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_—_ DECRETO N 17445

NI ION10

PEDRO AGUIRRE CERDA, < | DIC 2018

== VISTOS: Estos Antecedentes: ElI D.F.L. N°34-18.992,
publicaglo en el Diario Oficial del 2 de julio de 1991; Decreto N° 13246, del 02 de octubre
de 2018, que establece la subrogancia alcaldicia; Memorando N°566 y 562 de 2018, de la
Direccion de Obras Municipales, solicita decreto en el marco del cumplimientos de las
meias del Programa de Mejoramiento de Gestién Municipal 2018; Manual de
Procedimiento del Departamento de Construccion y Manual de Procedimiento del
Depariamento de Inspeccion; y las atribuciones que me confiere la Ley N°18.695,
Organica Constitucional de Municipalidades; /

DECRETO:

1. APRUEBASE el Manual de  Procedimientos de
Coordinacion para Desarrollo de Proyectos del Departamento de Construccion, a contar
= |z fecha del presente decreto, de acuerdo a los documentos de los Vistos que se
djuntan y forman parte integrante del*presente Decreto.

2. APRUEBASE el Manual de Procedimiento de

2s Tipologias de Inspeccion del Departamento de Inspecciones, a contar de la fecha del

oresenie decreto, de acuerdo a los documentos de los Vistos que se adjuntan y forman
parie integrante del presente Decreto.

3. La Direccion de Obras Municipales sera la Unidad
r=sponszable de dar fiel cumplimiento al presente Decreto.
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Manual de Procedimientos | Revisidn 2
de  Coordinacién  para | Fecha de 23-08-2018
Desarrollo de Proyectos emisién
Direccidn de Obras | Fecha de 09-10-2018
Municipales actualizacion
Encargado Nombre del Cddigo de Procedimiento
Procedimiento
Director de Obras Municipales Coordinacion en la DOM-001
Elaboracion de Proyectos. |’

1 L

OBIJETIVO

Establecer un proceso participativo que acompafie el desarrollo de los proyectos de inversidon
que contemplen obras civiles de infraestructura comunal e intervenciones del espacio publico
de la Comuna. En estas reuniones, se apunta a incorporar las experiencias de proyectos

anteriores, corregir y mejorar posibles falencias detectadas, y depurar los proyectos en base a
esa informacion.

Alcance

Con estas reuniones se busca mejorar el resultado técnico y econémico de los proyectos
emanados desde el municipio, en el sentido de entregar un producto eficiente y bien
desarrollado en su parte técnica, y a la vez, una iniciativa gue maximice los recursos
disponibles para la ejecucién de estos tipos de obras.

Periodicidad

Durante todo el afio, y cada vez que surja una nueva iniciativa de inversién o de desarrollo de
proyectos.

Actividades relacionadas

4.1 informacién a la DOM mediante un briefing ejecutivo sobre el nuevo proyecto a realizar.
4.2 Primera Reuniéon Ampliada

4.3 Primera Reunidn Tripartita
4.4 Primera Reunidn Bipartita
4.5 Segunda Reunidn Bipartita
4.6 Tercera Reunion Bipartita
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Definiciones

5.1 Reunién Bipartita: Reunién administrativa en la cual participan dos de las direcciones que
contempla el desarrollo del proyecto.

5.2 Reunidn Tripartita: Reunién administrativa en la cual participan tres de las direcciones

~que contempla el desarrollo del proyecto.

5.3 Reunién Ampliada: Reunidn administrativa en la cual participan tres o mas direcciones
qgue contempla el desarrollo del proyecto, ademas del mandante.

5.4 Mandante: Unidad municipal o Departamento que presenta la necesidad de la generacién
y desarrollo de un proyecto a la SECPLAN. ;

5.5 Anteproyecto: Legajo de documentos y antecedentes que‘componen el proyecto, el cual
esta sujeto a revisiones, ajustes y/o modificaciones.

5.6 Proyecto Definitivo: Legajo de documentos y antecedentes que componen el proyecto, el
cual recoge y adscribe todas las revisiones, ajustes y/o modificaciones hechas durante el
proceso de desarrollo.

5.7 RDI: Registro de Informacidn del proyecto. (experiencias previas).

- %

Responsabilidades

La responsabilidad por el cumplimiento del procedimiento recae sobre los participantes de las
direcciones o departamentos correspondientes (Direccion de Obras Municipales , Direccién de
Secretaria Comunal de Planificacién, Direccién Juridica o Mandante)

7. Declaracidn del procedimiento

electrénico, o en
defecto
memorandum.

HITOS | RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS PRODUCTOS
| 0.- SECPLAN Notificaciéon a | El desarrollador Correo Inicio de
(Desarrollo) la DOM sobre | SECPLAN informa | electrdnicoy/o | proceso
el nuevo al director de memorandum administrativos
proyecto a obras el desarrollo del
desarrollar. de una nueva procedimiento
iniciativa de de desarrollo de
proyecto. proyectos
Mediante correo (Acta?)

G
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SECPLAN Primera Reunién entre Acta de registro | Partida general
| (desarrollo) - | reunién Bi- SECPLAN Yy de reunion, e idea de
MANDANTE partita MANDANTE. Se toma de proyecto.
recogen acuerdos
requerimiento y planificacion
necesidades del tiempos de
mandante para desarrollo
desarrollo de establecimiento
proyecto. se de prioridades.
elabora partida
general y se
delinean lineas :
generales de
proyecto: tipo,
envergadura
factibilidades,
fuente de
financiamiento,
estimacion de
-~tiempos de
desarrollo,
establecer orden
de prioridades.

2.- SECPLAN Segunda Reunidn en que Acta de registro | Legajo impreso
(desarrollo)- | reunidn Bi- participata de reunion, de ante
DOM—( Apoyo | partita. direccién de obras | toma de proyecto.
técnico) y la secretaria acuerdos,

comunal de listados de

planificacién,
procedimiento en
el que se revisan
planimetriay
especificaciones
técnicas del
anteproyecto. En
esta reunidén se
revisany se
incorporan el
registro de
adecuaciones,
modificacién y
cambios de
especificaciones
de proyectoy
licitacién anterior.

indicaciones y
observaciones
hechas al
proyecto. Se
establecen
fechas de
compromiso de
incorporacion
de alcances.




apoyo legal)

asesoria juridica.
Revision de
proyecto,
evaluacion final de
costos de
construccion o de
inversion, revision
de bases
administrativa o
TTR, aclaraciones
de Iicitaciones}
anteriores, \
criterios de

hechas al
proyecto. Fecha
de compromiso
de
incorporacion
de alcances

| SECPLAN Primera Reunidn en la cual | Acta de Legajo impreso

(desarrollo )- | reunidn participa la Registro de de
DOM (apoyo amplia direccién de obras | reunién, toma anteproyecto
técnico)- municipales, la de acuerdos, revisado y
ASESORIA secretaria listado de corregido.
JURIDICA comunal de indicaciones y (Version
(apoyo legal planificacion, observaciones cotizaciones).
mandante) Asesoria juridicay | hechas al

mandante. proyecto y a las

Revisién de bases de

anteproyecto licitacion, se

corregido, establece fecha

incorporacién de de compromiso

RDI proyectos de

anteriores, incorporacion

evaluacion de alcances.

preliminar de

costos de

- I*construccién o de

inversion, revision

preliminar de

bases

administrativas o

TTR, criterios de

evaluacién.”
SECPLAN Primera Reunidén en la cual | Acta de registro | Legajo impreso
(desarrollo)- reunion tri- participa la de reunidn, de proyecto
DOM (apoyo partita direccién de toma de revisado y
técnico) obras, la acuerdos, corregido
ASESORIA secretaria listados de (Version
JURIDICA ( comunal de indicaciones y construccion).

planificacién y la observaciones
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Evaluacion.

5.- SECPLAN ( Segunda Reunién en que Acta de registro | Entrega de
desarrollo)- reunion tri- participa la de reunion, antecedentes
DOM (apoyo partita. direccién de toma de del proyecto,
técnico) obras, la acuerdos de bases de
ASESORIA secretaria fechas de licitacion y
JURIDICA comunal de publicaciény demas

' (apoyo legal ) planificaciény calendario de documentos en
asesoria juridica. proceso de soporte digital
Entrega de licitacion. para la
proyecto publicacion de
completo, licitacién en
itemizado de portal. (Version
obrasy licitacion).
especificaciones
técnicas
terminadas.

“lsEntrega de bases
administrativas o
TTR cerradas,
aclaraciones de
licitaciones
anteriores
incorporadas,
entrega final de
criterios de
evaluacion.

INICIO DE PROCESO ADMINISTRATIVO DE LICITACION

6.- SECPLAN Tercera Revisién de foro Documento con | Archivo digital
(desarrollo)- reunién bi- de preguntasy preguntas para subir al
DOM (apoyo | partita. respuestas de respondidas portal con foro
técnico ) licitacidn. eventuales de preguntasy

Eventualmente
podria participar
un representante
del mandante, en
caso de que las
consultas hechas
en el portal asi lo
ameriten.

G

aclaraciones y
sus respectivos
decretos.

respuestas.




13988 SRR R R R R R R R R R RN RN R R R R R R Y

6
7.- SECPLAN Tercera Constitucion de Informe de | Informe de
(desarrollo)- reunion tri- comision de evaluacion. evaluacion.
DOM (apoyo | partita evaluacion.
técnico) Revision de
MANDANTE. antecedentes de
las ofertas

presentadas en el
portal, evaluaciéon
de las ofertas y
emision de
informe de
evaluacion de
licitacion.
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8.- DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES.
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9.- CARTA GANTT PROGRAMACION DE REUNIONES. (en amarillo la concurrencia).

o

TS T N A N T R |
o [ (O [ (- [
TS| 4 —
w | [ | [ | [ 0 e
™ fmmE 2w m W H &

12322 R R RRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRERRRRRRRRRRRRRZRRR

ROGELIO ACUNA R

DIRECTOR DE OBRAS M
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Funciones del Departamento de la Direccién de Obras............c.c......
Tipologias de reclamos del Departamento de Inspecciones de la

Direccidn de Obras MunNiCipales........ccceeevrvirereerinineireee st
Reporte por [UMINArias.....coccveeieeieesnieierire e st st s v
Antecedentes y/o Requisitos de Reporte por luminarias....................
Diagrama de Flujo de'la solicitud presentada en Ventanilla Unica....
Inspeccién de Obras - Filtraciones de AgUa.......cecevevvreevereeversnrinesiennans
Procedimiento Operativo para reclamos por Filtracion de Agua........

Problemas con MUro Medianero .........ssisississsisinssssississsisssssssvisiss s

Procedimiento Operativo de reclamos por Muro Medianero.............

. Construccion sin Permiso de Edificacion........ccccecevnevcevevevirceecceieinnnns
. Procedimiento Operativo para reclamos por Construccién Sin Permiso

€ EdIfiCACION...c.iciieeeie ettt st s s s e r s sne e
Ocupacion de Bien Nacional de Uso PUDBIICO......cocccevereeineeveniecriinrennenn
Diagrama de Flujo de la solicitud presentada en Ventanilla Unica....
Formulario solicitud Inspeccion de Obras. (Ventanilla tnica)
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos, nace a partir de la necesidad de
estandarizar las diversas tipologias de inspeccién y los resultados de los
mismos, vale decir, la respuesta entregada al denunciante, denunciado y

organismos superiores; que en la practica son quienes establecen las

sanciones.

Y

Hoy en dia, las denuncias de los vecinos de Pedro Aguirre Cerda, son
similares en cuanto a las necesidades, sin embargo, cada uno de ellos tiene
una respuesta distinta de acuerdo a las acciones generadas por el

denunciado. De alli la relevancia de la estandarizacion para que el trabajo y

la respuesta en cada caso, sea la adecuada.

Su aplicacién permitira conocer de manera rapida y simple la gestién del
Departamento de Inspeccion de la Direccién de Obras de este municipio y
contar con un elemento mas objetivo para orientar al mejoramiento y
entrega de 6ptimos servicios a los vecinos y vecinas de la comuna de Pedro

Aguirre Cerda.

G

3k 3k sk ok ok o ok ok ok %k
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CONCEPTO

Al hablar de “Manuales” damos por entendido, que en general son
instrumentos que sirven de apoyo a la gestion directiva y constituyen un
sistema de informacién o instruccién, para la realizacién de actividades de

las diversas dependencias de una organizacién

Segun este concepto, y en atencién a que un procedimiento tiene su origen

en el desglose de una funcién en particular, ayuda a que las tareas se
desarrollen eficiente y oportunamente, logrando eliminar el trabajo

innecesario, disminuyendo costos, entre otros.

Existen diversos criterios de clasificacién de los Manuales; sin embargo,

desde el punto de vista administrativo para este efecto, solo

consideraremos el:

“MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LA UNIDAD DE INSPECCION DE LA

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES”.

3 ok 3k 3k sk ok ok ok ok ok %k
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OBIJETIVOS

a.- Clasificar las solicitudes de inspeccién.

b.- Estandarizar los tipos de respuesta.

C.- Reducir los tiempos de respuesta de cada solicitud.

Con estos objetivos se busca orientar y mejorar la entrega de servicios a los
pobladores de la comuna de Pedro Aguirre Cerda.

-

3k 3% ok 3k ok 3 ok ok ok %k
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DEPARTAMENTO DE INSPECCION

1.- FUNCIONES.

La Direccién de Obras Municipales, a través del Departamento de Inspecciones,

atiende las denuncias o reclamos relacionados con la Ley General de Urbanismo y

Construcciones, y el alumbrado publico.

A continuacidn se entrega un listado de las diferentes tipologias de reclamos que

atiende el Departamento de Inspecciones de esta Direccidn.

2.- TIPOLOGIA DE RECLAMOS DEL DEPARTAMENTO DE INSPECCION DE LA
DIRECCION DE OBRAS MUNICIPAL.

Las principales Tipologias de reclamos y/o denuncias del Departamento de

Inspeccidn de la Direccién de Obras Municipales son:

a- Reporte de luminarias
b- Inspeccién de Obras.

3.- Identificacion del proceso resolutivo.

3.1. “REPORTE POR LUMINARIAS”.

Este reporte tiene que ver con:

a - Denuncias por luminarias apagadas o prendidas de dia.
b - Fallas en la foto celdas

c - Falta en la alimentacion eléctrica

d - Luminarias rotas o por ampolletas quem;das.

E - Estado de los postes o soportes y cableado.

Pag. 6 de 14
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La mantencién del alumbrado publico, se realiza a través de un contrato con una
empresa externa. El Departamento de Inspeccion de la Direccién de Obras serd La

Unidad Técnica encargado de supervisar el cumplimiento de este contrato.

Los reclamos son informados diariamente a la empresa de mantencién, quien por
contrato debe realizar las reparaciones respectivas en las siguientes 48 horas. Ante
cualquier emergencia el afectado puede comunicarse directamente a la Central

Telefénica o por escrito a la Direccién de Obras Municipales.

Cualquier habitante de la comuna puede llamar en forma directa a la empresa,

quien mantiene un Call Center para atender los reclamos.

Y

Cuando algln poblador tierie algiin problema con el alumbrado publico, debe
dirigirse de preferencia a la Ventanilla Unica, pudiendo hacerlo también

telefénicamente o de manera presencial en la Direccién de Obras Municipales..

3.2.. ANTECEDENTES y/o REQUISITOS DE REPORTE LUMINARIAS.

1.- El reclamante se identificard por escrito con su nombre, direccién y
teléfono:-

- Direccion frente al poste
- Tipo de desperfecto

- Numero de poste.

2.- Los reclamos y/o denuncias presentadas en Ventanilla Unica son derivados

a la Direccion de Obras Municipales el mismo dia.

3.- El Director de Obras es quien se encarga de enviar la solicitud de

inspeccién a la Unidad de Inspeccidn de esta Direccion.
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4.- A su vez, la Unidad de Inspeccién al momento de recibir el documento
emitird la Orden de Trabajo y la despachard a la empresa encargada de la

mantencién del alumbrado publico.

5.- El Inspector a cargo, comunicard de inmediato al reclamante, la fecha, dia y

hora de su reclamo y respuesta de la Empresa.

6.- Si no se resolviera el problema en un plazo de 48 horas se debe dar aviso
inmediato a esta Direccidn, desde donde se reenviara el escrito en calidad

de urgente e impo‘r_liendo la multa correspondiente.

Diagrama de Flujo de la solicitud presentada en Ventanilla Unica.

VENTANILLA
UNICA

EMPRESA

Resuelto

CONTRATISTA

No
Resuelto

Si no responde la Empresa en 48 horas, se vuelve a la DOM, quien reingresa
el reclamo en calidad de urgente e impone una multa por atraso e

incumplimiento en el tiempo de respuesta.

ok sk sk ok ok ok ok ok ok ok
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4. - INSPECCION DE OBRAS.

El Departamento de Inspeccién de la Direccion de Obras Municipales también

recibe los Reclamos y/o denuncias por:

Filtraciéon de agua

Problemas con muro medianero

Construccién sin Permiso de Edificacion

Ocupacion de Bien Nacional de Uso Publico.

4.1. Filtraciones de agua.

3

Cuando un poblador se ve afectado por filtraciones de agua desde los
Departamentos de los pisos superiores o casas vecinas provocando dafio en sus
viviendas, optan por presentar un reclamo a la D.0.M., para que fiscalice el tema.

a. Procedimiento operativo para Reclamos por Filtraciones de agua.

Para cualquier reclamo y/o denuncia se debe dirigir de preferencia a la
Ventanilla Unica, pudiendo hacerlo también de manera presencial en la

Direccién de Obras Municipales e ingresar por escrito su reclamo.

1. Seidentificara el reclamante con su nombre, direccidn y teléfono.
- Tipo de filtracién

- Alinterior o exterior de su vivienda.

2. Los reclamos y/o denuncias presentadas en Ventanilla Unica son

derivados a la Direccidn de Obras Municipales el mismo dia.

3. El Director de Obras es quien se encargara de derivar la solicitud a la

@

Unidad de Inspeccion de esta Direccion.
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4. El Funcionario a cargo, programara la visita.

5. El Inspector dejard constancia o registro por escrito de su visita a la
vivienda denunciada. Si correspondiese se dard cuenta a la Empresa

Sanitaria.

6. Siel problema se ha generado en dicha propiedad y no corresponde a la
empresa Sanitaria, el Inspector emitira una notificaciéon al infractor,
dando un plazo determinado para solucionar la irregularidad, de no ser

asi sera derivado al Juzgado de Policia Local.

bR

% 2k ok sk ok ok ok ok ok %k

4.2, Problemas con muro medianero.

Los problemas por Muro Medianero pueden ser varios, pero a la Direccién de
Obras solo le compete fiscalizar si cumple o no con el Articulo N° 2.6.2 y.2.6.3 de

la Ordenanza General de Urbanismo y Construccion.

a. Procedimiento operativo para Reclamos relacionados con Muros
Medianeros.

1. Para cualquier reclamo y/o denuncia se debe dirigir de preferencia a la
Ventanilla Unica, pudiendo hacerlo también de manera presencial en Ia

Direccién de Obras Municipales e ingresar por escrito su reclamo.

2. El reclamante se identificard con su nombre, direccion y teléfono

dejando por escrito y claro cudl es el problema que le aqueja.

Pag. 10 de 14
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3. Ventanilla unica recepciona el reclamo y lo envia a la Direccién de

Obras Municipales el mismo dia.

4. El Director de Obras es quien se encargara de derivar la solicitud a la
Unidad de Inspeccion de esta Direccion.

’

5. El Funcionario a cargo, programara la visita.

6. El Inspector de la Direccidon de Obras dejara constancia o registro por

escrito de su visita a la vivienda denunciada.

3
7. Si se comprueba que estd infringiendo la Ordenanza General de
Urbanismo y Construccién, emitird una notificacion al infractor, con la

multa correspondiente, dando un plazo determinado para solucionar la

irregularidad. °

8. De no haber solucién sera derivado al Juzgado de Policia Local quien

resolvera.

4.3. Construccion sin Permiso de Edificacion.

Esta denuncia se hace cuando alguna persona se siente afectada por alguna
construccion vecina o cercana. En este caso para estar seguro de su
reclamo, pide al Departamento de Inspeccién de la Direccién de Obras que

le fiscalice si tiene los Permisos correspondientes para ejecutar dicha obra.
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a. Procedimiento operativo para Reclamos relacionados con

Construcciones sin Permisos de Edificacion.

Para cualquier reclamo y/o denuncia se debe dirigirse de preferencia a la

Ventanilla Unica, pudiendo hacerlo también de manera presencial en la

Direccidn de Obras Municipales e ingresar por escrito su reclamo.

10.

Se identificard el reclamante con su nombre, direccidon y teléfono.
Dejard por escrito y claro cuél es el problema que le aqueja.

Ventanilla dnica los envia a la Direcciéon de Obras Municipal el mismo
dia. A
El Director de E)‘ff)ras es quien se encargard de derivar la solicitud a la
Unidad de Inspeccidn de esta Direccién
El Funcionario a cargo, programara junto con la persona afectada la
visita.
Solicitard los Permisos cor‘Fes"pondientes a ambas viviendas.
Dejard constancia o registro por escrito de su visita.
Si alguna de las viviendas, ya sea la afectada como la denunciada, no
tiene la documentacién solicitada, o sea los Permisos y Recepcién Final,
el Inspector ordenard la paralizacion inmediata de la Obra entregando
una boleta con un plazo maximo de 30 dias para empezar a tramitar los
Permisos correspondientes, y en el caso que la construccion esté
finalizada el Permiso de Edificacion o Regularizacion.
Para esto debe dirigirse a Atencién de Publico de la Direccién de Obras
del Municipio, la funcionaria/o a cargo le informara los pasos a seguir
para presentar la solicitud y empezar tramitar los Permisos.

Si esto no ocurriese, se deriva al Juzgado de Policia Local.
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4.4.

Ocupacion de Bien Nacional de Uso Publico.

Aqui nos referimos a la Ocupacién de espacios destinados a Antejardines,
platabandas, y a veces costado de las plazas o bien espacios que

pertenecen a la comunidad y que son ocupados por privados.

Para la ocupacién de un Bien Nacional de Uso Publico, debe contar con un
Permiso Municipal. Si a la visita del Inspector de Obras se encuentra recién

iniciando la obra, se le notifica y se deja una notificacién por multa.

Si la ocupacidén o:la construccién ya estd, el Inspector de la Direccién de
Obras de este Muhicipio, dejard una notificacién indicando que esta
infringiendo la Ordenanza General de Urbanismo y que debe retirar lo

ocupado en espacio de Uso de Bien Nacional de Uso Publico.

Si insiste en la ocupacién, se envia al Juzgado de Policia Local para su

resolucion.

Para obtener Permiso de Uso de Bien Nacional de Uso Publico se presentard
en atencion de publico de la Direccion de Obras una carpeta con los
siguientes documentos:

- Solicitud de Permiso.

- Plano de emplazamiento.

- Certificado de la Direccion de Transito (En caso de trabajos en via

Publica).
- Aviso a Carabineros (En caso de trabajos en via Publica).

- Memoria explicativa.
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Todos los reclamos o solicitudes de visita Inspectivas, deben hacerse a través

de Ventanilla Unica, con la informacién que posee:

- Nombre de la calle, nimero y poblacién, desde donde hace su

reclamo.

- Estos no llevan ningln costo y se trata de cumplir en el menor plazo

posible.

- Sila urgencia lo requiere se hara en el momento.

Flujo de la solicitud presentada en Ventanilla Unica.

VENTANILLA
UNICA

Visita domicilio
sefalado

Boleta / Plazo
(Sin Permisos)

Con

documentacion.
(Fin del
proceso)

Juzgado de Policia Local
(De no cumplir con lo
indicado)

Decreto de
demolicién.
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TR Solid

INSPECCION DE OBRAS

IDENTIFICACION DEL INTERESADO
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S CEEE T o e v e Ernall - e I : Comuna

I PEDRO AGUIRRE

CERDA R
Rol Propiedad -
Nombre o q
Direccion de la actividad -
Rol S.l.ldela propiedad :
Destino ;
Manzana 3 Sitio
" 'po de Dominio Propiedad :
Siro a Desarrollar ;
Superficie Edificada a Urilizar ; ' ]
Dbservaciones . : R ) o ,m,;]

=ut Representante Legal ; -

Tramitacion : 15 dias habiles

Valor Solicitud : 0 ¢ J

Sjecutivo Atencién -

N° Solicitud Certificados Obras + -

] Numero de Ingreso de Tesoreria Municipal :

s ]
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