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APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE

ESPACIOS PUBLICOS, DEPARTAMENTO DE
I. Municipalidad de Cnldera ADMINISTRACION URBANA, DfRECClON DE OBRAS
PR aan MUNICIPALES

IR

CALDERA, 28 NOV 2022

VISTOS: D.F.L. N°458 de 1976 Ley General de Urbanismo y
Construccion; D.S. N°47 de 1992 Ordenanza General de Urbanismo y Construccion; El Plan Regulador
Comunal de Caldera, aprobado en septiembre de 2021; el Decreto N°5679 de fecha 09 de agosto de 2022
que delega facultades de la Sra. Alcaldesa al Administrador Municipal don Felipe Fuentes Zumaran, que
delega Subrogancia de Direccion de Obras Muﬁicépales; el Decreto N°1273 de fecha 15 de febrero 2022,
que delega Subrogancia de Direccion de Obras Municipales; la Ley N°19.880 que Establece Bases de Los
Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracion Del Estado; y las
atribuciones que me confiere la Lc-ay N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades y sus

posteriores modificaciones.

CONSIDERANDO:

1.- La necesidad de estipular y expresar los procedimientos
administrativos que realiza la Unidad de Espacios Publicos de la Direccién de Obras por escrito, para
optimizar y mejorar la gestion municipal, de acuerdo al Principio de Escrituracion consagrado en la Ley
19.880.

2.- Decreto Alcaldicio N°3751 de fecha 31 de diciembre de
2021., que aprueba metas colectiva afio 2022 de la Direccién de Obras.

DECRETO Qiﬁ_&

1. APRUEBESE en cada una de sus partes, Manual de

Procedimientos Unidad de Espacios Publicos, cuyo contenido es el siguiente:
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2. Introduccion
En el contexto del Plan Alzmual de Accion Municipal 2022, en el cual se detallan las
actividades y gestiones que se comprometieron a cumplir durante este periodo cada
direccion, departamento o seccidn, la Direccion de Obras elabora el presente manual
que describe los distintos procedimientos que se realizan en la Unidad de Espacios
Publicos, que constituye la manera dé funcionar en cuanto a las tramitaciones
(flujogramas) para definir las asignaciones de permisos de ocupaciones de espacios
publicos comunales y las inspecciones de estos espacios en la comuna, con la finalidad
de dar cumplimiento a lo sefialado por la Ley General de Urbanismo y Construcciones
y las Ordenanzas Locales que rigen la materia.

3. Abreviaturas y Glosario de Términos
3.1. Abreviaturas
A.V.: Area Verde
B.N.U.P.: Bien Nacional de Uso Publico
I.P.T.: Instrumento de Planificacion Territorial
D.O.M.: Direccién de Obras Municipales
P.R.C.: Plan Regulador Comunal
0O.G.U.C.: Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones
L.G.U.C.: Ley General de Urbanismo y Construcciones
A.U.P.: Afectacion a Utilidad Publica
APRICOST: Actualizacion del Plan Regulador Intercomunal Costero de Atacama
3.2. Glosario de Térfninos
El glosario de términos corresponde a las definiciones de los vocablos indicados en el
“Articulo 1.1.2. de la O.G.U.C. y en las ordenanzas locales que rigen la materia.

4. Objetivo

Desarrollar un manual para que los funcionarios de la Unidad de Espacios Publicos,
tengan claro los procesos de los tramites de esta unidad, que efect(ia el Departamento
de Administracién Urbana de la Direccién de Obras, estandarizando la aplicacion
administrativa y técnica de la normativa vigente, actualizando los procedimientos de
acuerdo a sus ultimas modificaciones. Esto permite entregar un servicio de calidad y
transparente, optimizando la productividad en cuanto a tiempos de tramitacion y los
pasos a seguir para cada uno de los tramites.
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5. Alcances y Marco Normativo

El marco normativo del presente manual se rige por las disposiciones de la Ley General
de Urbanismo y Construcciones (L.G.U.C), de la Ordenanza General de Urbanismo y
Construcciones (0.G.U.C), de la Actualizacién del Plan Regulador Intercomunal
Costero de Atacama (APRICOST) y demas disposiciones legales y reglamentarias
vigentes sobre la materia, como documentos de Administracién del Estado y dictamenes
de la Contraloria General de la Republica. '

En zonas rurales, rigen las disposiciones establecidas por el APRICOST, en cuanto a
las zonas urbanas rigen las disposiciones indicadas en el P.R.C.

De acuerdo al Art. 1.4.12. de la O.G.U.C, si con ocasién de las reclamaciones que se
interpongan conforme a los Arts. 12° y 118° de la L.G.U.C, la Secretaria Regional
Ministerial de Vivienda y Urbanismo estimare que las resoluciones, actos u omisiones
del Director de Obras Municipales fueren ilegales o arbitrarios, debera solicitar el
correspondiente sumario a la Contraloria General de la‘Republica en cumplimiento del
Art. 15° del mismo cuerpo legal.

6. Metodologias de Trabajo
6.1. Funcionarios

Los funcionarios municipales tienen distintos roles de acuerdo a sus funciones al interior
de la Direccién de Obras Municipales. De este modo, cada funcionario puede tener uno
0 mas roles, de acuerdo a la flexibilidad necesaria, temporadas y al numero de
funcionarios existentes, pudiendo un mismo funcionario operar desde diferentes roles.

Las tareas administrativas son las siguientes:
e Director(a) de Obras Municipales:

o Revisar la documentacion derivada por la Jefale del Departamento de de
Administracién Urbana (borradores de resoluciones, decretos, oficios y
memorandum) y realizar las observaciones cuando corresponda.

o Firmar resoluciones, decretos, oficios y memorandum u otros, cuando
corresponda.

o Velar por qué se mantenga actualizada toda la informacién relacionada a la
fiscalizacion territorial y la documentacién de archivo.

o Velar por qué las obras se ejecuten en conformidad de la normativa vigente,
como, asimismo, velar que las obras se ejecuten segun los permisos
otorgados por la D.O.M.
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Efectuar las denuncias respectivas por incumplimiento a la normativa de
construcciéon. '

Enviar al Juzgado de Policia Local, los casos que no cumplieron con lo
determinado por la D.O.M., como los casos en que se vuinere la normativa
de construccion u otras disposiciones municipales vigentes.

o Jefatura de Departamento de Administracion Urbana

o}

o

Dar visto bueno a las resoluciones, decretos, oficios y memorandum, cuando
corresponda. '

Derivar a Director/a de Obras Municipales cualquier documento que necesite
su firma después de su revision, correccion de Fiscalizador/a y posterior
validacion.

Supervisar y llevar control de todos los tramites que llevan los funcionarios
de la Unidad de Espacios Publicos.

Confeccionar estadisticas en cuanto a nivel de ocupaciones de espacios
publicos. .

Velar porque se cumpla lo dispuesto en los Decretos Alcaldicios.

Velar porque las ocupaciones instaladas en la comuna cuenten con su
respectivo permiso de construccion cuando corresponda.

Velar porque se dé respuesta a las solicitudes asignadas a la Unidad de
Espacios Publicos.

¢ Unidad de Espacios Publicos

(o]

Revisar basado en la normativa toda solicitud que le sea asignada por la

- Jefa/e del Departamento.

Generar borradores de decretos, oficios y memorandum u otros, de las
solicitudes que le hayan sido asignadas.

Enviar a la Jefa/e del Departamento borradores sefialados en punto anterior
para su revision y corregir las observaciones hechas por su Jefatura o
Director/a de Obras Municipales ya sean de normativa o de forma.
Fiscalizar ocupaciones en desarrollo, velando que cumplan con toda la
normativa aplicable.

Realizar seguimiento de ocupaciones decretadas para verificar que estén
dando cumplimiento a los plazos informados.

Hacer seguimiento y sugerirla derivacién al Juzgado de Policia Local
aquellos casos que no hayan dado cumplimiento a los plazos y exigencias
legales atingentes.

Mantener un seguimiento de devoluciéon de proyectos con la Unidad de
Revisién de Expedientes.

Mantener actualizados los catastros de casos y bitacora de trabajo.
Gestionar cualquier otra solicitud realizada por sus jefaturas.
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6.2. Tipos de permisos para uso de espacio publico.

Kioskos o quiosco: Cabina de material ligero y desarmable, en cuyo interior pueda
permanecer una persona, con el fin de desarrollar una respectiva actividad
comercial, desde su interior. Estas construcciones deberan contar con su respectivo
Permiso de Edificacién y Recepcion Definitiva por parte de la Direccion de Obras.

Carros de comida (Foodtruck): Vehiculo motorizado o no motorizado adaptado y
equipado para la venta de comida al paso desde su interior.

Uso temporal por evento: Son aquellos puestos cuya autorizacién municipal se
otorga solo por 7 dias, con ocasion de una actividad determinada.

Stands: Son aquellos puestos cuya autorizacion es de caracter temporal, que no
transfiere el dominio de los espacios en bienes nacionales de uso publico o
municipales, sino sélo su uso y goce. El otorgamiento de este tipo de permisos, esta
afecto al pago de los derechos municipales, conforme a lo establecido en la
Ordenanza vigente al momento de su aprobacion.

Edificacion complementaria a Area Verde: Se refiere a los equipamientos que se
pueden generar dentro de un area verde BNUP, cuya clase de equipamiento
corresponde a Cientifico, Comercio, Culto y Cultura, Deporte, Educacion,
Esparcimiento, Salud, Seguridad, Servicios y Social. Los servicios artesanales y los
profesionales se entenderan siempre incluidos en cualquier uso de suelo destinado
a equipamiento. Asimismo, los demas servicios se entenderan también incluidos en
cualquier tipo de equipamiento, salvo prohibicién expresa del IPT respectivo.

Permiso temporada estival: Es aquella autorizacién municipal que se otorga para
actividades lucrativas que se realizaran solo en temporada de verano, periodo
considerado desde 01 de diciembre al 31 de marzo del afio siguiente (3 meses).

Permiso Semestral: Es aquella autorizacién municipal por espacio plblico para
instalacion de terraza en la via publica por periodos semestrales si los comercios
establecidos solicitantes poseen patentes de restaurante, salén de té, cafeteria,
casinos de alimentacion.
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7. Procedimientos

Dependiendo de la categoria de permiso que se requiera, es el procedimiento administrativo
a realizar:

7.1. Ingreso de solicitudes:

Solicitante ingresa solicitud mediante Ventanilla Unica, dirigida a el(la) Alcalde(sa),
correspondiente a uso de espacio publico, las cuales son derivadas al Departamento
de Administracion Urbana y Unidad de Espacios Publicos segun corresponda.

Se recepciona la cofrespondencia desde Ventanilla Unica por parte de Secretaria
de la Direccion de Obras Municipales y se ingresan estas solicitudes en la
plataforma digital.

7.2. Gestioén interna de solicitudes:

Posteriormente, estas solicitudes se derivan a la Unidad de Espacios Publicos para
evaluar, emitiendo como resultado los informes técnicos y de patentes comerciales.

La Unidad de Espacios Publicos revisa si se cuenta con los antecedentes minimos
requeridos segun solicitud, de acuerdo a lo indicado en la Ordenanza Municipal de
Espacios Publicos. En caso favorable, se procede a conformar el expediente de la
solicitud; en caso contrario, se notifica al solicitante que la documentacién adjunta
es insuficiente para evaluar el caso.

Este expediente es evaluado por el(la) Jefe(a) del Departamento de Administracion
Urbana, o a quién se asigne para esta tarea, para posterior firma de (la) Director(a)
de la Direccién de Obras Municipales, conformando un expediente de la solicitud
respectiva.

Estos expedientes se derivan a Alcaldia para decidir si estas solicitudes son
autorizadas o rechazadas. Una vez retornados estos antecedentes a la Unidad de
Espacios Publicos, se emite el respectivo oficio de respuesta de la solicitud
informando que la solicitud fue rechazada o aceptada. En este Ultimo caso, se
calcula el pago de los derechos municipales correspondiente.

7.3. Fiscalizaciones: v

El fiscalizador solicita los respectivos permisos de ocupacion de via pUblica o
espacio publico a personas que ejercen alguna actividad en el sector.
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e Si el fiscalizado no posee permiso, se le cursara una notificacion por parte del
fiscalizador para que regularice su situacion en el Departamento de Administracion
Urbana de la Direccion de Obras Municipales, otorgandole un plazo de acuerdo a
oficio.

e Se realiza seguimiento al caso y si el fiscalizado regulariza su ocupacion, este
quedara en estado de subsanado en nuestros registros. En caso contrario, se
procedera a emitir una denuncia al Juzgado de Policia Local.

¢ Luego el(la) Jefe(a) del Departamento aprobara la denuncia para posterior firma de
(la) Director(a) de la Direccion de Obras Municipales.

¢ Una vez firmado se derivara expediente al Juzgado de Policia Local.
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8. Diagramas
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8.1. Diagrama de solicitudes:

PATENTES
COMERCIALES

‘ SOLICITANTES

U

VENTANILLA
UNICA

7P

OCUPACION DE
ViA PUBLICA

RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

%

OFICIOS
RESPUESTA
SOLICITANTES

~ /
N\
\,

SECRETARIA
DIRECCION DE
QBRAS

O

INGRESOS
PLATAFORMA

FILEDOM

O

UNIDAD DE
ESPACIOS
PUBLICOS

7RIS

INFORMES
TECNICOS

INFORMES
PATENTES

COMERCIALES

TN\ 1

DIRECTOR (A)
DIRECCION DE

GOBRAS .
N——

g

)

ALCALDE {SA)

BEPARTAMENTO
DE RENTAS

———

ZBEERN

NO
AUTORIZADO

) (==

PAGO DE
DERECHOS

MUNICIPALES

DECRETO
ALCALDICIO




ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CALDERA

Manual de Procedimientos

Paginas | P&gina 10 de 11

v Departamento de Administracién Urbana -
Caldera Direccién de Obras Municipales Version |1

4

8.2. Diagrama de fiscalizaciones Plan de Fiscalizacién Espacios Publicos
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9. Convocatorias y seleccion de ocupaciones temporada estival

Se propone un sistema de postulacion y seleccién de beneficiarios de los permisos
temporada estival en los sectores mas concurridos de la comuna, con la finalidad de evitar

saturar los espacios.

10. Normativa Mas Relevante

Ley General de Urbanismo y Construcciones (L.G.U.C.)

Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones (0.G.U.C.)
Ordenanza Local del Plan Regulador Comunal de Caldera.
Ordenanza Municipal de Espacios Publicos de la Comuna de Caldera.
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