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-
Altoolle Informe N° 14 de 30 de Diciembre de 2014, de Contraloria General de la
Tepublita, Regional de Tarapacd, sobre Auditoria y Examen de Cuentas a los ingresos
_ N\por concepto de permisos de edificacion, en que se observa la falta de un
{5 d1m1en interno para el otorgamiento de tales permisos; la necesidad imperiosa de
IR @\‘tag n procedimiento para el otorgamiento de permisos de edificacion;
@/N° 43/15 de 21 de Enero de 2015, de la Direccién de Obras Municipales, que
procedimiento y lo remite a la Direccién Juridica para los efectos a que haya

DECRETO:

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

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

L- Objetivo

Que, la Municipalidad, con el objetivo de entregar un mejor servicio a través de la
Direccion de Obras Municipales, mejorando Ia eficacia y eficiencia de las funciones
que a estas competen, ha considerade 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 dictacién 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 sea
obligatorio.

El Servicio de Permisos de Construccién 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 visacién 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:

» 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
ejecucion de las obras de edificacidn, ampliaciones, remodelaciones y/o
demoliciones en la comuna.

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

e Asesorar técnicamente al Alcalde y a otras unidades Municipales.

s Fiscalizar el cumplimiento de la normativa vigente que regula la instalacion de
locales comerdales, playas de estacionamiento, centros de ensefianza, hoteles,
restaurantes, etc.
dprebar los proyectos de urbanizacion y construccion en general que se

P R&ice\en 4reas urbanas y/0 wbano-rurales, incluyendo obras nuevas,

ioes, transformaciones y otras que determinen las leyesy reglamentos.

isos y certificados reglamentarios para la ejecucién y recepcion de
fificacion en la comuna.

/Obras y autorizar su uso.
en todas sus acciones la conservacién y armonia arquitectonica de la

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

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

e 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 basica de la comuna, para
aprobacién de la Direccién 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 demés normas que rigen a los organismos, funcionarios, profesionales
y particulares, en las acciones de planificacién wurbana, urbanizacion 'y
construccion.

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

LEY 18695, ORGANICA CONSTITUCIONAL DE MUNICIPALIDADES:
donde se refiere a las atribuciones del municipio para planificar y regular su
territorio comunal, 1o 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 peticidn de un usuario para construir en el
espacio de una comuna. Sin éste no podrainiciarse obra alguna.

PLAN SECCIONAL VIGENTE ALTO HOSPICIO - ALTO MOLLE:
Instrumento de planificacidén 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 arquitectonica 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 técnico. Incluye una memoria, pliego de prescaripciones —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 existentes que no alteran su

ificie ampliada y las obras de demolicion, total o pardial.
IVA: Se refiere a cualquier obra nueva de edificacién o una ampliacion

'74 m2 de la superficie edificada con construccidén posterior a la recepcion
#de las obras.

5 O ESTRUCTURAL: Célculo que tiene por objeto conocer y

establecer la estabilidad vy 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
Direccion 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 expropiacion, usos de suelo y
plancheta catastral, identificacion de la propiedad, superficie aproximada, croquis
de ubicacidn, identificacién de calles proximas, dimensiones aproximadas de los
deslindes.

5.- Generalidades

51- Actos Administrativos

Los Actos administrativos que realizan las Direcciones de Obras Municipales,
emanan de facultades otorgadas por la Ley Organica 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 Resoludores

Le correspondera a las Direcciones de Obras Municipales, verificar que el expediente
que se acompania 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 ocupacion del suelo, porcentajes,
superficies 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 relacién con la aplicacion de las normas al
proyecto de arquitectura correspondiente, en los casos que a la solicitud de permiso y
de recepcidn definitiva de las obras se acomparfie 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 Edificacion 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
1 legislacion vigente™.

1 scbxde Ja\faprobacién de permisos de edificacion, se utilizaran las denominaciones
breficionialps de:
& - Resoluciones
- Permisos
- Certificados
Mediante Resoluciones, se autorizara, ordenara o aprobara segun corresponda, los
siguientes requerimientos:

- Paralizaciones de Obras

- Modificaciones de proyectos de Edificacion
Mediante Permisos, se autorizara o aprobara 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, segtin sea el caso:

- Informaciones Previas (normas urbanisticas aplicables a un predio)

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

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

6 Descripcion del Proceso
6.1.-Detatle del Proceso

El proceso de Gestidn de Permisos de Edificacién tiene como objetivo tramitar la
aprobacién de los permisos de construccidn 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 edificacion para ser evaluado por profesionales del
departamento y es atendido por un Funcionario del mesdn de atencion de la
Direccién de Obras. De acuerdo a la informacion que el Usuario entrega al
Funcionario, el Funcionario informa al Usuario la documentacion que debe
presentar para iniciar el proceso.

El ingreso de las solicitudes, se encuentra regulado por el Art. 1.42 de la
Ordenanza General, estableciendose el procedimiento de ingreso y las formalidades
de éste. Es importante sehalar 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 maximos 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 Edificacidn, el usuario
debe adjuntar:

- Formulario Unico Nacional de Solicitud de Aprobacién de Anteproyecto de
Edificacion
- Listado de documentos y planos numerado

- Planos numerados

Qtocopia del Certificado de Informaciones Previas Vigentes, salvo que se sefiale

Q
&

cQ
ro general de superficies, salvo que estuviere en los planos
- Estudio de Riesgo cuando corresponda

- Ubicacién 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 acompanarse una nueva copia de los
antecedentes y planos

En el caso de Solicitudes de Permiso de Obra Menor (Art. 5.1.4. O.G.U.C.)}, 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, segiin 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 ubicacion 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 Edificacién, de Obra Nueva y Ampliacion Mayor a 100
m2 (Art. 5.1.6. O.G.U.C.), 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 tnico 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 Resolucién que aprueba anteproyecto, si corresponde
Patentes profesionales competentes
- Certificado de factibilidad de dacion de servicios de agua potable y alcantarillado o
proyecto de agua potable y alcantarillado, aprobado por la autoridad respectiva (en

- 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, acompariada de los célculos de estabilidad de la
construccion, cuando corresponda

En el caso de las Solicitudes de Permiso de Alteracion, Reparacion y Reconstruccidn, el usuario
debe presentar:

- Formulario Unico Nacional de Solicitud de Permiso de Edificacion

- 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 Calculo Estructural, cuando corresponda

- Certificado de Inscripcién del Revisor del Proyecto de Calculo 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 edificio que sufran cambios con respecto alos



antecedentes primitivamente aprobados

- Planos de estructura, cuando corresponda

- Una vez aprobada la solicitud, deberd acompanarse 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 evacuacién, si procede

- Informe de calidad de subsuelo, si procede

- Impacto sobre Sistema de Transporte Urbano, si procede

- Resolucién del Consejo de Monumentos Nacionales, si procede

- Informe de Seremj, 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 Edificacidn 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

jcion, si corresponde
Fodi / Alario Unico de Estadisticas de Edificacién
ALTO \A,rdo de los copropietarios en los términos previstos en la Ley N* 19.537 en
<50 que la edificacién que se regularice se emplace en un condominio, si corresponde
- Autorizacién 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
- Declaracién 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 aescala en que se grafique edificacion a regularizar. En
caso de ampliacién, graficar ademas edificacién 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
tramitacién de su solicitud, el Funcionario de la Direccion de Obras revisa que los
documentos declarados en la solicitud acomparien en el expediente, sin proceder
a un analisis técnico. El Articulo 1.49 de la Ordenanza General establece el
procedimiento de observaciones al cual deben someterse las solicitudes ingresadas a
tramitacién, si el Director de Obras Municipales estimare que hay alguna que
formular. Se exceptian de este procedimiento general solo aquellas en que
corresponde la aprobacion "sin mas tramite”, en conformidad al articulo 1.4.7 de la
Ordenanza General, en la cual esta Direccidon debe darle curso sin verificar los
antecedentes, emitiendo la autorizacion del pago de derechos que correspondan y
emitir el Giro de Ingresos Municipales, conforme a lo previsto en el namero 7 del
articulo 5.1.14, dejando constancia en el permiso o autorizacién correspondiente la
circunstancia que ésta fue aprobada "sin mas trdmites”, 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
debera adosarse en la cardtula del expediente respectivo, y en la que se registraran las
fechas de tramitacion del expediente, incluidos los despachos internos de la
Direccion de Obras a objeto de registrar los pasos de la tramitacién. Al igual que

gon {ento de las instalaciones, reflejado mediante la Ficha de Inspecciéon en
Feffeno Bgr Anexo 8.6, Pag. 26) adjunta en el expediente.

espectiva 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 aprobacidn y se
registrara 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
méximos para cada tramitacién: 30 dias si no tiene Informe Favorable de Revisor
Independiente y 15 dias 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 organos de la
administracion del Estado, entre ellos, el principio de celeridad.

En caso que el interesado estimare que en el Acta de Observaciones se efectian
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 autorizacion del pago de
los derechos municipales, se da inicio al subproceso “Gestion de Pago de Derechos
Municipales”. Cuando los derechos municipales han sido cancelados por el
Usuario, éste regresa a la Direccién 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 construccion 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.

Direccion 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 funcion en esta Unidad Municipal que tiene como objetivo la visacidn de permisos
de edificacion a terceros.

Funcionario de la DOM (Rol): Funcionaric Municipal (Meson 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 inscripcién 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 legales y reglamentarias pertinentes. Se
entendera también como tal, la persona juridica en cuyo objetivo social esté
comprendido dicho servicio y que para estos efectos actte a través de un profesional
competente.
Arquitecto (Rol): Profesional a cargo de un proyecto de edificacion.
Profesional Supervisor de Procesos (Rol): Funcionaric municipal que desarrolla
labores de control y supervisién en Ja Direccién de Obras Municipales, ademaés de
apoyo en las labores del Revisor de arquitectura. Enfocadas en la revisién 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 funcién de generar la
orden de pago de derechos municipales en la Direccion de Obras.
Cajero DAF (Rol): Funcionario municipal que desarrolla funciones de cajero en la
unidad de Tesorerfa dependiente de la Direccidon de Administracién y Finanzas

(DAF).

64-Etapasdel Proceso
ITEM | NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTOR
Inico El proceso se intcia cuando el Usuano ingresa un | Inido Usuaro

>

&

expediente de edificacion para ser evaluado por
profesionales del departamento y es atendido
por un Funcionario del mesén de atencion de la
Direccion de Obras

Funciwnado de h DO M

Recep i de

Dependiendo del proyecto a evaluar, el
Funcionario de mesdn indica los requisitos que el
Usuanio debe presentar.

Tarea de recepcion

Funcionano de Meson
Usuario

qg,hcirud on
S tnredAhtes
A

Reviemif de

Se revisa que los documentos declarados en la

Tarea de Revision

lr'uncionzrio Adrministratvo

entes solcitud estén incorporados en el expediente, sin
V) proceder aun andlisis técnico.
~:Cumple? No: informa observaciones Drecisitn Funcignarie Admuinisteatvo
S: comprobante de ingreso
Informa Funcionario entregard al Usuario un Tarea de usuario Funaionario de Mesdn
observadiones a comprobante de rechazo en el que se indican los Usuario
USUAT antecedentes faltantes.
Corrige Usuatio corrige las observaciones Tarez de usuaric Usuario
observaciones

Aprueba y genera
Comprobante de
Ingreso

La solicitud es ingresada y el Funcionario de
mesoOn entrega al Usuario un comprobante de
mngreso, fijindose asila fecha a parur de la cval se
establecen los distntos plazos maximos para cada
tramitacidn: 30 dias st no tiene Informe Favorable
de Revisor Independiente y 15 dias sise adjunta
el Informe.

Tarea de recepcion

Funconaro de Meson
Usuario
Revisor Independienic

8 Revisién Téenica de | El subproceso Rewision Técniea de Subproceso Usuario
. . . R ] . A
Antecedentes Antecedentes tiene por objetrvo realzar una i‘-:ggz;ﬁc’d:if;ﬁ (; ;[
revisién técnica exhaustiv;? c.:le los anrecedentes Edsficacién
presentados junto a la soliciud con e fin de Revisor de h DOM
autorizar el pago de los derechos municipales Revisor ndependiente
fespectivos o, en Caso contrano, ermitir un Acta Arquirecto
> N Prof. Supervisor de Procesos
de Observacicnes, en la cual se sedalan los Director de I D OM
aspectos no cumnplidos por el anteproyecto o Girador de Pago
proyecto
9 Gesuon de Pago de | El subproceso Gestion de Page de los Derechos| Subproceso Usuario
.. . .o . o H - N
Derechos Municipales tiene por objetive realizar los actos ;‘;‘)‘:':é‘;z;odgcph DORM
Municipales administrativos que petmitan gJUsuaﬂo realizar EdificaciHn
el pago de los derechos municipales Revisor de la DOM
correspondientes a la solicitud generada en el Revisor independienie
Departamento de Permisos de Edificacion Arquitecto
Prof. Supervisor de Procesos
Director de aDOM
Girador de Pago
Cajero DAF
10 Fin El proceso termuina cuando el Usuado recibe su | Fin Usuario

permiso frmado por el Director de Obras




7.- Subprocesos
7.1~ Subproceso: Revisién Témica de Arntecedentes

7.1.1-Detalle del subproceso

El subproceso Revisién 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 149 de la Ordenanza General. Cada observacion 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 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 14.9. de la
Ordenanza General que establece el procedimiento de observaciones al cual deben
someterse las solicitudes ingresadas a tramitacién, si el Director de Obras estimare

Independiente, en caso de haber participacion de dicho profesional, y podra ser
remitida por fax, correo electronico 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 Direccién de Obras a la espera de la
resolucion de las observaciones indicadas y el reingreso del expediente por parte det
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 Direccion 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 documentacidn es enviada al Girador de la DOM
para el calculo de los derechos municipales correspondiente.

7.12- Adtores del Subproceso

Los actores que intervienen en este subproceso son:
1. Usuario
Funcionario de la DOM (Meson o Administrativo)
Encargado de Permisos de Edificacién
Revisor de la DOM
Profesional Supervisor de Procesos

O WP



6. Director de Obras

7. Arquitecto

8. Revisor Independiente
9. Girador de Obras

7.13-Diagramas del Subproceso

Al
[}
1
Revisor emilé& i
ofigo con !
observaciones :
Se realizal'ig :
correcciones | |
;
1
\ 1
Revisor g Se presenthy H
aprueba expediente !
solicitud para revisién !
Ne— .. i
Fin
7.14.- Etapes del Subproceso
ITEM | NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTOR
1 ILnicio El subproceso se inicia con la llegada del Tnicio Funcionario de mesdn
expediente y los antecedentes adjuntos, que son g:?fﬁf;iipermms
derivados al Encargado de Permisos de
Edificacion, que en el case de la Municipabdad de
Alto Hospicio, realiza también h funcién de
Revisor de a DOM.
2 Revisar estudia El Revisor analiza el expediente de Tarea de usuario Revisor de 12 DOM
antecedentes edificacion y la documentacidn recepcionada, Emfwo""] Supervisor de
. L1y
ademas de ser evaluada por el profesional Foeees
supervisor de procesos.
3 Revisor emite oficio En caso de que existan observaciones se Tarea de Revisidon Revisor de laDO M

con ohservaciones

genera el Acta de Observaciones, la que es
enviada al Profesional Supervisor de Procesos
para su analisis y posterior envio de Ia
documentacion para la firma del Direcror de
Obras para enviarla al Usuario.

Profesional Supervisor de
Procesos
Director de Obras

4 Se realizan Una vez que el Usuardo toma conodmiento del | Tarea de usuario Usuario
correcciones Acta de Observaciones, dispone de 60 dias para
subsanar ¢ aclarar las observaciones
5 Se presenta Una vez que se ingresa la respuesta a las Tarea de envio Usuario
expediente para observaciones, la Direccidn de Obras dispone de
revisién 15 dias si existe Informe Favorable de Revisor
Independiente y de 30 dias sino cuenta con el
informe, para dar respuesta y autorizar el pago
de los derechos municipales respectivos
6 Revisor aprueba En el caso de que no existan observaciones, se | Tarea de servido Revisor de la DORM

solicitud

genera un oficio firmade por el Director de
Obtas, donde se da el visto bueno a la solcitud

Director de Obras




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

7 Fin El subproceso temmina cuando la Fin Girador de laDOM
municipales correspondiente

72 Subproceso: Fadlidades de Pago de Derechos

721~ 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 segin el Indice de Precios al Consumidor (IPC) de la
Direccién Nacional de Estadisticas. Sin 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 mesén de atencién de publico
de la DOM una carta dirigida al Director de Obras solicitando facilidades de pago de
derechos de permisos de edificacion. La secretaria que posteriormente recepciona toda
la documentacion que ingresa a la DOM, deriva el documento al Director de Obras,
quien es el tnico 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
da_ normativa vigente, que pueden ser cuotas bimestrales o trimestrales, y

: %u involucra un decreto asociado a este acto administrativo, la Direccién de
el proceso de generacidn del Giro en el sistema de Pagos Municipal se realiza
ei/Total de los Derechos calculados por el Revisor, informando a Tesoreria
icipal mediante Memorandum el Numero de cuotas a pagar, namero de
devengamiento, Rut de Contribuyente, Valor total y sus respectivas fechas de
vencimiento. Tesoreria Municipal celebra el convenio de pago con el Contribuyente
segun 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 Direccion de Obras rige solo para la emision de los giros por el total de derechos
municipales, por consiguiente, la responsabilidad de Tesoreria Municipal sera efectuar
el seguimiento de los vencimientos de las cuotas y tomas las medidas judiciales
necesarias y correspondientes en caso de incobrabilidad.

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

723.-Diagramas del Subproceso
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DESCRIPCION

TIPO

ACTOR

El proceso se inicia cuando el Usuario ingresa unal
carta solicitando facilidades de pago de
derechos de permisos de edificacién a un
Funcionario en el mesén de atencion de la
Direccién de Obras

Usuagio
Funcionado de Mesdn

Recepcion de Carta

El Fundonano recepaoma €l docurnento.

Tarea de recepaidn y

Funcionario de Mesdn

solicitud y derivacién| Postedorente revisa la docurmeriracién y la dedval derivacién Usuario
ala secretatia de b Direccién de Obras para Seeretara DOM
mnformar al Director de Obras.

éAcepracion de No: mforma de decisidén Decision Director de Obeas

solcitud? S Se define cantdad de cuows a pagar por
derechos de permisos de edificacion.
Informa Se informa a Tesorerda Municipal mediante Tarea manual Secretaria de R DOM

a Tesoreria Municipal

memorandum pam que se suscriba el convenio de
Pago entre las partes, y posteriotmente se¢ gestione el
decreto asodado a este proceditmento.

Tesoreria Municipal
Direccién Juridica

Informa
observaciones a
usaaro

Secretaria informa mediante oficio por correo
certificado decision tomada por el Director de Obra

Tarea de usuario

Secretana de a DOM
Usuario

Fin

El proceso termina cuando el Usuano reabe su
Ofcio con la respuesta a la soliatud de otorgar
facilidades para el pago de dereches de permisos

de edificacion.

Fin

Usuario




7.3~ Subproceso: Gestién de Pago de Derechos Municipales
73.1-Detalledel subproceso

Los derechos municipales, corresponden al pago que debe efectuar el interesado en
forma previa a las resoluciones, permisos o certificaciones solicitadas a la Direccién de
Obras Municipales, y corresponden al ejercicio de la labor de revision de las
solicitudes y sus antecedentes, de inspeccién de las obras de edificacién y de la
posterior recepcidn 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 clasificacién de las construcciones a que se refiere el
Articulo 127 de la Ley General, se considerara la estructura predominante y a la
categorfia de la edificacion 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
construccion, confeccionada por el Ministerio de Vivienda y Urbanismo. Toda
solicitud que se acomparfie 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 Gestién 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 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
iy funcion de Revisor de la DOM, realiza el calculo de los derechos
(315)&& de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Urbanismo y

'eg{g es npvisado por el Profesional Supervisor de Procesos que analiza y verifica
pletilo reglizado, reflejandose en un Informe de Pago de Derechos (Ver Anexo 8.5,

, QO . . . , .
MuUbNpadrdad para crear el giro y el sistema arroja un namero 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 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 niamero de giro y el numero de su
RUT y paga. El Cajero DATF 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.



732~ Adores 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. Director de Obras
6. Cajero DAF

733-Diagramas del Subproceso

Se realiza (| Ingreso arﬂ

cilculo de Sistema de

derechos Pagos
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permiso
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.
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%

Fin
7.34-Etapas del Subproceso
ITEM NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTOR
Inicia El subproceso se inicia con la llegada del Tnicio Girador de la
! expediente al Girador de la DOM DOM
2 Se realiza cilculo de El Girador de la DOM realiza el calculo de los Tarea manual Girador dela
derechos derechos municipales de acuerdo a lo DOM

establecido en la Ley General de Urbanismo y

Construccién para cada una de las sohcitudes.

3 Ingreso al Sistema de | Girador de la DOM ingresa a2l Sistema de Pagos | Tarea de servicio Girador dela

Pagos de la Municipalidad de Alto Hospicto creando el bOn
giro y el sistema arroja un numero con el cual el
Usuvario va a la ¢aja a cancelar.

Usuario paga El Usuario va a la caja v entrega el namero de Tarea de usuario Usuanic
4 . . . .
giro y el nimere de su RUT y paga al cajero DAF Cajero DAF
Cajero ingresa pago El cajero ingresa el nimero en el sistema de Cajero DAY
> pagos y hace el ingreso de! pago de derechos.
Se genera pernuso Girador de la DOM envia los antecedentes al Tarea de servicio Girador dela
6 Profesional Supervisor para su revision y para DOM
generar el permiso correspondiente a la solicitud,
ingresando los datos: N® de permiso y fecha de Profesional
Supervisor

permiso en el Libro de Permisos y Recepciones, de Pracesos




7 | Director firma El profesional supervisor deriva el permiso al Tarea manual f:i?i:ij
Director de Obras para Ja firma def documento. de Procesos
El Director de Obras firma el permiso y lo Director de
deriva para que lo archiven en la carpeta Obras
de Permisos para Entregar.

8 Funcionano venfica Cuando el Usuario regresa con el permiso Tarea de usuano E;:l::ﬂmﬂ de

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 subpraceso termina cuando el Funcionario de | Fin :;'f:isnafio de
la DOM enuega 2 copas del permiso mas la
carpeta con los antecedentes técnicos al Usuario. Usuario

(Y-
I1.- El presente Reglamento comenzara a regir a contar del primer dia habil siguiente al del
presente acto administrativo municipal.

Fdo. Don Ramon Galleguillos Castillo, Alcalde de la Co
don José Valenzuela Diaz, Secretario Municipal. Lo que tri

demas fines a que haya lugar. Doy fe ——
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