 | Recepcién por coreo del documento resclutorio del Sl

6 Despache del documento resolutorio al solicitante, por correo, oficio
conductor o memordndum, segin comssponda.

El proceso a cargo de la Oficing de Impuestos Territoriales finaliza

DOM

Secrataria

Jefalura

Jefafura

Jefatura

jefatura

Secretaria

cuando se registra el cierre de la peticion en el Sistema Informdtico de la | jefatura

07/10/2024

ULTIMA MODIFICACION | FUNCIONARIO RESPONSABLE
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ACTUALIZACION DEL CATASTRO DE UN BIEN RAIZ

OBJETIVO Actualizacién del catasiro de un bien rakz, a comuna de Puente Ato, siguiendo Iq
metodologia y directrices que entrega el S para estos efectes.

Ley 17.235 sobre Impuesto Tenitorial del Ministerio de Hacienda.
Convenio de colaboracién para la aclualizacién ¥y mantencién del catastro de
bienes raices de la comuna de Puente Alto (14/11/201 7)

PLAZOLEGAL | Plazo de ki Orden de Trabajo (OT)
otorgado por el S,

NORMATIVA

PROCESO RESPONSABLE

! Ingreso de la Orden de Trabdjo [OT) por medio de ia plafaforma del Sl a Servicio de impuestos

cada profesional Intemos
2 Revision de antecedentes Profesional
3  Recopilacién de informacién. Profesional
4 Creacién de la carpeta digital. Profesional
5 Visita aterreno; en casos en que los anfecedentes municipales y la Profesional
Imagen satelital no es suficiente para redlizar la actualizacisn
Resolucion de OT en plataforma SlI, con informe t&cnico y envio de )
6 carpeta digital con antecedentes que justifiquen la actualizacién Profesicnal
catastral,
B . . Profesional/
RO RO
7 Envio para VoB® del Sit, con copia g coreccion y V°B® de Jefatura. Jefatura
» Hproceso a cargo de la Oficina de Impuestos Territoriales, finaliza cuando  Servicio de Impuestos
el Sll cierra la Orden de Trabajo. Internos

ULTIMA MODIFICACION | FUNCIONARIO RESPONSABLE
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ACTUALZACION ANUAL DE NOMINA DE SITIOS NO EDIFICADOS (SNE)

OBJERIVO
NORMATIVA

PLAZO LEGAL

_ Ley N°17.235 sobre Impuesto Teritorial, Art. 8.

Rediizar la declaracién municipal de sifios no edificados, predios abandonados y
pozos lasireros, mediante una aplicacién que pone o disposicion del Municipia sl
Servicio de Impuestos Infemos, durante el mes de noviembre de cada ano.

Resolucidn exenta N°123/2019

Olimo dia hébil del mes de noviembre
de cada afio

PROCESO RESPONSABLE

Se recibe la némina de predios que queda visible el 1° dia habil del mes
1 de noviembre, en la plataforma de la aplicacion dispuesta para estos Jefatura
efectos por el SiI,

El funcionario acreditado para operar g plataforma, procede a abiir la

p.

- - - R Jefatura
noémina de predios enviada por el servicio.
Se procede a larevision de cada uno de los predios, y se cotsja con la Jefatura
informacién que aporia el Sistema Informé&tico de la DOM,
Se incorpora la informacién faltante, siguiendo las instrucciones indicadas Jefatura
en la plataforma.
Terminada la labor de actudlizacidn de la néming, se comprueba la Jefatura

consistencia de los datos actualizados

é  3eenviadl Sl la néming, antes del Jitimo dia hdbil del mes de noviembre _ Jefatura

+ Elproceso a cargo de la Oficina de Impuestos Tenitoriales finaliza cuando
el Sl emite el comprobante de envio de la ndmina.

Jefatura

DOM | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |
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ATENCION DE PBLICO

Ofrecer un espacio en lo comuna que permite al contribuyente acceder a
informacion sobre un bien raiz, recibir orientacion y faciiitar irdmites relacionados al
impuesto teritorial, dentro del dmbito de competencia de la Oficing.

OBJEHVO

NORMATIVA Convenio de colaboracién para ia actudlizacién y mantencion del catasiro de
bienes raices de la comuna de Puente Alto. Articulo 4° (14/11/2017).

PLAZO LEGAL Determinado por el Sil, dependiendo de

la materia consultada.
PROCESO RESPONSABLE
1 Ingresa la solicitud, consulta, o tramite por parte del contribuyente, Técnico/Secretaria

5 Segun la materia consultada se resuelve en el mesén, o recibe orientacion | Técnico/Secretaria/
directa de la jefatura. Jefatura

3 Andilisis de ia consulta a partir de los antecedentes aportados por el Jefatura
contribuyente y distintas fuentes v platafermas.

Aclarada la materia en consulta, se solicita el ingreso de Ia solicitud por

Oficina de Partes, si corresponde; o se gestiona de inmediato A o

i ! . " ic tura
B infernamente ya sea con el Sl o con Ia unidad municipal Tecnicos Jefatur

correspondiente.

5 Una vez resueltala solicitud, consulta, o framite solicitado, se contacta al

. N Secretarda/técnico
confribuyente para informar el resultado

6  Se hace entrega del documento o informacion requerida al interesado Secretaria

« FElproceso a cargo de la Oficina de Impuestos Tenitoriales, finaliza cuando

" .. . ) s Jefatura/Secretaria
se registra la gestidn en el libro o en el Sistema Informdtico de 1a DOM

ULTIMA MODIFICACION | FUNCIONARIO RESPONSABLE
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GLOSARIO DE TERMINOS A CONSIDERAR EN EL PRESENTE MANUAL

CONCEPTO DEFINICION
Corresponde al amacenamicnto digital de expedientes aprobados en
i Archivo Digital la Direccién de obras Municipates, con el objetivo de mantener

2 Archivo Fisico

3 Armonizacién

4 Asignacién de Rol

5  Avalo Fiscal de una
Propiedad

¢ Bien Nacional de Uso
Pdblico (BNUP)

7 Boletas de Garantia

Municipalidad
» Puente Alto

disponible en linea para cuando sea requerida los veces que sea
necesarq.

Corresponde al amacenamiento fisico de expedientes aprobados en

la Direccién de obras Municipales.

Es una condicién que deben cumplir las forres soportes de antenas,
respecto ala mimetizacién con el entomo urbanc y la arquitectura del

lugar donde se instalen.

La dsignacion de nimero de rol (enrolamiento) consiste en otorgar un
ndmero identificatorio al bien raiz resultante de una subdivision simple,
un lofee, un saneamiento de fiulos, o un condomiinio o edificio
acogido ala Ley de Co-propiedad Inmobiliara. B rol se compone de
dos ndmeres separades por un guion, el primero idenfifica la manzana,

y el segundo comresponde al bien ralz propiamenie tal.

El avallo fiscal es el valor que el $Hi e otorga a una propiedad, en base
ala normativa legal, definiciones técnicas v tablas de valores vigentes,
para efectos de la aplicacion del Impuesto Teritorial. Estd compuesto
por la suma de los avalilos del terreno ¥ de las construcciones. No

oI nde al val ial de la propi g

H avalio de una propledad se define cada 4 afos, en los proceasos de
tasacion general de los bienes raices agricalas ¥ no agricolas, y cada
afio cuando los bienes rafces no agricolas comgspondan g sitios no
edificados, propiedades abandonadas o pozos lastreros. Bl avaldo de
una propiedad también se puede modificar de manera individual,
producio de ompliaciones, demoliciones, siniestros, omisién de bienes o
errores de céleulo o clasificacion.

Son bienes nacionales aquellos cuyo dominio pertenéce a la nacion
toda, y se clasifican en dos categorias: bienes nacionales de uso
publico, entendiendo por estos aquellos CUYo uso perfenece o todos
los habifantes de la nacién; y bienes fiscales o det Estado, en referencia
@ aquellos cuyo uso ne pertenece a todas los habitantes de la nacidn.
La Ley Orgdnica Constitucional de Municipalidades establece que a
cada municipio le comesponde administrar los bienes municipales y
nacionales de uso pUblico, incluido el subsuelo en el termitorio de su
Comuna.

Aplica Art, 589, 590 del Codigo Civil y Ley 18.695 Organica

Constitucional de Municipalidades Ar. 5 lefra C.

Es una caucidn que constifuys un Banco {vale vista o pdliza) a peticién
de su cliente lamodo “inferesado™ o favar del bensficiario

"Municipalidad™.




[ —-— T — e —

— |
Cedificado de . . - .
Afectaclén a Documento gue informa la Deckrratoria de Utilidad Poblica que afecta
8 Declaratoria de a un predio, ya sea por Parque y/o por Vidlidad del Instrumento de

Planificacion Terrtorial de la comuna [PRC de Puente Alto vigente!.
Utilidad Publica (DUP) ‘ EERIIogesnle)

i
El Certificado de Avallio Fiscal es un documento emitido por &l Servicio
, de Impuestos Intemos, que indica et valor fiscal vigente de una
Certifi ) p
? Fis:ulcado de Avallo propiedad; monto sobre el cual se caiculan los impuestos q pagar por
el coniribuyente. El cerfificado ademds informa sobre antecedentes
generales del predio registrados en las bases de datos del SiI.

‘ _— —_ . — e
Documento que informa las condiciones aplicables @ un predio, de
Cerlificado de acuerdo con las normas urbanisticas dervadas del Insfrumento de
| 10 Informaciones Previas | Planificacion Temtorial de la comuna {PRC de Puente Alto vigente y sus
(CIP} | Planos Seccionales, asf como PRMS 117-Lat Plating y Plan Seccional PS-
Sector Villa Las Vifias de Puente Alto.

1 L

11 | Cerificado de | Documento que certifica la direccién y el ndmero municipal asignado
NUmero | auninmueble (predic o una unidad dé condominio).

Es un régimen juridico que comesponde a una forma especial de
dominio sobre las distintas unidades en que se divide un inmueble,

12 Copropiedad Bxiste un derecho de propiedad exclusivo sobre las unidades fcasas,
p
. deportamentos, bodegas, oficinas, estacionamientos, elc.) yun
derecho de dominio comin respecto de bienes comunes.
—— + ) — S = 4

Es aguel documento redlizado para demostrar que un proyecto no
genera efeclos ambientales significativos sobre el medio ambiente, se
| tramita de forma fisica y elecirénica ante el SEIA {Sistema de
Declaracién de ‘ Evaluacién de Impacio Ambiental),
13 Impacto Ambienial | Aplica si el proyecto no generd ni presenta ninguno de los efectos,
(DIA) | caracteristicas o circunstancias establecidas en el articulo 11 de la Ley
‘ Sobre las Bases de medio Ambiente.
Su aprobacién es requisito de presentacidn para la Recepclén de ka
| Obra que requirié de tal declaracian.

- —

Persana natural o juridica que efeclia la denuncia escrita {a fravés de
Oficina de Partes, via correo electrénico o a través de la plataforma
5 QIRS del Municipio} de edificaciones u obras que se ejecutan en
14 | Denunciante disconformidad con las disposiciones legales o reglamentarias.
} La solicitud debe indicar sus datos personales, direcsidn de fa ,
propiedad que denuncia y describir detalladamente el fundomento de
su reclamo.

-
| Y
15  Engjenacién Es la autorizacién de la transferencia /o el derecho de posesion de un
bien de los lotes resulfantes de la subdivision de un predio.

L 1

r T

En construccion se entiende por "Estado de Page” al pago en forma
parcelada y progresiva de las obras contratadas que estén ejecutadas
satisfactoriamente y conforme por €l mandante. Se emitiran tantos
astados que sean necesarios hasta dar términe a las obras confratadas.
&l ITO debe inspeccionar kas faenos de la obra que van a pago,

. considerando las partidas que estén ferminadas y que deben estar
\— contenidas en el presupuesto inicial del contrato,

16 | Estade de Pagoe

Municipalidac
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17 | Estudio de Impacto
Ambiental (E1A)

-

Es un estudio técnico, objetive, de cardcter plur e interdisciplinario, que

se redliza para predecir y gestionar los impactos ambientaies que
pueden derivarse d la ejecucion de un proyecto o actividad de gran
envergadura {con potencioles impactos ambientales negalivos
significatives). Aplica cuando un proyecto genera o presenta alo

menos uno de los efectos, caracteristicas o circunstancias establecidas

en el arficulo N° 11 de la Ley Sobre las Bases del Medio Ambiente,

Se presenta ante el SEIA {Sistema de Evaluacion de Impacto Ambientai)

Y permite acredifar el cumplimiento de Ia nomdfiva y obtener las
autorizaciones ambientales respectivas.

Su aprobacion es requisito de presentacion para la Recepcidn de ki
Obra que requirté de tal estudio.

18 | Fiscalizacién

Conjunto de actividades y procedimientos de verificacién y control
que, en conformidad a la Ley Orgdnica Consfitucional de
Murnicipalidades, Ley General de Urbanismo y Construcciones y su

respectiva Ordenanza; le coresponde realizar a la Direccidn de Obras

Municipales para cautelar el cabal cumplimiento de la nomativa
resefiada, resguardando de costos asociados ai quehacer municipa;
con un piaze que dependerd de la duracién estimada de ejecucion

de las obras de urbanizacién y la posterior obiencidn de los ceriificados

de recepcidn de las mismas, por parte de los organismos respectivos y
de la DOM. Lo antericr, de manera de autorizar ventas y

adjudicaciones de lotes antes de estar ejecutada y recibida la
urbarnizacién.

19 | Garanfias de
Urbanizacién

]

Corresponde a la caucién de obras de urbanizacion de los terrenos y/o

proyectos que estén obligados a urbanizer, mediante un instrumento
de garantia {boleta de garantia o péliza de garantia) emitida por una

institucion bancaria o aseguradera por el monto fotal de dichas obras,

considerando ademds un incremento para el resguarde municipal
comespondiente con un plazo

20 | Inclusidén del Rol

La inclusién de un bien raiz se refiere a la incorporacion del predio al
catastro de bienes raices de la comuna, luego de que éste ha sido
tasado vy se ha determinado el avaldo fiscal de Ig propiedad.

21 | Informacién Catastral

Es un regisiro administrativo {plataforma) que describe los bienes
inmuebles urbanos v rurales; y conffene las condiciones aplicables o
predio del que se trate, de acuerdo con las normas urbanisticas
derivadas del Instrumento de Planificacidn Teritorial respectivo,

i
22 | Informacidn Temritorial

Es un registro adminisirative [plataforma) para el almacenamiento Y
difusion de informacién tenitoriglizable (espacio fisico-geografico].

= |
1 1

| 23 | informe de
Inhabitabilidad

i e —

Musnicipalida
de P ente Aij

Informe técrico redlizade por profesionales del Deparfamento de
Construccién, que posterior a una inspeccidn levanta datos
porcentuales que establecen que las condiciones de materialidad de
una edificacién, destinada a vivienda, presenta darios que
comprometen su astabilidad.

I s — p————— it




24 | Informe de Mitigacién
Vial (IMIV)

Se enmarca deniro de la Le
Apcrtes al Espacio Publico,
Impacto en ef Sisterna de T

Basicos (IvB).

s unmecanismo a través del cual el tit
crecimiento urbano por extension o po
evaluacién y aprobacion de las medi
relacionadas con el sisterne o
Se presente ante jq Plataform
Impacto en la Movilidad] v su
Permiso de Edificacion del pro

Y 20.958 que Establece un Sktema de
¥ reemplaza o los anteriores Estudios de
ransporte Urbano {EISTU) e Informes Vigles

vlar de un proyecto de

r densificacién solicita I

das de mitigacién obligatorias

& movilidad local que le sean aplicabies,
Q SEIM (Sistema de Evaluacion de
aprobacién es exigencia para oforgar el
yecto que requird su presentacion.

Informe de
Verificacién de

25 | Condicién de
Funcionamiento de

Es el documenito que indica si la activid
provisoria otorgada, estd funcionando
de la DOM, es decir si el recinto donde
Cueanta con el Permise de Edifi

lad comercial, con la patente

de acuerdo a las autorizaciones
se desamolla lg actividad,

ICacion y su respectiva Recepcion Final |

una Acfi‘vidad para ese desfino.
.| Comercial
! 1
Informe Técnico de Informe previo al otorgamiento de Ila patente provisoria que indica la
| 26 Patente Comerciql concordancia de la actividad comercial con el uso de suelo del
i Provisoria Instrumento de Planificacion Temitorial,
]
F Infarme previo al oforgamiento de Ig patente definitiva que indica Ia |

| 57 | Informe Técnico de
Patente de Alcohol

concorddancia de la aclividad
instrumento de Planificacion Territ
Ley de Alcohol y la Ordenanza M

comercial con el uso de suelo del
orial, en conjunto con lo indicado en la
unicipal N°18 de Puente Alfo,

o5 | Inspector Técnico de
Obras (ITO)

B inspsctor técnico de obra {ITO), es el profesionat competente

encargade de supervisar que la obrg confratada, se ejecute conforme
a la norma, ol penmiso de construccion aprobado Y sus modificaciones.
Serd responsable que ésta cumpla con el proyecio de arquitecturag, el

proyecto de cdlculo estructural y los proyectos de especialidades.

Instrumento de
29 | planificacién
Terriforial

“Yocabio referido genérica e indistintamente al Pian Regulador
Intercomunal o Metropolitano, ai Pian Regulador Comunal, oif Pian
Seccional cuando el anferior no exista ¢ al Umite Urbano™
OGUC.). Regula el desarrollo fisico de
cardcter nommativo, establece el mite de las dreas urbanes delgs
comunas, los condiciones de ocupacién del termitorio a fravés de
normas urbanisticas, las vias estructurantes

conservacion histérica.

{articulo 1.1,2
las Greas urbanas y rurales; es de

¥ I¢s zonas o inmuebies de

| 30 | Ley del Lobby

Corresponde ala Ley N° 20.730 actualizada el 07/03/
publicidad en la actividad de iobby
representen infereses particulares, con el objeto de fortalecer la

fransparencia y probidad en Ias re
Entre los funcionarios de la Admins
consejeros ragionales, los Alcaldes

ejecutivos de los consejos regional
Municipales v los secretarios muni
Se entiende por Lobby las gestiones o ac
© entidades, chilenas o extranjercs,
representar cuclquier interés parficular o
que, en &l efercicio de sus funciones,
autoridades v funcionarios,

Municipalidac
de Puente Alta

y demds gestiones que

]

2014, que regulala

laciones con los érganos del Estado.
tfracidn locadl, reciben lobby los

. los Concejales, los secretarios

&3, Jos Direciores de Obras
cipales,

fividades que hacen personas
para promever, defender o
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31 | Libro de
Aprobaciones

Coiresponde at repaositorio fisico y digital de la documentacion
aprobada por la Direccidn de Obras Municipales. Este libro contiene al
numero con el cual fue aprobado el tramite del expediente, fecha de
la gprobacién, nimero de ingreso con el cual se hizo la solicitud y datos
generdles asociados g la identificacién del predio y antecedentes del
arquitecto patrocinador

32 | Maestro de
Direcciones

Base de Datos de direcciones de [a Cormuna, asociadas a lotes.

33 | Normas Urbanisticas

I
—+

Se refiere q disposiciones técnicas derivadas de o Ley Generdl de
Urbanismo y Construcciones y sy Ordenanza, aplicables a subdivisiones,
loteos y urbanizaciones. Incluye normas sobire ochavos, superficies
minimas de subdivisién, franjas de uliidad plblica, dreas de riesgo y
proteccién, asi como las que afecten a edificacionss como uUsos de
suelo, sistemas de agrupamiento, coeficientes de constructibllidad v
ocupacion de suelo, aituras méximas, adosarmientos, distanciamientos,
antejardines, densidades mdéximas, exigencias de estacionamientos y
otras normas similares.

34 | Patente Comercial

|
——

Es el permiso que debe tener cualquler actividad comercial, sea cual |
fuere su naturaleza o denominacion, autorizada por la municipalidad
para su desamollo. Lo Unidad encargada de otorgarias es el
Departamento de Rentas y Actividades Lucrativas de la Direccién de
Administracion v Finanzas.

35 Permiso de
Edificacion

i
Es un permiso de obra de construccidn de una edificacion, cualquiera
sed su naturaleza o destino, mediante el cual la Direccidn de Obras |
Municipales autoriza al propietario para gjecufaria, Puede

coresponder a una obra nueva, reconstrucsion, reparacién,

alteracion, ampliacién, demolicién u obras menares, segun sea el caso.

f
Permisos Temporales
36 | de Ocupacién de
| BNUP

Corresponde al permiso para ocupar temporaimente un Grea de BNUP, '
para ciero, acopio de materiales u otra materia: para la reqlizaciéon de
unc obra debldamente autorizada. No corresponde a un Permiso de
Obra o Construccion.

Programa de
37 | Mejoramiento de
GesHon (PMG)

|
Se aplica en las instituciones y servicios publicos, estén contenidos enla

Ley N°® 19.553 de 1988 y asocian el cumplimiento de objetivos anuales
de gestién a unincentivo de cardcter monetario para los funcionarios
en general,

38 | Regularizacién

e refiere ol proceso simplificado para legalizar construcciones que no
cuentan con los permisos y/o recepciones necesarios

37 | SISGEOB

e
Sistema de Gestién de Obras es una plataforma dispuesta porla !
Contralaria General de la Repudblica, para el controt cludadano de
obras. Es una herramienta directa y gratuita que permite contar con
datos acerca de la adjudicacién y ejecucién de obras a nivel nacional,
Fomenta la fransparencia v la rendicion de cuentas de ias entidades
pubiicas,

f
40 | Sistema DOM
P

Sistema informdfico de gestion de expedientes y corraespondencia, y
visualizador de informacién del archivo digital DOM.

41 | Sifio Eriazo

|

~
Predios abandonados, con o sin edificacionss, ubicados en dreas
urbanas; que deben tener sus cieros levantades en todo su frente

hacia el espacio pablico, resguardando asimismo las condiciones de
salubridad.
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42 | Sttio No Edificado
(SNE)

Corresponde a aguellos sifios que no cuentan con edificaciones,
propiedades abandonadas Y pozos lastreros; ubicados en dreas
urbanas de la Comuna.

Tasacion Fiscal de
Bienes Raices
’ Comunales

—
La tasacién de bienes raices consiste en lo valerzacion monetaria del
terreno y comstruccidn de una Propiedad, Las Insfrucciones que Ia rigen
se encuentran contenidas en la Ley N®17.235 sobre impuesto temtorial y
en las Resoluciones que el SIl emite con la normativa técnica para

¢ada Reavalio.

44 | Totre Soporte de
Antenas (TSA)

e )

Urbanizacién

——

46 Uso de Suelo

Conjunto especifico de elementos soportantes de una antena y
sistemas radiantes de transmision de telecomunicaciones.

—_— = — —]

Se refiere a la ejecucién, ampliacidén © modificacién de obras de
infraestructura en pavimeniacion, plantaciones, cimato, instalaciones
sanitarias y energéticas, aguas servidas y lluvias, y defensa det terreno,
para las vias de un proyecto de loteo o en dreas afectadas por uilidad
pUblica segin el Instrumento de Planificacion Tenitorial. La urbanizacion
comprende dos tipos de gestion: (1) Ejecucidn de obras dentro de un

| predio por su propietaric y (2] Elecucién de obras en espacios publicos

i Por municipios u arganismos publicos.

Conjunto genérico de aclividades que el Instrumento de Planificacisn
‘ Territorial admite o restinge en un éreq predial, para autorizar los

destinos de las construcciones o instalaciones.
|
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