REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE ALTO HOSPICIO
SECCION MUNICIPAL

Alto Hospicio, 23 de Enero de 2015.-
DECRETO ALC. N®197/2015.-

VISTOS Y CONSIDERANDO: La Constitucién Politica de la Republica de Chile; Ley
19.943 que crea la Comuna de Alto Hospicio; Ley 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades, Articulo 12 que indica que los reglamentos son normas generales,
obligatorias y permanentes relativas al orden interno de la Municipalidad; DFL 458, de
1975, Ley General de Urbanismo y Construcciones; Plan Seccional vigente Alto Hospicio-
Alto Molle; Informe N° 14 de 30 de Diciembre de 2014, de Contraloria General de la

procedimiento para el otorgamiento de permisos de edificacion;
© 43/15 de 21 de Enero de 2015, de la Direccién de Obras Municipales, que

DECRETO:

I.- Apruébese el siguiente Reglamento N° 01/2015, denominado “Procedimiento para
Permisos de Edificacion™:

REGLAMENTO MUNICIPAL N° 01/2015
PROCEDIMIENTO PARA PERMISOS DE EDIFICACION

1- Objetivo

Que, la Municipalidad, con el objetivo de entregar un mejor servicio a traves de la
Direccidén de Obras Municipales, mejorando la eficacia y eficiencia de las funciones
que a estas competen, ha considerado necesario establecer un Manual que identifique
los proceso, responsabilidades y obligaciones de todas las unidades que se
involucran en los respectivos procedimientos que concluyen en la dictacion de las
distintas resoluciones que debe emitir en la respectiva Direccion de Obras
Municipales, para lo cual debera ser aprobado por acto administrativo para que sca
obligatorio.

El Servicio de Permisos de Construccion tiene como objetivo dar solucion y
fiscalizacién a los problemas derivados de la edificacion y urbanizacion de la
comuna, a través del disefio de proyectos —municipales propios y de
organizaciones afines y la visacion de permisos a terceros.



2-Alcance

De acuerdo a lo establecido en el Manual de Funciones de la Municipalidad de
Alto Hospicio, el Departamento de Obras Municipales tiene a su cargo las
siguientes funciones:

o Estudiar y verificar el estricto cumplimiento de las disposiciones legales en los
proyectos de obras de construcciones de la comuna.

» Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias en la
ejecucién de las obras de edificacion, ampliaciones, remodelaciones y/o
demoliciones en la comuna.

e Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las obras municipales de
construccion  y urbanizacion licitadas que se le asignen (inspeccion técnica de
obras, ITO).

» Asesorar técnicamente al Alcalde y a otras unidades Municipales.

e Fiscalizar el cumplimiento de la normativa vigente que regula la instalacion de
locales comerdiales, playas de estacionamiento, centros de ensefianza, hoteles,
restaurantes, etc.

&prabar los proyectos de urbanizacion y construccién en general que se
§jcen en areas urbanas y/o urbano-rurales, incluyendo obras nuevas,

gobras y autorizar su uso.
en todas sus acciones la conservacion y armonia arquitectdnica de la

e Colaborar con la Oficina de Planificacion Territorial en confeccionar y mantener
actualizado un catastro de las obras de urbanizacién y edificacion realizadas en
lacomuna.

e Dar asesoria a pobladores de escasos recursos, recomendando soluciones y
procedimientos, planos tipo de viviendas sociales y sus ampliaciones, etc.,
coordinando en lo posible esta accion con las organizaciones gremiales,
profesionales independientes y/o empresas de la construccion.

e Solicitar cuando corresponda apoyando a la Secretaria Comunal de Planificacion
(SECOPLAC), de acuerdo a la normativa vigente, estudios de impacto vial
cuando los proyectos de obras afecten la vialidad basica de la comuna, para
aprobacién de la Direccion de Transito Municipal y la Secretaria Regional
Ministerial de Transporte y Telecomunicaciones de la Regién de Tarapaca.

3.-Normativa

LEY GENERAL DE URBANISMO Y CONSTRUCCIONES: contiene los
principios, atribuciones, potestades, facultades, responsabilidades, derechos,
sanciones y demas normas que rigen a los organismos, funcionarios, profesionales
y particulares, en las acciones de planificacién urbana, urbanizacion y
construccion.

PLAN SECCIONAL VIGENTE ALTO HOSPICIO - ALTO MOLLE:
aprobado en el afio 2002.

LEY 18.695, ORGANICA CONSTITUCIONAL DE MUNICIPALIDADES:
donde se refiere a las atribuciones del mumicipio para planificar y regular su
territorio comunal, lo que se encuentra contemplado en el articulo 3, letra b) de la
normativa.



4.- Defmiciones

PERMISOS DE EDIFICACION: Permiso mediante el cual el Director de
Obras Municipales autoriza Ja peticion de un usuario para construir en el
espacio de una comuna. Sin éste no podra iniciarse obra alguna.

PLAN SECCIONAL VIGENTE ALTO HOSPICIO - ALTO MOLLE:
Instrumento de planificacidn que orienta, fomenta y regula el desarrollo
urbanistico del territorio comunal, en especial de sus centros poblados y sus
sistemas de espacios publicos.

ANTEPROYECTO DE EDIFICACION: Documento de avance de una
propuesta arquitectdnica en la que se muestran los aspectos formales, funcionales y
econdmicos elementales de la obra.

PROYECTO DE EDIFICACION: Documento con un nivel de definicién sobre
el proyecto de arquitectura tal que pueda ser entendido e interpretado por
cualquier téenico. Incluye una memoria, pliego de prescripciones — técnicas
particulares, medicidn y presupuesto con precios unitarios y descompuestos y
planos de desarrollo de detalles, especificacion de materiales, estructura,
instalaciones, sistemas y procedimientos constructivos.

OBRA MENOR: El Art. 1.1.2. de la Ordenanza General establece que son
Obras Menores aquellas modificaciones de edificios exdstentes que no alteran su

ESTRUCTURAL: Calculo que tiene por objeto conocer y
establecer la estabilidad y resistencia de las construcciones sometidas tanto a las
fuerzas internas -denominadas tensiones o esfuerzos- como a las deformaciones que
se puedan presentar.

CERTIFICADO DE INFORMACIONES PREVIAS: Certificado emitido por la
Direccién de Obras que tiene como objetivo dar a conocer antecedentes previos
conforme al plano regulador y ordenanzas vigentes necesarios para construir. Este
informe incluye linea de edificacién, linea de expropiacién, usos de suelo y
plancheta catastral, identificacion de la propiedad, superficie aproximada, croquis
de ubicacdién, identificacién de calles préximas, dimensiones aproximadas de los
deslindes.

5. Generalidades

51- Actos Admmistrativos

Los Actos administrativos que realizan las Direcciones de Obras Municipales,
emanan de facultades otorgadas por la Ley Orgéanica Municipal y por la Ley General
de Urbanismo y Construcciones, y son reglamentadas por la Ordenanza General.
Dichas actuaciones que se manifiestan en autorizaciones, permisos, aprobaciones y
certificaciones, son en mérito de las solicitudes y antecedentes que presentan los
interesados, para los distintos tipos de obras y actos sefialados en los citados cuerpos
legales.



52.- Responsabilidades y Resoludones

Le correspondera a las Direcciones de Obras Municipales, verificar que el expediente
que se acompana a cada solicitud, cumple con las normas que le son aplicables a
cada tramite, sin perjuicio de aquellas materias en que la Ley o la Ordenanza General
de Urbanismo y Construcciones, expresa en el Articulo 1.2.4. en la cual se sefiala la
responsabilidad de los proyectistas respecto de los calculos de superficie edificada,
de los coeficientes de constructibilidad y de ocupacién del suelo, porcentajes,
superficles de sombra y demas antecedentes declarados, cuyo calculo no
correspondera verificar a la Direccién de Obras Municipales. Ademas el Articulo
1.2.5. indica que los Revisores Independientes seran subsidiariamente responsables
con los proyectistas, en lo que dice relacidon con la aplicacion de las normas al
proyecto de arquitectura correspondiente, en los casos que a la solicitud de permiso y
de recepcién definitiva de las obras se acompane informe favorable elaborado por
dichos revisores.

De acuerdo a lo dispuesto en el Art. 51.19, de la Ordenanza General de
Urbanismo y Construcciones, en su Titulo 5 De la Construccion, Capitulo 1 De los
Permisos de Edificacidn y sus Tramites, especifica que ~ "No podra iniciarse obra
alguna antes de contar con el permiso o autorizacién de la Direccién de Obras
Municipales correspondiente, con excepcion de aquellas expresamente sefialadas en
el Art. 5.1.2 de este mismo capitulo y aquellas que no requieren permiso conforme a
a legislacion vigente™.

- Resoluciones
- Permisos
- Certificados
Mediante Resoluciones, se autorizard, ordenara o aprobara segun corresponda, los
siguientes requerimientos:

- Paralizaciones de Obras

- Modificaciones de proyectos de Edificacion
Mediante Permisos, se autorizard o aprobard los siguientes requerimientos:

- Obras Preliminares (si son requeridas en forma previa al Permiso
de Edificacion).

- Edificaciones de Obras Menores y Demoliciones.

- Edificaciones de Obra Nueva, Ampliaciones Mayores a 100m2,
Alteracionesy  Reconstrucciones.
Mediante Certificados, se informara o certificara, seglin sea el caso:

- Informaciones Previas (normas urbanisticas aplicables a un predio)

- Ntmero (en caso de solicitarse en forma independiente de las
informaciones previas).

- Recepciones Definitivas, Parciales o Totales de Obras de
Edificacion.

6.- Descripcion del Proceso

6.].- Detalle del Proceso

El proceso de Gestion de Permisos de Edificacién tiene como objetivo tramitar la
aprobacién de los permisos de construccién que presentan los usuarios del servicio



para desarrollar proyectos de edificacion en la comuna de Alto Hospicio. El proceso
se inicia cuando el Usuario, sea éste una persona natural o un profesional del area,
ingresa un expediente de edificacidn para ser evaluado por profesionales del
departamento y es atendido por un Funcionario del mesén de atencion de la
Direccién de Obras. De acuerdo a la informacion que el Usuario entrega al
Funcionario, el Funcionario informa al Usuario la documentacién que debe
presentar para iniciar el proceso.

El ingreso de las solicitudes, se encuentra regulado por el Art. 142 de la
Ordenanza General, estableciéndose el procedimiento de ingreso y las formalidades
de éste. Es importante sefialar que el ingreso es un hito esencial de un tramite dado
que fija la fecha a partir de la cual se establecen los distintos plazos méaximos de cada
tramitacion.

Dependiendo del proyecto a evaluar, el Funcionario indica los requisitos que el
Usuario debe presentar:

Si se trata de Solicitudes de Aprobacion de Anteproyectos de Edificacion, el usuario
debe adjuntar:

- Formulario Unico Nacional de Solicitud de Aprobacién de Anteproyecto de
Edificacion

- Listado de documentos y planos numerado

- Planos numerados

EqQtocopia del Certificado de Informaciones Previas Vigentes, salvo que se senale

Eoh

s/

Pre@
ro general de superficies, salvo que estuviere en los planos
- Estudio de Riesgo cuando corresponda
- Ubicacion del predio
- Emplazamiento
- Plantas Esquematicas
- Siluetas de elevaciones
- Plano comparativo de sombras, cuando corresponda
- Cuadro general de superficies edificadas

- Una vez aprobado el anteproyecto, debera acompaarse una nueva copia de los
antecedentes y planos

En el caso de Solicitudes de Permiso de Obra Menor (Art. 5.1.4. O.G.ULC), el usuario
debe adjuntar:

- Formulario Unico Nacional de Solicitud de Permiso de Obra Menor

- Fotocopia de Certificado de Informaciones Previas Vigente

- Declaracion Simple del profesional competente, segin corresponda

- Informe del Revisor Independiente, si concurre

- Certificado de inscripcion del Revisor Independiente, cuando concurre

- Fotocopia de Patente al dia del o los profesionales competentes

- Croquis de ubicacién o croquis de emplazamiento, a escala



- Plano a escala y cuadro de superficie, cuando corresponde

- Especificaciones técnicas resumidas, cuando corresponda

- Una vez autorizado el pago de derechos, debera acompafiarse una segunda
copia de los documentos y planos

Para las Solicitudes de Permiso de Edificacion, de Obra Nueva y Ampliacion Mayor a 100
m2 (Art. 5.1.6. O.G.ULC.),, el usuario debe presentar:
- Formulario Unico Nacional de Solicitud de Permiso de Edificacién
- Listado de documentos y planos numerados
- Fotocopia del Certificado de Informaciones Previas vigente
- Formulario tinico de estadisticas de edificacion
- Informe del Revisor Independiente, cuando corresponda
- Certificado de inscripcion del Revisor Independiente, cuando corresponda
- Informe favorable del Revisor de Proyecto de Calculo Estructural, cuando
corresponda
- Especificaciones técnicas
- Fotocopia de Resolucion que aprueba anteproyecto, si corresponde
- Patentes profesionales competentes
- Certificado de factibilidad de dacién de servicios de agua potable y alcantarillado o
proyecto de agua potable y alcantarillado, aprobado por la autoridad respectiva (en

P,

RS0 concesionadas
ADBN )

ion del predio

iento

- Plano de cierro, cuando el proyecto lo consulta

- Cuadro de superficies

- Plano comparativo de sombras, cuando corresponda

- Plano de calculo estructural, cuando corresponda

- Planos de estructura, acompanada de los calculos de estabilidad de la
construccién, cuando corresponda

En el caso de las Solicitudes de Permiso de Alteracién, Reparacion y Reconstruccion, el usuario
debe presentar:

- Formulario Unico Nacional de Solicitud de Permiso de Edificacién

- Listado de documentos y planos numerados

- Especificaciones Técnicas de aquellas partes del edificio que sufran cambios con

respecto a los antecedentes primitivamente aprobado

- Presupuesto informativo de las obras correspondientes

- Memoria de calculo estructural

- Informe del Revisor Independiente, cuando corresponda

- Certificado de Inscripcion del Revisor Independiente, cuando corresponda

- Informe del Revisor del Proyecto de Célculo Estructural, cuando corresponda

- Certificado de Inscripcion del Revisor del Proyecto de Célculo Estructural, cuando

corresponda

- Fotocopia de la Patente al dfa de los profesionales competentes

- Cuadro de superficies modificadas, salvo que se incluya en los planos

- Planos de aquellas partes del edificio que sufran cambios con respecto alos



antecedentes primitivamente aprobados

- Planos de estructura, cuando corresponda

- Una vez aprobada la solicitud, deberd acompafiarse dos copias de los planos,
cuadros de superficie y especificaciones técnicas

- Carga de combustible, si procede

- Estudio de seguridad, si procede

- Mecanica de suelo, si procede

- Estudio de evacuacion, si procede

- Informe de calidad de subsuelo, si procede

- Impacto sobre Sistema de Transporte Urbano, si procede

- Resolucion del Consejo de Monumentos Nacionales, si procede

- Informe de Seremi, si procede

- Estudio de ascensores, si procede

- Estudio de riego, si procede

- Informe favorable de Seremi-Minvu y SAG para construcciones en el area rural

En el caso de la Solicitud de Regularizacion de Obra Menor o Edificacion Antigua de
cualquier destino construida con anterioridad al 31 de julio de 1959, el usuario debe
presentar:

- Formulario Unico Nacional de Regularizacién de Obra Menor

-__ Listado de documentos y planos numerado

C)&énte{:’ed

Qﬁla idn, si corresponde

¢OF  Fomypilario Unico de Estadisticas de Edificacion

ALTO ‘A,rdo de los copropietarios en los términos previstos en la Ley N* 19.537 en
=750 que la edificacién que se regularice se emplace en un condominio, si corresponde

- Autorizacion del Consejo de Monumentos Nacionales en caso que la edificacion a

regularizar se trate de un Monumento nacional

- Informe del Arquitecto que certifique forma en que la edificacion a regularizar

cumple con las normas técnicas de habitabilidad y seguridad, con las normas técnicas

de estabilidad con las instalaciones interiores de electricidad y, cuando corresponda,

de agua potable, alcantarillado y gas establecidas por los organismos competentes
- Informe complementario sobre cumplimiento de las normas de
estabilidad suscrito por un profesional arquitecto o ingeniero civil, si
concurre
- Certificado de dotacién de servicios sanitarios, instalaciones eléctricas
interiores y de gas, cuando corresponda
- Dedlaracidén de instalaciones eléctricas de ascensores y montacargas inscrita
por instaladores autorizados por SEC, cuando corresponda
- Documentos que demuestren la data de la construccion
- Croquis de emplazamiento a escala en que se grafique edificacion a regularizar. En
caso de ampliacion, graficar ademds edificacion que cuenta con permiso y recepcion
- Plano de la planta general y elevaciones a escala 1:50 con cotas, individualizacion de
recintos y cuadro de superficies
- Especificaciones técnicas resumidas sefialando las partidas mas relevantes de la
edificacion



Una vez que el Usuario ha presentado la documentacién requerida para iniciar la
tramitacion de su solicitud, el Funcionario de la Direccién de Obras revisa que los
documentos declarados en la solicitud acomparien en el expediente, sin proceder
a un analisis técnico. El Articulo 1.4.9 de la Ordenanza General establece el
procedimiento de observaciones al cual deben someterse las solicitudes ingresadas a
tramitacion, si el Director de Obras Municipales estimare que hay alguna que
formular. Se exceptuan de este procedimiento general sélo aquellas en que
corresponde la aprobacion "sin mas tramite", en conformidad al articulo 1.4.7 de la
Ordenanza General, en la cual esta Direccion debe darle curso sin verificar los
antecedentes, emitiendo la autorizacién del pago de derechos que correspondan y
emitir el Giro de Ingresos Municipales, conforme a lo previsto en el ntimero 7 del
articulo 5.1.14, dejando constancia en el permiso o autorizacién correspondiente la
circunstancia que ésta fue aprobada "sin mas tramites”, dados los alcances que ello
tiene para deslindar las responsabilidades profesionales de las responsabilidades
funcionarias.

Para cada proceso que involucra la tramitacion de una solicitud por parte del
usuario, queda reflejado en la Ficha de Control de Tramites (Ver Anexo 8.1, Pag. 20),
que sefiala el inciso segundo del articulo 1.4.2 de la Ordenanza General, la cual
deberd adosarse en la caratula del expediente respectivo, y en la que se registraran las
fechas de tramitacién del expediente, incluidos los despachos internos de la
Direccion de Obras a objeto de registrar los pasos de la tramitacion. Al igual que

en el permiso aprobado, la normativa vigente y la revisién del correcto
miento de las instalaciones, reflejado mediante la Ficha de Inspeccion en
Vier Anexo 8.6, Pag. 26) adjunta en el expediente.

respectiva solicitud, el Funcionario de la DOM entregara al Usuario un comprobante
de rechazo en el que se indica el antecedente faltante. El Usuario corrige las
observaciones y luego ingresa nuevamente el expediente para su aprobacién y se
registrard la fecha en la ficha de control de tramite. En el caso contrario, la solicitud es
ingresada y el Funcionario de la DOM entrega al Usuario un comprobante de
ingreso, fijandose asi la fecha a partir de la cual se establecen los distintos plazos
maximos para cada tramitacion: 30 dias si no tiene Informe Favorable de Revisor
Independiente y 15 dfas si se adjunta el Informe. Los plazos siempre se refieren al
maximo legal establecido para cada pronunciamiento, debiendo tenerse presente en
todo caso, los principios a que se refiere la Ley 19.880 sobre la base de los
procedimientos administrativos, que rigen los actos de los o¢rganos de la
administracion del Estado, entre ellos, el principio de celeridad.

En caso que el interesado estimare que en el Acta de Observaciones se efectiian
exigencias que no corresponden, dicha situacion debera representarse al Director de
Obras Municipales, en el tramite de respuesta a las observaciones.

Posteriormente, los antecedentes son derivados al Encargado de Permisos de
Edificacion dando inicio al subproceso “Revision de Antecedentes”. Una vez
revisado los antecedentes técnicos que se ha generado la autorizacidn del pago de
los derechos municipales, se da inicio al subproceso “Gestién de Pago de Derechos
Municipales”. Cuando los derechos municipales han sido cancelados por el
Usuario, éste regresa a la Direccion de Obras para solicitar el permiso.

El proceso termina cuando el Usuario recibe el permiso solicitado firmado por el



Director de Obras.

62- Diagrama del Proceso
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63~ Adoresdel Proceso

Usuario (Rol): Persona natural o profesional del area de la construccién que solicita
alguno de los servicios entregados por el departamento.

Director de Obras (Rol): Funcionario municipal que desarrolla la funcién de director de la
DOM.

Direccién de Obras (Entidad): Unidad Municipal que tiene por objeto procurar el
desarrollo urbano de la Comuna y velar por el cumplimiento de las disposiciones legales
que regulan las edificaciones en el territorio comunal.

Encargado de Permisos de Edificacién (Rol): Funcionario municipal que desarrolla
la funcién en esta Unidad Municipal que tiene como objetivo la visacién de permisos
de edificacion a terceros.

Funcionario de la DOM (Rol): Funcionario Municipal (Mesén o administrativo)
que desarrolla funciones en la Direccion de Obras Municipales.

Revisor de la DOM (Rol): Funcionario Municipal que desarrolla funciones como
revisor de expedientes en la Direccion de Obras Municipales.

Revisor Independiente (Rol): Profesional competente, con inscripcion vigente en el
correspondiente Registro del Ministerio de Vivienda y Urbanismo, que verifica e



informa al respectivo Director de Obras Municipales que los anteproyectos, proyectos
y obras cumplen con todas las disposiciones legalesy reglamentarias pertinentes. Se
entenderd también como tal, la persona juridica en cuyo objetivo social esté
comprendido dicho servicio y que para estos efectos actie a través de un profesional
competente.
Arquitecto (Rol): Profesional a cargo de un proyecto de edificacién.
Profesional Supervisor de Procesos (Rol): Funcionario municipal que desarrolla
labores de control y supervisién en la Direccién de Obras Municipales, ademas de
apoyo en las labores del Revisor de arquitectura. Enfocadas en la revision de
expedientes, inspeccion técnica y supervision en terreno de los proyectos y gestion de
calculo en el cobro de derechos municipales.
Girador de Obras (Rol): Funcionario municipal que ejecuta la funcion de generar la
orden de pago de derechos municipales en la Direccién de Obras.
Cajero DAF (Rol): Funcionario municipal que desarrolla funciones de cajero en la
unidad de Tesoreria dependiente de la Direccién de Administracién y Finanzas

(DAE).

Comprobante de
Ingreso

mesén entrega al Usuario un comprobante de
ingreso, fijindose asi la fecha a partir de la cual se
establecen los distnros plazos maximos para cada
tramitacion: 30 dias sino dene Informe Favorable
de Revisor Independiente y 15 dias si se adjunta
elInforme.

64-Etapasdel Proceso
ITEM | NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTOR
1 Inico El proceso se inicia cuando el Usuario ingresa un | Inico Usuaro
expediente de edificacién para ser evaloado por Funcionano de b DOM,
T profesionales del departamento y es atendido
Y. i EN por un Funcionario del meson de atencion de Ia
,QV N & Direccion de O bras
i a Recepdgn de Dependiendo del proyecto a evaluar, el Tarea de recepcion Funcionasio de Mesin
b q\;ﬁdtl{d on Funcionario de meson indica los requisitos que el Vsuacio
% Q \ ¢ L3 tc.(%“ tes Usuan_o debe presentas. _ _ -
< Q 2" | Re de Se revisa que los _docu.mentos declarados en la Tarea de Revision Funcionario Admunistratvo
o entes solicitud estén  incorporados en el expediente, sin
AL TO O proceder aun anilisis técnico.
—":Cumple? No: informa observaciones Decision Funcionario Administramvo
S comptobante de ngreso
5 Informa Funcionario entregard al Usuano un Tarea de usuario Funcionarto de Mescn
observadones a comprobante de rechazo en el que se indican los Usuaro
usuario antecedentes faltantes.
6 Corrige Usuario corrige las observaciones Tarea de usuario Usuaric
observaciones
7 Aprueba y genera La sohcirud es ingresada v el Funcionario de Tarea de recepcion Founconario de Meson

Usuario
Revisor Independiente

permiso firmado por el Director de Obras

8 Revisién Técnica de | El subproceso Rewision Técnica de Subproceso Usuaro
Antecedentes Astecedentes tiene pot objetivo realizar una Funcionario de la D OM
cp e wa de | d Encargado de Perrrusos
revision 1ecnica exhausnvz.x de los antecedentes Edificacion
preseatados junto a lasolicitud con el fin de Revisor de a DOM
autotizar ¢} pago de los derechos municipales Revisor independiente
respectivos o, €N ¢as0 Contratio, emitir un Acta Arguiteero
) la cual s schalan | Prof. Supervisor de Procesos
de Observaciones, enlacualses n los Disector de la DOM
aspectos no cumplidos por el anteproyecto o Gitador de Pago
proyecto J
9 Gestién de Pago de | El subproceso Gestion de Pago de los Derechos| Subproceso Usuario
Derechos Municipales tiene por objetvo realizar los actos E““C‘O';Z“Oddepl“ pPOM
- - - . . . ncar: O de F.
Municipales administrativos que permitan z.dUsuaﬂo realizar E diﬂcicién
el pago de los derechos municipales Revisor de laDO M
correspondientes a la soliciud generada en el Revisor independiente
Departamento de Permisos de Edificacion Arquuecto
Prof. Supervisor de Procesos
Director de a2 DOM
Girador de Pago
Cajero DAF
10 Fin El proceso temmina cuando el Usuario recibe su | Fin Usuario




7.-Subprocesos
7.1~ Subproceso: Revision Téanica de Antecedentes

71.1-Detalle del subproceso

El subproceso Revision Técnica de Antecedentes tiene por objetivo realizar una
revision técnica exhaustiva de los antecedentes presentados junto a la solicitud con el
fin de autorizar el pago de los derechos municipales respectivos o, en caso contrario,
emitir un Acta de Observaciones (Ver Anexo 8.3, Pag. 22), en la cual se sefialan los
aspectos no cumplidos por el anteproyecto o proyecto, de acuerdo a lo estipulado
en el Articulo 1.4.9 de la Ordenanza General. Cada observacion deberd ser
fundamentada en alguna disposicion especifica de la Ley General, Ordenanza
General o Plan Seccional Vigente Alto Hospicio-Alto Molle, no pudiendo hacerse
indicaciones de cardcter general. El subproceso se inicia con la llegada del
expediente y los antecedentes adjuntos al Encargado de Permisos de Edificacién, que
en el caso de la Municipalidad de Alto Hospicio, realiza también la funcién de Revisor
de la DOM. Luego de realizado el andlisis del expediente de edificacién y la
documentacion recepcionada, el Revisor de la DOM emite un oficio. En caso de que
se existan observaciones, de acuerdo a lo sefialado en el Articulo 1.4.9. de la
Ordenanza General que establece el procedimiento de observaciones al cual deben
someterse las solicitudes ingresadas a tramitacion, si el Director de Obras estimare

N que é€stas son emitidas, y la respuesta debe ser suscrita por el
jjel Revisor Independiente si hay participacién de dicho profesional,

Independiente, en caso de haber participacién de dicho profesional, y podré ser
remitida por fax, correo electrdnico o correo certificado, sin perjuicio del retiro del
documento por parte del interesado o su representante. Ademas, el se generan copias
de la documentacién para el archivo de la Direccion de Obras a la espera de la
resolucién de las observaciones indicadas y el reingreso del expediente por parte del
interesado.

Una vez que el Usuario toma conocimiento del Acta de Observaciones, dispone de 60
dias para subsanar o aclarar las observaciones. Una vez que se ingresa la respuesta a
las observaciones, la Direcciéon de Obras dispone de 15 dias si existe Informe
Favorable de Revisor Independiente y de 30 dias si no cuenta con el informe, para
dar respuesta y autorizar el pago de los derechos municipales respectivos. En el caso
de que no existan observaciones, se genera un oficio firmado por el Director de Obras,
donde se da el visto bueno a la solicitud.

El subproceso termina cuando la documentacion es enviada al Girador de la DOM
para el calculo de los derechos municipales correspondiente.

7.12- Actores del Subproceso
Los actores que intervienen en este subproceso son:
1. Usuario
2, Funcionario de la DOM (Mesén 0 Administrativo)
3. Encargado de Permisos de Edificacion
4. Revisor de la DOM
5. Profesional Supervisor de Procesos



6. Director de Obras

7. Arquitecto

8. Revisor Independiente
9. Girador de Obras

7.13-Diagramas del Subproaeso

Revisor sh}

antecedentes

Revisor emités
ofico con
observaciones

Revisor 3§

aprueba
solicitud

Se presenth 4|
expediente
para revision

]
1
1
1
1
3
]
t
i
[}
]
1
i

correcciones

M e e

Fin
7.14-Etapas del Subproceso
ITEM | NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTOR
1 Inicio El subproceso se inicia con la legada del Inicio Funcionasio de mesén
expediente ylos antecedentes adjuntos, que son E“g&ggdo de Permiso
. . & cacion
dertvados al Encargado de Permisos de
Edificacion, que en el caso de la Municipalidad de
Alto Hospicio, realiza también la funcién de
Revisor de a DO M.
2 Revisor estudia El Revisor analiza el expediente de Tarea de usuario Revisor de aDOM
antecedentes edificacién v la documentacion recepcionada, ]l::ze;f?al Supervisor de
ademads de ser evaluada por el profesional )
supervisor de procesos.
3 Revisor emite oficio | En caso de que existan observaciones se Tarea de Revisidn Revisor de la DOM
con observaciones genera el Acta de Observaciones, la que es ];mfes'“"“] Supervisor de
enviada al Profesional Supervisor de Procesos Di:f;s de Obras
para su andlisis y posterior envio de la
documentacién para la firma del Direcror de
Obras para enviarla al Usuario.
4 Se realizan Una vez que el Usuatic toma conocimiento del | Tarea de usuario Usuaro
correcciones Acta de Observacones, dispone de 60 dias para
subsanar o aclarar las observaciones
5 Se presenta Una vez que se ingresa la respuesta a las Tarea de envio Usvario
expediente para observaciones, la Direccidn de Obms dispone de
revision 15 dias siexuste Informe Favorable de Revisor
Independiente y de 30 dias si no cuenta con el
informe, para dar respuesta y awtorizar el pago
de los derechos murnicipales respectivos
6 Revisor aprueba En el¢aso de que no existan observaciones, se Tarea de servicio Revisor de laDOM

solicieud

genera un ofiao firnado por el Director de
Obras, donde se da el visto buenc 2 la solicitud

Director de Obras




7 Fin Fl subproceso termina cuando la Fm Girador de lalDOM

documentacion es enviada al Girador de la
DOM para el caleulo de los derechos
municipales correspondiente

72.- Subproceso: Fadlidades de Pago de Derechos

72.1.-Detalle del subproceso

El subproceso Facilidades de Pago de Derechos tiene por objetivo otorgar facilidades de
pago de derechos de permisos de edificacion, mediante cuotas bimestrales o
trimestrales, que se reajustan segtin el Indice de Precios al Consumidor (IPC) de la
Direccidon Nacional de Estadisticas. 5in embargo, estos derechos deberan cancelarse de
manera integra antes de la recepcion definitiva de las obras en cuestién. Subproceso
que inicia el usuario entregando a un Funcionario en el meson de atencion de publico
de la DOM una carta dirigida al Director de Obras solicitando facilidades de pago de
derechos de permisos de edificacién. La secretaria que posteriormente recepciona toda
la documentacién que ingresa a la DOM, deriva el documento al Director de Obras,
quien es el unico facultado de acuerdo al Art. N° 128 de la L.G.U.C a otorgar este
beneficio en el pago de derechos, quedando plasmado en la Ficha respectiva para este
tipo de acto administrativo (Ver Anexo 8.4, Pag. 25). Si se rechaza la solicitud, se genera
un oficio firmado por el Director de Obras y se envia por correo certificado al usuario
informando el rechazo a lo solicitado. Por otro lado, si se acepta y se concede este
beneficio, el Director de Obras define la cantidad de cuotas, de acuerdo a estipulado en

devengamiento, Rut de Contribuyente, Valor total y sus respectivas fechas de
vencimiento. Tesorerfa Municipal celebra el convenio de pago con el Contribuyente
segtin detalle especificado por la Direccién de Obras, para posteriormente gestionar el
decreto correspondiente a este proceso. Una vez realizado este procedimiento, el
Usuario paga en caja el valor estipulado en el Convenio de Pago. La responsabilidad de
la Direccién de Obras rige solo para la emision de los giros por el total de derechos
municipales, por consiguiente, la responsabilidad de Tesoreria Municipal seréa efectuar
el seguimiento de los vencimientos de las cuotas y tomas las medidas judiciales
necesarias y correspondientes en caso de incobrabilidad.

722 - Adores del Subproceso
Los actores que intervienen en este subproceso son:
1. Usuario
2. Funcionario de la DOM (Mesén o Administrativo)
3. Secretaria DOM
4. Director de Obras

72.3- Diagramas del Subproceso
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DESCRIPCION

[ TIPO

ACTOR

El proceso se inicia cuando el Usuario ingresa un
carta solicitando facilidades de pago de
derechos de permisos de edificacién a un
Funcionario en el mesén de atencion de la
Direccidon de O bras

Inicio

Usuaro
Funcionano de Mesdn

Recepadn de Carta

Fl Funcionario recepciona ¢l documento.

Tarea de recepcién y

Funconario de Meson

solicitud v derivacion| Postedonmente revisa la documentacion y la dexiva dervacidn Usuario
a la secretaria de la Direcddn de Obras para Secretaria D OM
informar al Director de Obras.

sAceptacidn de No: nforma de decisidn Decision Director de Obras

solicitud? St Se define canntidad de cuotas a pagar por
derechos de permisos de edificacion.
Informa Se informa a Tesoreria Municipal mediante Tarea manual Secretaria de la DOM

a Tesoreria Municipal

memorindum pata que se suscrba el convenio de
Pago entre las partes, y postetiormente se gestione el
decreto asociado a este procedirmento.

Tesoseria Municipal
Direccidn Juridica

Informa
observaciones a
usuano

Secretaria informa mediante oficio por comeo

certificado decisién tomada por el Director de Obrag

Tarea de usuario

Secretaria de a DO M
Usuario

Fin

El proceso temmina cuando el Usuano recibe su
Oficio con la respuesta a i soheitud de otorgar
facilidades para el pago de derechos de permisos
de edificacion.

Fin

Usuario




73 Subproceso: Gestion de Pago de Derechos Municipales
731-Detalledel subproaeso

Los derechos municipales, corresponden al pago que debe efectuar el interesado en
forma previa a las resoluciones, permisos o certificaciones solicitadas a la Direccion de
Obras Municipales, y corresponden al ejercicio de la labor de revision de las
solicitudes y sus antecedentes, de inspeccidén de las obras de edificacion y de la
posterior recepcién de las mismas. Las reglas para calcular el pago de los derechos
municipales, estan detallados en el Articulo 5.1.14, de la Ordenanza General , el cual
sefiala que para determinar la clasificacion de las construcciones a que se refiere el
Articulo 127 de la Ley General, se considerara la estructura predominante y a la
categoria de la edificacién o de sus sectores, en caso que contemple diferentes
categorfas, por lo cual se estard, a la tabla de costos unitarios por metro cuadrado de
construccién, confeccionada por el Ministerio de Vivienda y Urbanismo. Toda
solicitud que se acompafie de un informe favorable de un Revisor Independiente tiene
el beneficio de descontar un 30% del total de los derechos municipales, de acuerdo al
articulo 116 Bis B de la Ley General de Urbanismo y Construcciones.

El subproceso Gestion de Pago de los Derechos Municipales tiene por objetivo
realizar los actos administrativos que permitan al Usuario realizar el pago de los
derechos municipales correspondientes a la solicitud generada en la Direccion de
Obras. El subproceso se inicia con la llegada del expediente al Girador de la DOM. El
Guador de la DOM, que en el caso de la Municipalidad de Alto Hospicio, también

ggptEela funcion de Revisor de la DOM realiza el calculo de los derechos

bvisado por el Profesional Supervisor de Procesos que analiza y verifica
itado, reflejandose en un Informe de Pago de Derechos (Ver Anexo 8.5,
deriormente el Girador de la DOM ingresa al Sistema de Pagos de la
MdRlpatidad para crear el giro y el sistema arroja un numero con el cual el Usuario
va a 14 caja a cancelar. Cabe sefialar que el usuario puede solicitar facilidades de pago,
cuya facultad para tomar la decision sobre esta materia le corresponde exclusivamente
al Director de Obras. Procedimiento del cual se encuentra sefialado y especificado en
el Subproceso 7.2 del presente Manual de Procedimientos.

Una vez que el Usuario va a la caja y entrega el numero de giro y el numero de su
RUT y paga. El Cajero DAF ingresa el nimero en el sistema de pagos y hace el
ingreso del pago de derechos. Paralelamente, el Girador de la DOM envia los
antecedentes al Profesional Supervisor para generar el permiso correspondiente a la
solicitud, ingresando los datos: N® de permiso y fecha de permiso en el Libro de
Permisos y Recepciones. Una vez confeccionado el documento, se deriva el permiso
al Director de Obras para obtener su firma. El Director de Obras firma el permiso y
se deriva para ser archivado en la carpeta de Permisos para Entregar. Cuando el
Usuario regresa con el permiso cancelado, el Funcionario de la DOM solicita la colilla
y el nimero de giro para revisar en el Sistema de Pagos si el pago fue efectuado.

El subproceso termina cuando el Funcionario de la DOM entrega 2 copias del
permiso mas la carpeta con los antecedentes técnicos al Usuario.



7.32- Actores del Subproceso

Los actores que intervienen en este subproceso son:

. 1

. Usuario

2. Girador de Obras
3. Funcionario DOM (Meson o Administrativo)
4. Profesional Supervisor de Procesos

5.
6.

Cajero DAF

Director de Obras

733.-Diagramas del Subproceso

Se realza (VW Ingreso cll“
ciiculo de Sistema de
derechos Pagos

1 Se Dmﬂl‘
| permiso
| I [ searcniva
1 W permiso en
| Usuario paga " | Permisos por
Director firma |-+ ,entregd‘
Fundon!‘id&
1 verifica d pago
Fin
7.34- Etapas del Subproceso
ITEM NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTOR
| Inicia El subproceso se inicia con la legada del Inicio Girador de la
! expediente al Girador de la DOM DOM
2 Se realiza cilculo de El Girador de la DOM reahza el calculo de los Tarea manual Girador de la
derechos derechos municipales de acuerdo a lo DOM
| establecido en la Ley General de Urbanismo y
: Construceidn para cada una de las solicicudes.
| 3 | Ingreso al Sistema de | Girador de la DOM ingresa al Sistema de Pagos | Tarea de servicio | Girador dela
|l Pagos de ]a Municipalidad de Alto Hospicio creando el DOM
| gire y el sistema arrcja un nimero con el cual el
| Usuario va a la caja a cancelar.
|
Usuatio paga El Usuario va a la caja v entrega el nimero de Tarea de usuario Usuario
4 giro y el numero de su RUT y paga al cajero DAF Cajero DAF
Cajerc ingresa pago El cajero ingresa el nimero en el sistema de Cajero DAF
> pagos y hace el ingreso del pago de derechos.
“ Se genera permiso Girador de la DOM enviz los antecedentes al Tarea de servicio Gurador de la
6 DOM

Profesional Supervisor para su reviston y para
generar el permiso correspondiente a la solicitud,
ingresando los datos: N° de permiso y fecha de

permiso en el Libro de Permusos y Recepeiones.

Profesional
Supervisor
de Procesos




7 Director firma

El profesional supervisor deriva el permiso al
Director de Obras para la foma del documento.
El Director de Obras firma el permise v lo
deriva para que lo archiven en la carpeta

de Permisos para Entregar.

Tarea manual

Profesional
Sinervitor
de Procesos

Cirecior de

Obras

8 Funcionario verfica

Cuando €] Usuario regresa con el permiso

Tarea de usuzno

Funcionario de
Meadn

la DOM entrega 2 copias del permiso mas la

carpeta con los antecedentes técrucos al Usuano.

el pago cancelado, el Funcionario de la DOM solicita la
colilla y el nimero de giro para revisar en el
Sistema de Pagos si el pago fue efectuado.
9 Fin El subproceso tegmina cuando el Funcionaric de | Fin Funcionario de

teson

Usuano

IL.- El presente Reglamento comenzara a regir a contar del primer dia habil siguiente al del

EEe § BT

presente acto administrativo municipal.

Fdo. Don Ramon Galleguillos Castillo, Alcalde de la Co

don José Valenzuela Diaz, Secretario Municipal. Lo que try

demas fines a que haya lugar. Doy fe

JVD/LRM
Distribucion:
Adm. Municipal
Dir. Control
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Dir. Obras
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COMUNA DE ALTO HOSPICIO - REGION DE TARAPACA

MUNICIPALIDAD /

ALTO HOSPICIO

MEMORANDUM NF° 043/15

Alto Hospicio, 2] de ENERO de 2015,

DE : ALFREDO ROJAS ROJAS
DIRECTOR DE OBRAS MUNICIPALES (S)

A :)OSE VALENZUELA DIiAZ
DIRECTOR JURIDICO (S)

Junto con saludarlo, mediante la presente, adjunto envio a Ud. Manual de
Procedimiento - Permisos de Edificacion, para que se gestione su Decreto Alcaldicio,
aprobado por la Direccién de Control, que oficialice el documento y asi poder esta
Direccidn regirse en base a este instrumento de control, como parte de las medidas de
control interno de esta Direccién de Obras. Ademas el Decreto  anteriormente
solicitado, servira como medio de respuesta a lo observado en Informe N° 14 del 30 de
Diciembre el 2014 emitido por la Contraloria Regional de Tarapaca, sobre Auditoria y
Examen de Cuentas a los ingresos por concepto de permisos de edificacion percibidos
por la Municipalidad de Alto Hospicio.

Lo anterior, para conocimiento y gestion,

A-

OBRAS MUNICIPALES (S)
D DE ALTO HOSPICIO

SMRTINM.
s ion:

*  Destinadhrio
e Archivo (C. Enviada Int.)

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES -MUNICIPALIDAD DE ALTO HOSPICIO
AVDA. RAMON PEREZ OPAZO N° 3125 -ALTO HOSPICIO / FONO CONTACTO: 057-2583141/2583 149



COMUNA DE ALTO HOSPICIO - REGION DE TARAPACA,

MUNICIPALIDAD
ALTO HOSPICIO

MEMORANDUM N° 042/15

Alto Hospicio, 21 de ENERO de 2015,

| RE
DE :ALFREDO ROJAS ROJAS vonc sl D DS
DIRECTOR DE OBRAS MUNICIPALES (S)

216N,
A : CLAUDIA MUNOZ MUNOZ & . 51
DIRECTORA DE CONTROL | DIRECCION DE Conrn oL
3

Por intermedio del presente, junto con saludarla, remito a Ud. Manual de
Procedimientos - Permisos de Edificacion, con el objeto de su revisidén y posterior
gestién en decretar dicho documento, para oficializar el documento y poder esta
Direccion regirse en base a este instrumento de control, como parte de las medidas de
control interno de esta Direccion de Obras.

Lo anterior, servira como respuesta a lo observado en Informe N° 14 del 30 de
Diciembre el 2014 emitido por la Contraloria Regional de Tarapacd, sobre Auditoria y
Examen de Cuentas a los ingresos por concepto de permisos de edificaciéon percibidos
por la Municipalidad de Alto Hospicio.

Sin otro particular le saluda atentamente.

: NICIPALES (S)
D DE ALTO HOSPICIO

g&ﬁgopirdd.
eribucion:

o Destinatario
s Archivo (C. Enviada Int.)

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES -MUNICIPALIDAD DE ALTO HOSPICIO
AVDA. RAMON PEREZ OPAZO N° 3125 / FONO CONTACTO: 057-2583141/2583 149
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PROCESO CODIGO FECHA
Manual de Procedimiento - Peemusos de Ldificacion CONSI-D0Z Iinero 2015
PROPTETARIO - Direccion de Obras Municipalus VERSION ] 2.0 protyd

1.- Objetivo

Que, la Municipalidad, con el objetivo de entregar un mejor servicio a través de la Direccidn de Obras
Municipales, mejorando la eficacia y eficiencia de las funciones que a estas competen, ha considerado
necesario establecer un Manual que identifique los proceso, responsabilidades y obligaciones de todas las
unidades que se involucran en los respectivos procedimientos que concluyen en la dictacion de las disuntas
resoluciones que debe emitir en la respectiva Direccién de Obras Municipales, para lo cual deberd ser
aprobado por acto administrativo para que sea obligatorio.

El Servicio de Permisos de Construccidn tiene como objetvo dar solucién y fscalizacién a los
problemas derivados de la edificacién y urbanizacién de Ja comuna, 2 través del disefio de proyectos
municipales propios y de organizaciones afines y la visacion de permisos a terceros.

2.- Alcance

De acuerdo a lo establecido en el Manual de Funciones de la Municpalidad de Alto Hospicio, el
Departamento de Obras Municipales tene a su cargo las siguientes funciones:

e Estudiar y vesficar el esmicto cumplimiento de las disposiciones legales en los proyectos de obras
de construcciones de ia comuna.

o Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias en la ejecucién de las obras de
edificacién, ampliaciones, remodelaciones v,/ o demolidones en la comuna.

o Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las obras municipales de construcadn
urbanizacidn licitadas que se le asignen (nspeccidn técnica de obras, ITO).

e Asesorar técnicamente al Alcalde y a otras umdades Municipales.

o Fiscalizar el cumplimiento de la normativa vigente que regula la instalacién de locales comerciales,
playas de estaconamiento, centros de ensefanza, hoteles, restaurantes, ete.

* Aprobar los proyectos de urbanizacién y construccién en general que se realicen en Areas urbanas
v,/ 0 ubano-rurales, incluyendo obras nuevas, ampliaciones, transformadones y otras que determinen
las leyes y reglamentos.

e Visar los permisos y certificados reglamentarios para la ejecucién y recepcion de obras de edificacion en
la comuna.

¢ Recibir las obras yautonzar su uso.

e DProcurar en todas sus acciones la conservacion y armonia arquitecténica de la comuna.
e (Colaborar con la Oficina de Planificacidén Terdtonal en confecconar y mantener actualizado un
catastro de las obras de urbanizacién y edificacién realizadas en la comuna.

e Dar asesoria a pobladores de escasos recursos, recomendando soluciones y procedimientos, planos
tipo de viviendas sociales y sus ampliaciones, etc, coordinando en lo posible esta accion con las
organizaciones gremiales, profesionales independientes y /o empresas de la construcadn.
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® Solicitar cuando corresponda apoyando a la Secretaria Comunal de Planificacién {SECOPLAC), de
acuerdo a la normativa vigente, estudios de impacto vial cuando los proyectos de obras afecten la
vialidad bisica de la comuna, para aprobacién de la Direccién de Transito Municipal y la Secretaria
Regional Ministerial de Transporte y Telecomunicaciones de la Regién de Tarapach

3.- Normativa

LEY GENERAL DE URBANISMO Y CONSTRUCCIONES: contiene los prnapios,
atbuciones, porestades, facultades, responsabilidades, derechos, sanciones y demés normas que rigen a
los organismos, fundonarios, profesionales y partculares, en las acdones de planificacién  urbana,
wbanizadén v construccidn.

PLAN SECCIONAL VIGENTE ALTO HOSPICIO - ALTO MOLLE: aprobado en el afio
2002,

LEY 18.695, ORGANICA CONSTITUCIONAL DE MUNICIPALIDADES: donde se refiere 2
las atnbuciones del municipio para planificar y repular su temtodo comunal, to que se encuentra
contemplado en el articulo 3, letra b) de la normativa,

4.- Definiciones
PERMISOS DE EDIFICACION: Permiso mediante el cual el Director de Obras

Municipales autoriza la peticién de un usuario para construir en el espacio de una comuna. Sin
éste no podra iniciarse obra alguna.

PLAN SECCIONAL VIGENTE ALTO HOSPICIO - ALTO MOLLE: Instumento de
planificacién que odenta, fomenm y regula ¢l desarrollo urbanistico del terrtorio comunal, en especial de
sus centros poblados ysus sistermas de espadios publicos.

ANTEPROYECTO DE EDIFICACION: Documento de avance de una propuesta arquitectonica
en la que se muestran los aspectos formales, funcionales yecondmicos elementales de la obra.

PROYECTO DE EDIFICACION: Documento con un nivel de definicién sobre el proyecto de
arquitectura @l que pueda ser entendido e interpretado por cualquier técnico. Inchuye una memoria,
plego de prescripciones  técnicas particulares, medicién y presupuesto  con predos unitatnos y
descompuestos y planos de desarrollo de detalles, especificacién de matenales, estructura, instalaciones,
sisternas y procedimientos constructivos.

OBRA MENOR: El Arr. 1.1.2. de la Ordenanza General establece que son Obras Menores
aquellas modificaciones de edificios existentes que no alteran su estuctura o sus fachadas. También se
incluyen aquellas ampliaciones que se ejecutan por una sola vez o en forma sucesiva hasta alcanzar un
maximo de 100 m? de superficie ampliada ylas obras de demolicién, total o pardial.
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OBRANUEVA: Se refiere a cualquier obra nueva de edificacién o una ampliacién mayor a 100 m2 de la
superficie edificada con construccién posterior a la recepcién definitiva de las obras.

CALCULO ESTRUCTURAL: Calculo que tiene por objeto conocer y establecer la estabilidad y
resistencia de las construcciones sometidas tanto a las fuerzas intetnas -denominadas tensiones o esfuerzos-
como a las deformadones que se puedan presentar.

CERTIFICADO DE INFORMACIONES PREVIAS: Certificado emitido por la Direccién de
Obras que nene como objetivo dar a conocer antecedentes previos conforme al plano regulador y
ordenanzas vigentes necesanios para construir. Este informe incluye linea de edificacién, linea de
expropiacion, usos de suelo y plancheta catastral, identificacién de la propiedad, superficie aproximada,
croquis de ubicacidn, identificacion de calles proximas, dimensiones aproximadas de los deslindes.

5.- Generalidades

5.1- Actos Administrativos

Los Actos admunistrativos que realizan las Direcciones de Obras  Municipales, emanan de facultades
otorgadas por la Ley Osganica Municipal y por la Ley General de Urbanismo y Construcciones, y son
reglamentadas por la Ordenanza General. Dichas actuaciones que se manifiestan en autorizaciones,
permisos, aprobaciones y certificaciones, son en ménto de las solicitudes y antecedentes que presentan los
interesados, para los distintos tpos de obras y actos sefialados en los citados cuerpos legales.

5.2- Responsabilidades y Resoluciones

Le corresponderd a las Direcciones de Obras Municipales, verificar que el expediente que se acomparia a
cada solicitud, cumple con las normas que le son aplicables a cada trimite, sin pegjuicio de aquellas materias
en que la Ley o la Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones, expresa en el Articulo 1.2.4. en la
cual se sefiala la responsabilidad de los proyectistas respecto de los cilculos de superficie edificada, de los
coeficientes de constructibilidad y de ocupacién del suelo, porcentajes, superfices de sombra y demds
antecedentes declarados, cuyo calculo no corresponderd venficar a la Direccién de Obras Municipales.
Ademis el Aruculo 1.2.5. indica que los Revisores Independientes serin subsidiariamente responsables con
los proyectistas, en lo que dice relacién con la aplicacién de las normas al proyecto de arquitectura
cotrespondiente, en los casos que a la solicitud de permiso y de recepcidén definitiva de las obras se
acompane informe favorable elaborado por dichos revisores.

De acuerdo a lo dispuesto en el Ast. 5.1.19, de la Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones, en su
Tirulo 5 De la Constraccién, Capitulo 1 De los Permisos de Edificacion y sus Trimites, especifica que
"No podts iniciarse obra alguna antes de contar con el permiso o autorizacidn de la Direccién de Obras
Municipales correspondiente, con excepcién de aquellas expresamente sefaladas en el Art. 5.1.2 de este
musmo capitulo y aquellas que no requieren permiso conforme a la legislacién vigente”.

Sibien los actos administrativos que realizan las Direcciones de Obras Municipales corresponden legalmente
a la denominacién de "resoluciones”, en el caso de la aprobacién de permisos de edificacién, se utilizarin las
denominaciones tradicionales de:

- Resoluciones

- Permisos

- Ceruficados
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Mediante Resoluciones, se autorizard, ordenard o aprobard segin corresponda, los siguientes
requernmientos:
- Paralizaciones de Obras
- Modificaciones de proyectos de Edificacién
Mediante Permisos, se autorizard o aprobard los siguientes requerimientos:
- Obras Prelimunares (st son requendas en forma previa al Permiso de Edificacion).
- Edificactones de Obgras Menores y Demoliciones.
- Edificaciones de Obra Nueva, Ampliaciones Mayores a 100m2, Alteraciones y
Reconstrucciones.
Mediante Certificados, se informari o certificard, segin sea el caso:
- Informaciones Previas {normas urbanisticas aplicables a un predio)
- Numero (en caso de solicitarse en forma independiente de las informaciones previas).
- Recepciones Definitivas, Parciales o Totales de Obras de Edificacidn,

6.- Descripcion del Proceso

6.1.- Detalle del Proceso

El proceso de Gesudn de Permisos de Edificacion tene como objetivo. tramitar la aprobacién de los
permisos de construccion que presentan los usuados del servicio para desarrollar proyectos de edificacién en
la comuna de Alto Hospicio. Ll proceso se inicia cuando el Usuario, sea éste una persona narural o un
profesional del drea, ingresa un expediente de edificacién para ser evaluado por profesionales del
departamento ¥ es atendido por un Funcionario del mesén de atencién de la Direccién de Obras. De
acuerdo a la informacién que el Usuanio entrega  al Funcionario, el Funcionaro informa al Usuado la
documentacién que debe presentar para iniciar el proceso.

Ll ingreso de las solicitudes, se encuenua regulado por el Art. 142 de la Ordenanza General,
estableciéndose el procedimiento de ingreso y las formalidades de éste. Es importante sefialar que el ingreso
es un hito esencial de un tramite dado que fija la fecha a partir de la cual se establecen los distintos plazos

méximos de cada tramitacidn.

Dependiendo del proyecto a evaluar, el Funcionano indica los requusitos que el Usuatio debe presentar:
Sise trata de Sokotudes de Aprobacidn de Anteproyectos de Edificacion, et usuario debe adjuntar;

- Formulatio Unico Nacional de Solicitud de Aprobacién de Anteproyecto de Edificacién

- Listado de documentos y planos numerado

- Planos numerados

- Potocopia del Certficado de Informaciones Previas Vigentes, salvo que se sefiale su fecha y
nimero en la solicitud

- Fotocopia de la Patente al dia del Arquitecto

- Presupuesto loformativo de las obras correspondientes

- Cuadro general de superficies, salvo que estuviere en los planos

- Esmudio de Riesgo cuande corresponda
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- Ubicacién del predio

- Emplazamiento

- Plantas Esquernaticas

- Siuetas de elevaciones

- Plano comparativo de sombras, cuando corresponda

- Cuadro general de superficies edificadas

- Unavez aprobado el anteproyecto, deberd acompariarse una nueva copia de los antecedentes y planos

En el caso de Sodicitudes de Permiso de Obra Menor (Art. 5.7.4. 0.G.U.C), el usuano debe adjuntar:

Formulario Unico Nacional de Solicitud de Permiso de Obra Menor
Fotocopia de Certificado de Informaciones Previas Vigente
Declaracién Simple del profesional competente, segin corresponda
Informe del Revisor Independiente, si concurre

Certficado de inscripcion del Revisor Independiente, cuando concurre
Fotocopia de Patente al dia del o los profesionales competentes
Croquis de ubicacién o croquis de emplazamiento, a escala

Plano 2 escala y cuadro de superficie, cuando comesponde
Especificaciones téenicas resumidas, cuando corresponda

Una vez autorizado el pago de derechos, deberd acompariarse una segunda copia de los
documentos y planos

Para las Sokicitudes de Permiso de Edificacion, de Obra Nueva y Ampliacion Mayor a 100 m2 (47 5.1.6.
0.G.UC), el usuario debe presentar:

Formulario Unico Nacional de Solicitud de Permiso de Edificacién

Listado de documentos y planos numerados

Fotocopia del Certificado de Informaciones Previas vigente

Formulario vinico de estadisticas de edificacién

Informe del Revisor Independiente, cuando corresponda

Ceruficado de inscripcidn del Revisor Independiente, cuando corresponda

Informe favorable del Revisor de Proyecto de Caleulo Estructural, cuando cotresponda
Especificaciones técnicas

Fotocopia de Resolucion que aprueba anteproyecto, si corresponde

Patentes profesionales competentes

Certificado de facubilidad de dacién de servicios de agua potable y alcantarillado o proyecto de
agua potable y alcantarllado, aprobado por la autondad respectva (en 4reas no concesionadas)
Cuadro de superficies, salvo que se incluya en los planos

Ubicacion del predio

Emplazamiento

Planta de todos los planos

Cortes y elevaciones

Planta de cubiertas

Plano de aerro, cuando el proyecto lo consulta

Cuadro de superficies

Plano comparativo de sombras, cuando corresponda
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- Plano de calculo estructural, coando corresponda
- Planos de estructura, acompanada de los cilculos de estabilidad de la construccién, cuando

corresponda
En el caso de las Sodiczitudes de Permiso de Alteracion, Reparacion y Reconstruceiin, el usuario debe presentar:

- Formulato Unico Nacional de Solicitud de Permiso de Edificacion

- Listado de documentos v planos numerados

- Especificaciones Técnicas de aquellas partes del edificio que sufran cambios con respecto a los
antecedentes primitivamenie aprobado

- Presupuesto informaavo de las obras correspondientes

- Memora de cilculo estructural

- Informe del Revisor Independiente, cuando corresponda

- Certificado de Inscrpcién del Revisor Independiente, cuando corresponda

- Informe del Revisor del Proyecto de Célculo Estructural, cuando corresponda

- Certficado de Inscrpcidn del Revisor del Proyecto de Caleulo Estructural, cuando corresponda

- Fotocopia de la Patente al dia de los profesionales competentes

- Cuadro de superficies modificadas, salvo que se incluya en los planos

- Planos de aquellas partes del edificic gue sufran cambios con respecto alos antecedentes
primitivamente aprobados

- Planes de estructura, cuando comesponda

- Una vez aprobada la solicitud, deberd acompanarse dos copias de los planos, cuadros de superficie
y especificaciones técnicas

- Carga de combustible, s1 procede

- Estudio de seguridad, si procede

- Mecinica de suelo, si procede

- Estudio de evacuacién, si procede

- Informe de calidad de subsuelo, si procede

- Impacto sobre Sistema de Transporte Urbano, si procede

- Resolucidn del Consejo de Monumentos Nacionales, si procede

- Informe de Seremy, si procede

- Estudio de ascensores, si procede

- Estudio de nego, si procede

- Informe favorable de Sexremi-Minvu y SAG para construcciones en el drea rural

En el caso de la Sokeatund de Regularizacion de Obra Menor o Edificacion Antigua de cualguier destine construda con
anterionidad al 31 de julio de 1959, el usuario debe presentar:

- Formularo Unico Nacional de Regulanzacién de Obra Menor

- Listado de documentos y planos numerado

- Fotocopia de Certificado de Informaciones Previas

- Fotocopia de Patente al dia del arquitecto que suscrbe la solicitud y demas antecedentes de los
otros profesionales competentes que concurren en la solicitud de regularizacion, si corresponde

- Formulario Unico de Estadisticas de Edificacién

- Acuerdo delos copropietarios en los términos previstos en la Ley N2 19.537 en caso que Ja
edificacién que se regularice se emplace en un condominie, si corresponde

- Autorizacion del Consejo de Monumentos Nacionales en caso que la edificacién a r iZAT $¢
trate de un Monumento nacional
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- Informe del Arquitecto que certifique forma en que la edificacion a regularizar cumple con las
normas técnicas de habitabilidad y segundad, con las normas técnicas de estabilidad con las
instalaciones interiores de electncidad y, cuando corresponda, de agua potable, alcantarillado y gas
establecidas por los organismos competentes

- Informe complementario sobre cumplimiento de las normas de estabilidad suscnito por un
profesional arquitecto o Ingeniero civil, si concurre

- Certficado de dotacién de servicios sanitarios, instalaciones eléctricas interiores y de gas, cuando
corresponda

- Declaracién de instalaciones eléctricas de ascensores y montacargas insctita por instaladores
auterizados por SEC, cuando corresponda

- Documentos que demuestren la data de la construccion

- Croquis de emplazamiento a escala en que se grafique edificacién a regularizar. En caso de
ampliacién, graficar ademas edificacion que cuenta con permiso y recepcion

- Plano de la planta general y elevaciones a escala 1:50 con cotas, individualizacién de recintos y
cuadro de superficies

- Especificaciones técnicas resumidas sefialando las partidas mas relevantes de la edificacién

Una vez que el Usuario ha presentado Ja documentacién requerida para iniciar la tramitacién  de su
solicitud, el Funcionario de la Direccién de Obras revisa que los documentos  declarados en la solicitud
acompafien en el expediente, sin proceder a un analisis técnico. Bl Ardculo 1.4.9 de la Ordenanza
General establece el procedimiento de observaciones al cual deben someterse las solicitudes ingresadas a
tramitacidn, si el Director de Obras Municipales estumare que hay alguna que formular. Se exceptian de este
procedimiento general sélo aquellas en que corresponde la aprobacion "sin mis tramite”, en conformidad al
ardculo 14.7 de la Ordenanza General, en la cual esta Direccidn  debe darle curso sin verificar los
antecedentes, emitiendo la autorizacién del pago de derechos que correspondan y emitir el Giro de Ingresos
Municipales, conforme a lo previsto en el nimero 7 del articule 5.1.14, dejando constancia en el permiso o
autorizacion correspondiente la circunstancia que ésta fue aprobada "sin mds trdmites”, dados los alcances
que ello tiene para deslindar las responsabilidades profesionales de las responsabilidades funcionarias.

Para ¢ada proceso que involucra la tramutacién de una solicitud por parte del usvario, queda reflejado en la
Ficha de Conuol de Tramites (Ver Anexo 8.1, Pag. 20), que sefiala el inciso segundo del articulo 1.4.2 de 1a
Ordenanza General, Ia cual deberd adosarse en la cardrula del expediente respectivo, y en la que se registrarin
las fechas de tramitacién del expediente, incluidos los despachos internos de la Direccién de Obras a objeto
de registrar los pasos de Ja tramitacién. Al igual que cuando se realice la Recepcién Definitiva de las Obras,
se verifican que cumplan lo estipulade en el permuso aprobado, la normativa vigente y la revisién del
correcto funcionamiento de las instalaciones, reflejado mediante la Ficha de Inspeccién en Tesreno (Ver
Anexo 8.0, Pig. 26) adjunta en el expediente.

Tanto los documentos como los antecedentes relativos a planos serin declarados por el arquitecto
marcando la casilla respectiva en la misma seccién. En ¢l caso de que falte alguno de los antecedentes
exigidos en forma expresa en el formulado de la respecuva solicitud, el Funcionario de la DOM entregard
al Usuatio un comprobante de rechazo en el que se indica el antecedente faltante. El Usuatio corrige las
observaciones y luego ngresa nuevamente el expediente para su aprobacién y se registrard la fecha en la ficha
de control de trimite. En el caso contrario, la solicitud es ingresada y el Funcionatio de la DOM entrega al
Usuario un comprobante de ingreso, fijdndose asi la fecha a parur de la cual se establecen los distuntos
plazos maximos para cada tramitacién: 30 dias si no tiene Informe Favorable de Revisor Independiente y 15
dias st se adjunta el Informe. Los plazos siempre se refieren al maximo legal establecido para cada
pronuncamiento, debiendo tenerse presente en todo caso, los principios a que se refiere la Ley 19.880 sobre
la base de los procedimientos admumnistratvos, que rigen los actos de los drganos de la adminsstracidn del
Estado, entze ellos, el pancipio de celendad.
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En caso que el mteresado estimare que en el Acta de Observaciones se efectian exigencias que no
corresponden, dicha situacién deberd representarse al Director de Obras Municipales, en el trimite de

respuesta a las observaciones.

Posteriormente, los antecedentes son denvados al Encargado de Permisos de Edificacion dando inicio

al subproceso “Reviston

de Antecedentes”. Una vez revisado los antecedentes técnicos que se ha

generado la awtonizacion  del pago de los derechos municipales, se da inicio al subproceso  “Gestién de
Pago de Derechos Municipales”. Cuando los derechos municipales han sido cancelados por el Usuario,
€ste regresa a la Direccién de Obras para solicitar el permiso.
El proceso termina cuando el Usuario recibe el permiso solicitado firmado por €] Director de Obras.

6.2.- Diagrama del Proceso
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6.3.- Actores del Proceso

Usuario (Rol): Persona natural o profesional del rea de la construccion que solicita alguno de los servicios
entzegados por el departamento.

Director de Obras (Rol): Funcionario municipal que desarrolia Ja fundén de director de la DOM.

Direccion de Obras (Entidad): Unidad Municipal que tene por objeto procurar el desarrollo urbano de la
Comuna y velar por el cumplimiento de las disposiciones legales que regulan las edificaciones en el terdtoro
comunal.

Encargado de Permisos de Edificacién (Rol): Funcionario municipal que desarrolla la funcién en esta
Unidad Municipal que tiene como objedvo la visacion de permisos de edificacion a terceros.

Funcionario de la DOM (Rol): Funcionario Municipal (Mesén o administrativo) que desarrolla funciones
en la Direccién de Obras Murnucipales.

Revisor de la DOM (Rol): Funcionano Municipal que desarrolla funciones como revisor de expedientes en
la Direccidn de Obras Municipales.

Revisor Independiente (Rol): Profesional competente, con inscopcién vigente en el correspondiente
Registro del Ministerio de Vivienda y Urbanismo, que verfica e informa al respectivo Director de Obras
Municipales que los anteproyectos, proyectos y obras cumplen con todas las disposiciones legales y
reglamentarias pertinentes. Se entenderd también como tal, la persona juridica en cuyo objetivo social esté
comprendido dicho servicio y que para estos efectos acriie a través de un profesional competente.

Arquitecto (Rol): Profesional a cargo de un proyecto de edificacién.

Profesional Supervisor de Procesos (Rol): Funcionaro municipal que desamolla  labores de
control y supervision en la Direccién de Obras Municipales, adernds de apoyo en las labores del Revisor de
arquitectura. Enfocadas en la revision de expedientes, inspeccidn técnica v supervision en terreno de los
proyectos y gestidn de cilculo en el cobro de derechos musnicipales.

Girador de Obras (Rol): Funcionario municipal que ejecuta la funcién de generar la orden de pago de
derechos municipales en la Direcciéon de Obras.

Cajero DAF (Rol): Funcionario municipal que desarrolla funciones de cajero en la unidad de Tesoreria
dependiente de la Direccidn de Admindstracién y Finanzas (DAF).
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[TEM| NOMBRE DIESCRIPCION Tiro ACTOR
1 Inicio El proceso se inicia cuando ¢l Usuario ingresa un | Truco Usuario
expediente de cdificacion para ser evaluado por Funcionario de laD OM
profesionales del departamento y es atendido
por un Funcionario del mesdn de atencion de la
Direccion de Obras
2 I{CCCPCE(SI’I dC Dependjendo del proyec[o a CVZLanI, el “larea de recﬁpci{}n Funcic_annrio de Meson
solicitud con Funcionario de mesén indica los requisitos que el Usuasio
antecedentes Usuario debe presentar,
3 Revisidn de Se revisa que los documentos declarados en la Tarea de Revision Funcionario Administrativo
antecedentes solictud estén  incorporados en el expediente, sin
proceder aun andlisis téenico.
4 f{Cumple? No: informa observaciones Decisidn Funcionario Administranvo
St comprobante de ingreso
5 Informa Funcionario entregard al Usuano un Tarea de usuario Funcionaric de Mesén
observacones a comprobante de rechazo en el que se indican los Usuario
usuano antecedentes faltantes.
6 Corrige Usuado corrige las observaciones Tarea de usuaro Usuario
observaciones
7 Aprugba y genera La solicitud es ingresada y el Funcionario de Tarea de recepcidn Funconario de Meson
Comprobante de meson entrega al Usuario un comprobante de Usuario
. - . : Revisor Independiente
Ingreso ingreso, findose asl la fecha a partr de b cual se
establecen los distintos plazos mdximos para cada
tramiracion: 30 dizs sine ticne Informe Favorablg
de Revisor Independiente y 15 dias si se adjunta
el Informe.
8 Revision Téenica de El subproceso Revision Técnica de Subproceso Usuario
Antecedentes Antecedentes tiene por objetvo realtzar una Fueecionario ds bl
fe haustiva de los d Encargado de Perrmusos
revision téenica exhaustiva de los antecedentes E dificacion
presentados junto a la sobdtud con el fin de Revisor de laDOM
autorizar ¢l pago de los derechos municipales Revisor independiente
TESPECcavos 0, en Caso contrario, emitr un Acta Arquitecto
. . L N 5al . Prof. Supervisor de Procesos
de Observaciones, enla cual s¢ senalan los Director de la DOM
aspectos no cumplidos por el anteproyecto o Girador de Pago
proyecto
9 Gestion de Pago de | Bl subproceso Gestidn de Pago de los Derechos| Subproceso Usuario
Derechos Municipales tene por objenvo realizar los actos ﬁ“"“‘““;“‘;d“ljla DOM
. . . . . . ~ncar o de 17
Municpales administracives que permitan aJ Usuario realizar Ediﬁl:ia:ir'm
el pago de los derechos municpales Revisor de laTYO M
correspondientes a la solicitud generada en ¢l Revisor independiente
Departamento de Permisos de E dificacién Adgiiiceo
Prof. Supeonsor de Procesas
Diarector de laD O M
Girador de¢ Papo
Cajero DAF
10 Fin El proceso termina cuando el Usuaro recibe su | Fin Usuario
permiso firmado por el Director de Olbras
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7.- Subprocesos

7.1~ Subproceso: Revision Técnica de Antecedentes
7.1.1.- Detaljje del subproceso

El subproceso Revision Técnica de Antecedentes tiene por objetivo realizar una revision técnica exhaustiva
de los antecedentes presentados junto a Ja solicitud con el fin de autorizar el pago de los derechos
municipales respectivos o, en caso contrario, emirir un Acta de Observaciones (Ver Anexo 8.3, Pig. 22), enla
cual se sefialan los aspectos no cumplidos por el anteproyecto o proyecto, de acuerdo a lo estipulado en el
Artculo 14.9 de la Ordenanza General. Cada observacién debera ser fundamentada en alguna
disposicién especifica de la Ley General, Ordenanza General o Plan Seccional Vigente Alto Hospicio-Alto
Molle, no pudiendo hacerse indicaciones de cardcter general. El subproceso se inicia con la llegada del
expediente y los antecedentes adjuntos al Encargado de Permisos de Edificacidn, que en el caso de la
Murncipalidad de Alto Hospicio, realiza también la funcién de Revisor de la DOM. Luego de realizado el
andlisis del expediente de edificacién y la documentacion  recepcionada, el Revisor de la DOM emite un
ofico. En caso de que se existan observaciones, de acuerdo a lo senalado en el Ardeculo 1.4.9. de la
Ordenanza General que establece el procedimiento de observaciones al cual deben someterse las solicitudes
ingresadas a tramitacion, si el Director de Obras estimare que hay alguna que formular, se genera el Acta de
Observaciones, la que es enviada al Profesional Supervisor de Procesos para su evaluacién y andlisis. Dicha
Acta de Observaciones, debera ser firmada por el Director de Obras Municipales, fechada en la oportunidad
en que éstas son emitidas, y la respuesta debe ser suscrita por el Arquitecto y por el Revisor Independiente si
hay parcipacién de dicho profesional, acompariando los antecedentes suscritos por el propietario y los
profesionales competentes, seglin corresponda. La mencionada Acta, debe ser puesta en conocirniento del
interesado, es decir, del Arquitecto, del Propietario y del Revisor Independiente, en caso de haber
participacién de dicho profesional, y podra ser remitda por fax, cotreo electrénico o comeo certificado, sin
perjuicio del retiro del documento por parte del interesado o su representante. Ademds, el se generan copias
de la documentacion para el archivo de la Direccion de Obras a la espera de la resolucion de las
observaciones indicadas y el reingreso del expediente por parte del interesado.

Una vez que el Usuario toma conocimiento del Acta de Observaciones, dispone de 60 dias para subsanar o
aclarar las observaciones. Una vez que se ingresa la respuesta a las observaciones, la Direccidén de Obras
dispone de 15 dias st existe Informe Favorable de Revisor Independiente y de 30 dias si no cuenta con el
informe, para dar respuesta y autorizar el pago de los derechos municipales respectivos. En el caso de que no
existan observaciones, se genera un oficio firmado por el Director de Obras, donde se da el visto bueno a la
solicitud.

El subproceso termina cuando la documentacion es enviada al Girador de la DOM para el cdleulo de los
derechos municipales correspondiente.

7.1.2- Actores del Subproceso

Los actores que intervienen en este subproceso son:

1. Usuano
2. Funcionano de la DOM (Mesén o Admimstrativo)
3. Encargado de Permisos de Edificacién

QRGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
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4. Revisor de la DOM

5. Profesional Supervisor de Procesos
6. Director de Obras

7. Arquitecto
8. Revisor Independiente

9. Girador de Obras

7.1.3.- Diagramas del Subproceso

Revuoraxg

antecedentes

Inicio

observacones

solicitud

Fin

7.1.4.- Etapas del Subproceso

I'TrEM | NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTOR
1 Inicio L3 subproceso se inicia con la legada ded Iricio Funcionario de mesén
. : Encargado di Peemisos
expediente ylos antecedentes adjuntos, que son do L Ficacion

derivados al Encargado de Permisos de
Edificaddn, que en el caso de la Municipalidad de
Alto Hospido, realiza tambsén la funcion de
Revisor de la DO M.
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2 Revisor estudi Ll Revisor analiza cl expediente de Tarea de usuario Revisor de la DOM
antecedentes edificacién v la documentacion recepeionada, eaRasioal. Sy preimiroE
ademds de sex evaluada por el profesional Procesos
superviser de procesos.
3 Revisor emite oficio | En caso de que existan observaciones se Tarea dc Revisién Revisor de la DOM
con observadones genera et Acta de Observaciones, la que cs mecs_“)m} Sporaores
enviada al Profesional Supervisor de Procesos g‘r’:cﬁ:if de Obras
para su analisis y posterior envio de la
documentacién para la firma del Direcror de
Obras para enviarla al Usuario.
4 Se realizan Una vez que el Usuario toma conocimiento del | Tarea de usuario Usuario
COLrecciones Acta de Observaciones, dispone de 60 dias para
subsanar o aclarar las observaciones
5 Se presenta Usa vex que se ingresa la respuesta alas Tarca de envio Usuario
expediente para observaciones, ia Dircecién de Obras dispone de
revision 15 dias s1 exuste Informe Favorable de Revisor
Independiente y de 30 dias s1no cuenta con e
informe, para dar respuesta y autorizar ¢l pago
de los derechos municipales respecuvos
6 Revisor aprucba Fn el caso de que no existan observadones, se | Tarea de servicio Revisor de la DOM
solicitud genera un oficio firmado por el Director de Pector: 6 Chess
(bras, donde se da el visto bueno a la sobcrud
7 Fin El subproceso termina cuando la Fin Girador de laDCGM
documentacton es enviada al Girador de la
DOM para el caleulo de los derechos
municipales correspondiente

7.2~ Subproceso: Facilikdades de Pago de Derechos

7.2.1.- Detalle del subproceso

El subproceso Facdidades de Pago de Derechos tiene por objetivo otorgar facilidades de pago de derechos de
perrmisos de edificacién, mediante cuotas bimestrales o trimestrales, que se reajustan segin el Indice de Precios
al Consumidor (JPC) de la Direccién Nacional de Estadisticas. Sin embargo, estos derechos deberan
cancelarse de manera integra antes de la recepcidn definitva de las obras en cuestién. Subproceso que inicia el
usuario entregando a un Funcionario en el mesén de atencidn de piblico de la DOM una carta dirigida al
Director de Obras solicitando facilidades de pago de derechos de permisos de edificacion. La secretania que
posteriormente recepciona toda la documentacién que ingresa a la DOM, deriva el documento al Director de
Obras, quien es el Gnico facultade de acuerdo al Art. N° 128 de la L.G.U.C a otorgar este beneficio en el pago
de derechos, quedando plasmado en la Ficha respectiva para este tipo de acto administrativo (Ver Anexo 8.4,
Pag. 25). St se rechaza la solicitud, se genera un oficio firmado por el Director de Obras y se envia por correo
certificado al usvario informando el rechazo a lo solicitado. Pot otro lado, si se acepta y se concede este
beneficio, el Director de Obras define la cantidad de cuotas, de acuerdo a estipulado en la nommativa vigente,
que pueden ser cuotas bimestrales o mimestrales, y postenormente se genera un oficio y se deriva mediante
correo certificado a la direccidon del usuario que solicité este beneficio.

Para este procedimiento que involucra convenios de pago por concepto de derechos de obras, que involucra
un decreto asociado a este acto administrativo, la Direccién de Obras en el proceso de generacion del Giro en
el sistema de Pagos Municipal se realiza por el Total de los Derechos calculados por el Revisor, informando a
Tesoreria Municipal mediante Memorindum e] Nimero de cuotas a pagar, nimero de devengamiento, Rut de
Contribuyente, Valor total y sus respectivas fechas de vencimiento. Tesoreria Municipal celebra el convenio de
pago con el Contribuyente segiin detalle especificado por la Direccidn de Obras, para postedormente gestionar
el decreto correspondiente a este proceso. Una vez realizado este procedimiento, el Usuado paga en caja el
valor estipulado en el Convenio de Pago. La responsabilidad de la Direccidn de Obras rge solo para la emision
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de los giros por el totl de derechos municipales, por consiguiente, la responsabilidad de Tesoreria Municipal
serd efectuar el seguimiento de los vencimientos de las cuotas y tomas las medidas judiciales necesarias y
correspondientes en caso de incobrabilidad.

7.22 - Actores del Subproceso

Los actores que intervienen en este subproceso son:

Usuado

Secreraria DOM

Director de Obgas

B N

7.2.3.- Diagramas del Subproceso

Funcionario de la DOM (Meson o Administrativo)

O—>'

Inido

Sl
taprieba?

Declsidn Director de Obra

Definicién
cantidad de

Fin
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7.2.4.- Etapas del Subproceso
L ITEM] NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTOR
] Inicio Fl proceso se e cuando el Usvario ingresa una| Inido Usuano
carta solicitande facilidades de pago de Funcionadio de Mesén
dercchos de permisos de edificacion a un
Funcionario en el mesén de atencion de la
Direccién de Obras
2 Recepcdn de Carta | El Fundonario recepdona ¢l docurmento. Tarea de recepcion y | Funcionario de Mesén
soficitud y derrvacién| Posterionmente tevisa la docurnentacion y b dertva| derivacion Lisuario
ala secremria de la Direcddn de Obras para Secrctaia DOM
mnformar al Director de Obras.
3 ¢Aceptacion de No: informa de decision Dedsion Dircctor de Obras
soliciud? St Se define canudad de cuotas a pagar por
derechos de permisos de edificacidn.
4 [nforma Se informa a Tesorerda Municipal mediante Tarea manual Secretariade aDOM
a Tesarerfs Muniaipal | memorindum para que se suscriba el convento de lljc.sorefa Tu{qual
. 1eCaion Juodica
Pago entre las partes, y posteriormente sc gestone el
decreto asociado 2 este procedimiento.
5 Informa Secretaria informa mediante oficio por correo l'area de usuvario Seceeranz de la DOM
observaciones a certificado decsidn tomada por el Director de Obras Usuano
usuArio
6 Fin El proceso termina cuando ol Usuano recibe su | Fin Usuario
Oficio con la respuesta a la sohdtud de otorgar
facilidades para ¢l pago de derechos de perousos
de edificacion.

7.3~ Subproceso: Gestion de Pago de Derechos Municipales
7-3.1.- Detalle del subproceso

Los derechos municipales, corresponden al pago que debe efectuar el interesado en forma previa a las
resoluciones, permisos o certificaciones solicitadas a la Direccion de Obras Municipales, y corresponden al
ejercicio de la labor de tevisién de las solicitudes v sus antecedentes, de inspeccidén de las obras de edificacién
y de la postenior recepcién de las musmas. Las reglas para calcular el pago de los derechos municipales, estin
detallados en el Ardculo 5.1.14, de la Ordenanza General , el cual sefiala que para determinar la clasificacion
de las construcciones a que se refiere el Articulo 127 de la Ley General, se considerard la estructura
predominante y a la categoria de la edificacién o de sus sectores, en caso que contemple diferentes categorias,
por lo cual se estard, a la tabla de costos unitarios por metro cuadrado de construccidn, confeccionada por el
Ministerio de Vivienda y Urbanismo. Toda solicitud que se acompane de un informe favorable de un Revisor
Independiente tene el beneficio de descontar un 30% del total de los derechos municipales, de acuerdo al
articulo 116 Bis B de la Ley General de Urbanismo y Construcciones.

El subproceso  Gesudn de Pago de los Derechos Municipales tiene por objetivo realizar los actos
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adminsstrativos que permitan al Usuaro realizar el pago de los derechos municipales correspondientes a la
solicitud generada en la Direccién de Obras. El subproceso se inicia con la llegada del expediente al Girador
de la DOM. El Girador de la DOM, que en el caso de la Municipalidad de Alto Hospicio, también cumple la
funcion de Revisor de la DOM, realiza el cilculo de los derechos municipales de acuerdo a lo establecido
en la Ley General de Urbanismo y Construccidn para cada una de las solicitudes. Una vez realizado el
caleulo, el expediente es revisado por el Profesional Supervisor de Procesos que analiza y verifica el calculo
realizado, reflejindose en un Informe de Pago de Derechos (Ver Anexo 8.5, pag. 25), postedormente el
Girador de la DOM ingresa al Sisterna de Pagos de la Municipatidad para crear el giro y el sisterna arroja un
nimero con el cual el Usuario va a la caja a cancelar. Cabe sefialar que el usuario puede solicitar facilidades de
pago, cuya facultad para tomar la decisién sobre esta materia le corresponde exclusivamente al Director de
Obras. Procedimiento del cual se encuentra serialado y especificado en el Subproceso 7.2 del presente Manual
de Procedimientos,

Una vez que el Usuario va a la caja y entrega el nimero de giro y el nimero de su RUT y paga. El Cajero
DAF ingresa el nimero en el sistema de pagos y hace el ingreso del pago de derechos. Paralelamente, et
Girador de la DOM envia los antecedentes al Profesional Supervisor para generar el permiso
correspondiente a la solicitud, ingresando los datos: N* de permiso y fecha de permiso en el Libro de
Permisos y Recepciones. Una vez confeccionado el documento, se deriva el permiso al Director de Obras
para obtener su fuma. El Director de Obras firma el permiso y se deriva para ser archivado en la carpeta de
Permusos para Entregar. Cuando el Usuario regresa con el permiso cancelado, el Funcionario de la DOM
solicita la colulla y el nimero de giro para revisar en el Sistema de Pagos si el pago fue efectuado.

El subproceso termina cuando el Funcionario de la DOM entrega 2 copias del permiso mds la carpeta con
los antecedentes téenicos al Usuaro.

7.3.2- Actores del Subproceso

Los actores que intervienen en este subproceso sorn:
1. Usuario
Girador de Obras
3. Funcionario DOM (Mesén o Administrativo)

[

4. Profesional Supervisor de Procesos

5. Director de Obras

6. Cajero DAF
ORGANIZACION FELABORADO POR REVISADO POR
Tustre Municipalidad de Alto Hospicia Rodrigo Diaz D. Daniel Gajarde Miralles

18|Pdagina




.,

——

= — = m

R,

——

PROCESO

CODIGO

FECHA

Manual de Procedimiento - Permisos de Edificacion

CONST-002

Encro 2015

PROPIETARIO - Direccion de Obras Municipales

VERSION

7.3.3- Diagramas del Subproceso

Inida

N
Sereakza CWF Ingreso arigh
chicuio de Sistema de
derechos Pagos
p————,
Se gm*
permito
[ Searchva
2 .| permito en
Usuario paga & f ['Mmm:por
entrega
Durector firma ke

Fin
7.34.- Etapas del Subproceso
ITEM NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTOR
Frucia El subproceso se inicia con la legada del Inicio Girador de la
! expediente al Girador de {a DOM DOM
2 Se realiza cleulo de El Girador de la DOM realiza el caleulo de los Tarea manual Girador dela
derechos derechos municipales de acuerdo a lo DOM
establecido en la Ley General de Utbanismo v
Construccion para cada una de las solicitudces.
3 Ingreso al Sistema de | Girador de la DOM ingresa al Sistema de Pagos | Tarea de servicio Girador de la
Pagos de ta Municipalidad de Alto Flospiow creando el DOM
gro y el sistemna arroja un ndmero con el cual ¢
Usuatio va 2 la caj a cancelar.
Usuario paga El Usuario va a la caja y entrega ef ndmero de Tarea de usuario Lsuano
¢ giro y cl nimero de su RUT'y paga al cajero DAF Cajero DAF
5 Cajero ingresa pago El cajero ingresa el nimero en el sistema de Cajero DAF
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pagos y hace el ingreso del pago de derechos.
Se genera permiso Girador de Ja DOM envia los antecedentes al Tarea de servicio | Gindor dela

6 Profesional Supervisor para su revision y para DOM
generar el permiso correspondiente a la sobeitud,
ingresande los datos: N° de permise y fecha de Profesional

Supervisor

permiso en el Libro de Permisos y Recepeiones. de Procesos

7 | Director firrma El profesional supervisor deriva el permiso al Tarea manual gf::ii'i:aJ
Director de Obras para la firma del documento. de Procesas
El Director de Obras firma el permiso y lo Director de
deriva para que lo archiven cn la carpeta Obras
dc Permisos para Entregar.

8 Funcionario verifica Cuando ¢l Usuario regresa con el permiso Tarea de usuario f\':::""q;i:"mo de

el pago cancelado, el Funcionario de Ja IDXOM solicita la

colilla y el namero de giro para revisar en el
Sistema de Pagos s: el pago fue efectuado.

9 | Fin Ll subproceso termina cuando e Funcionario de | Fin L::::mm de
la DO entrega 2 copias del permiso mas la
carpeta con los antecedentes técnicos al Usuario. Usuario
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8.- Anexos
8.1.- Ficha de Control de Tramite para Permiso o Aprobacion .
NUMERO DE SOUCTUD
FICHA DE CONTROL DE TRAMITES
FECHA DE INGRESO
DIRECCION DE OBRAS
MUNICIPALIDAD ROLDE AVALUO FISCAL
DE ALTO HOSPICIO
REGION DE TARAPACA
1.0.- SOLICITUD DE (incicar i de lamuians) I:I
2.0,- DATOS GENERALEZ
N° PAGO DE INGRESOS, segin An. 123 16uC | |pE Fecha MONIO
3,0, PERMISO O APROBACION
ACTO ADMINISTRATIVO FECHA FUNCIONARIQ | PLAZO LEGAL PARA PLAZO REAL OBSERVACIONES
PRONUNCIAMIENTO
VISACION EXPEDIENTE .
INGRESO Y REVISION EXPEDIENTE 2 DIAS
EMISCN ACTA DE ORSERYACIDNES &0 DIAS
RETIRO ACTA DE OASERVACIONES
INGRESO OSSERVACIONES SLBSANADAS 30 Dlas
AUTORIZACION PAGC [3F ERECHOS R
COMPROBANTE PAGO DE DERECHOS
OTORGAMIENTO DEL PERMISO 3 DIAS HABILES
ENTREGA DE PERMISO

4.0.- OBSERVACIONES
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8.2 Ficha de Control de Tramite para Recepcion Definitiva
FICHA DE CONTROL DE TRAMITES HUMERO DE SOUCTUD
FECHA DE INGRESO
DIRECCION DE OBRAS
MUNICIPALIDAD ROL DE AVALUO FISCAL
DE ALTO HOSFICIO
REGION DE TARAPACA
1,0.- SOLICITUD DE {naicar n® da tomuiasiof
2.0.- DATOS GENERALES
N° PERMISO O APROBACION | DE FECHA Hro |
NOMBRE ARGUITECTO |
NOMERE PROPIETARIO |
3,0.- RECEPCION DEFINITIVA PARCIAL [ TotaL [
ACIO ADMINISTRATIVO RCHA | FUNCIONARIO | PO PCALEARS | piazo peaL OBSERVACIONES
PRONUNCIAMIENT
VISACION EXPEDIENTE
INGRESQ EXPEDIENTE .
VISITA OF INSPECCION
EMISION DE QBSERVACIONES I DIAS
INGRESQ OBSERVACIONES SUBSANADAS SO DIAS
EMISTON DE CERTRICADO 3 DIAS HABILES
ENTREGA DE CERTIFICADO
4.0,- OBRSERVACIONES
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
Hustre Mumaipslidad de Alto Hospraio Rodrgo Diaz D. Damiel Gajardo Miralles
22|Pédgina



PROCESO CODIGO FECHA
Manual de Procedimiento - Perrmisos de Ldificacion CONST-002 Enero 2015
PROPIETARIO - Direccion de Obras Municipales VERSION 2.0 prniyord
NI
ACTA DE OBSERVACIONES LIAERO UE SOUGIYD
FECHA DE INGRESO
DIRECCION DE OBRAS
MUNICIPALIDAD NUMERO ORDINARIO
DE ALTO HOSPICIO
REGION DE TARAPACA

1.0.- DATOS GEMERALES

DIRECCION

I
NOMBRE PROPIETARIO [
I
|

ROL DE AVALUYO

EXPEDIENTE M= D& FECHA

COMUNICO AL SCLICITANTE LAS SIGUIENTES OBSERVACIONES:

En CONFORMIDAD AL ARTICULG 1,4.% DE LA ORDENANIA GENMERAL DE URBAMISMC Y CONSTRUCCIQMES, HABIENDO REVISADO EL
. CORRESPOMNDIENTE A LA SGLICITUD DE

ARTICULO O NORMA TRANSGREDIDA

142 DELALGUC.

DGM/ARR/PMD/RMM/Raa
Distribucién:

Propletario

Prafesicnal Competents
Archivo Expediante
Archivo DOM

NOTAS: .- SE HA REVISADO EN CONFORMIDAD A LOS ART 1.24Y 1.4.1 DELAO.GU.C.
2- SE INFORMA, PARA SU COMNOCIMIENTO QUE LA LEY 20.014 ENTRO BN VIGENCIA BL 25.08.2008, MODIFICANDO tO3 ART 17,18, 20, 1 14BISAY

DANIEL GAJARDO MIRALLES
DIRECTOR DE OBRAS MUNICIPALES
FIRMAY TIMBRE

ORGANIZACION

ELABORADRO POR

REVISADRQO POR

Tlustre Mumicspalidad de Alie Hospicio

Rodngo Draz D

Danmicl Gajardo Miralles
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PROCESO

CODIGO

Manual de Procedimiento - Permisos de Edificacion

CONST-002

FECHA
knero 2015

PROPIETARIO - Direccidn de Obras Murcipales

VERSION

1.0.- DATOS GENERALES

FICHA PAGO EN CUOTAS

DIRECCION DE OBRAS

MUNICIPALIDAD

DE ALTO HOSPICIO
REGION DE TARAPACA

NUMERO DE SQUCTUR

FECHA DE INGRESO

ROL DE AVALUO

NOMBRE ARGUITECTO

NOMBRE PROPIETARIO

BIMESTRAL [ ]  TRIMESTRAL [

MONTO CUOTA N°04

MONTO CUOTA N°0S

MONTO CUOTA N°06

DGM/ARRIFMD/RMM/Maa
DISTRIBUCION

ARQUITECTO

ARCHIVO EXPEDIENTE
ARCHINO DOM

DANIEL GAJARDO MIRALLES
DIRECTOR DE OBRAS MUNICIPALES
FIRPAA Y TIMBRE

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVISADO POR

lustre Municipalidad de Alto Hospicio

Rodngo Diaz D.

Daniel Gajardo Miralles
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PROCESO CODIGO FECHA
Manual de Procedimiento - Pesmisos de Edificacitn CONST-002 Enero 2015
PROPIETARIC - Direccion de Obms Munapales VERSION 20 e

INFORME PAGO DE DERECHOS

DIRECCION DE OBRAS
MUNICIPALIDAD

DE ALTO HOSPICIO
REGION DE TARAPACA

DE : DANIEL GAJARDO MIRALLES
DIRECTOR DE OBRAS MUNICIPALES

A o OO0 XK XXXX

ARQUITECTO
PROPIETARIO | [Ru.r. |
REPRESENTANTE LEGAL ] - Lo
DIRECCION | [roL AVAIIG |
ARGUITECTO |

EN CONFORMIDAD A LOS ARTICULOS 1.2.1., 8.1.4. Y 5,1.4, DE LA QRDENANIA GENERAL DE URBAMISMO ¥ CONSTRUCCIONES,

¥ HABIENOO REVISADO EL EXPEDIENTE DE SOLICTUD DE PERMISC DE OBRA MENCR N® 0Dl  OE FECHA 20.01.2015
COMUNICO LO SIGUIENTE;
CALCULO DE DERECHOS
TRIMESTRE ARO | ——— - - PRESUPUESTO
; TIPO SUNIT./M2 M2
TOTAL PRESUPUESTC 3
TIPO DE OBRA
TOTAL DERECHOQS MUNICIPALES 3
DESCUENTO 30% REVISOR INDEP. 0
TOTAL DERECHOS A CANCELAR 5
DANIEL GAJARDO MIRALLES
DIRECTOR DE OBRAS MUNICIPALES
DEMIARR/PRAD/RMM/NOO
DIRECCION DE O8RAS MUNICIPALES —~MUNIC{PALIDAD DE ALTO HOSPICIC
AVENIDA RAMON PEREZ OPAZO 3125 ALTO HOSPICIO ! FONGO CONTACTO: 657-533 141
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
Nustre Municipalidad de Alto Hospicio Rodngo Diaz D. Craniel Gajardo Miralles
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PROCES() CORIGO FECHA
Manual de Procedimiento - Permisos de - dificacion CONST-N02 Enera 2015
PROPIETARIO - Direccion de (hseas Municipales VRRSION 2.0
8.6.- Ficha de Inspeccion en Terreno,
FECHA INSPECCON
FICHA DE INSPECCION EN TERRENO
PARA RECEPCION DEFINITIVA DE OBRAS DE EDIFICACION
NUMERO RECEPCION
DIRECCION DE OBRAS
MUNICIPALIDAD FECHA RECEPCION
DE ALTO HOSPICIO
REGION DE TARAPACA
1.0.- DATOS GENERALES
RECEPCION DEFINITIVA paRCIAL [ ] TOTAL =1
NOMBRE ARGUITECTO |
NOMBRE PROPIETARIO |
DIRECCION |
ROL AVALUO |
HUMERO PERMISO | DE FECHA
2.0.- INSPEGCION
A. CUMPLIMIENTO DE SUPERFICIES EDIFICADAS SEGUN PERMISO APROBADO CUMPLE [ ] NOCUMPIE [ ]
B.-  CUMPLIMIENTO DE NORMAS URBANISTICAS SEGUN PERMISO APROBADO CUMPIE [ ] NOcumpie [ ]
C.-  CUMPLIMIENTO DE NORMAS HABITABILIDAD Y SEGURIDAD SEGUN PERMISO APROBADO Cumple [ ] NOCumPiE [ ]
D..  CUMPLIMIENTO DE TERMINACIONES RESPECTO A LAS EETT. CUMPIE [ | NOcumPiE [ ]
E-  REVISON DE CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE INSTALACIONES DE AP, ¥ ALC. CUMPME [ ] NOCUMPE [ ]
F.» REVISON DE CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE INSTALACIONES ELECTRICAS CUMPIE [ | NOCUMPLE [ |
G.- REVISON DE CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE OTRAS INSTALACIONES CUMPIE [ ] NOCUMPIE [ ]
3.0.- OBSERVACIONES
DANIEL GAJARDO MIRALLES
DIRECTOR DE CBRAS MUNICIPALES
FIRMA Y TIMBRE
ALFREDO ROJJAS ROJAS PROFESIONAL

ARQUITECTO REVISOR - D.O.M.
FIRMA Y TIMBRE

FiRMAA Y TIMBRE

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

ORGANIZACION

ELABORADRO POR

REVISADO POR

Tlustee: Municipalidad de Alto Hospicio

Rodngo Diaz D.

Danicl Gajardo Miralles
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