lustre Municipalidad de

SAN CLEMENTE
o114 ¢%

DECRETO EXENTO N° /

San Clemente,

13 MAY 2021
VISTOS:

1.- Decreto exento N° 2.328 con fecha 10 de octubre de 2019, que aprueba el
procedimiento “Formalizacion de procedimientos”.

2.- Decreto exento N° 2638 de fecha 14 de noviembre de 2018, que establece el
documento base y guia de elaboracion para la confeccion de un manual de
procedimientos en las unidades municipales.

3.- Ley N° 19.880, que establece bases de los procedimientos administrativos que
rigen los actos de los 6rganos de la administracion del estado.

4 - El fallo del Tribunal Electoral de fecha 30.11.2016.

5.- Decreto alcaldicio N° 3.707 de fecha 6 de diciembre de 2016, el cual nombra
a alcalde titular de la Comuna de San Clemente.
6.- Decreto exento N° 3797 de fecha 16 de diciembre de 2016, que delega en el

Administrador Municipal o quien subrogue las facultades de firmar “POR
ORDEN DEL ALCALDE"

7.- Decreto Alcaldicio N°2.966 con fecha 31 de agosto de 2020, que designa
administrador municipal.

8.- El Acta de Constitucion del Consejo Municipal de fecha 06.12.2016.

9.- Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones.

CONSIDERANDO:

- La necesidad de mejorar la gestion y garantizar el cumplimiento de forma
optima y eficiente de las actividades desarrolladas por la municipalidad, asi
como asegurar la correcta utilizacion de los recursos de la Municipalidad de
San Clemente.

- La necesidad de fortalecer una estrategia de mejora continua en los procesos
de la municipalidad de San Clemente.

RESUELVO:

1.- APRUEBESE, El siguiente procedimiento “Ingreso y salida de expedientes
a la Direccion de Obras Municipales”, el que entrara en vigencia a contar
de la fecha de dictacion del presente decreto.

2.- DEJESE ESTABLECIDO, que se tendra por original el procedimiento de

“Ingreso y salida de expedientes a la Direccion de Obras Municipales”,
que se aprueba en este acto, los ejemplares que el administrador municipal y



el secretario municipal deberan conservar en original, y a los cuales el
secretario municipal debera incorporarle las modificaciones y/o adecuaciones
que se resuelvan en el futuro y de esta forma, mantenerios actualizados y
publicados conforme lo dispuesto en la ley N° 20.285 sobre transparencia de
la funcion publica y acceso a la informacion de la administracion del estado.

3.- REMITASE, copia del procedimiento “Ingreso y salida de expedientes a la
Direccion de Obras Municipales”, a todas las direcciones, departamentos y
oficinas municipales para el conocimiento y cumplimiento de este por parte de
todo el personal, correspondiendo a los directores, encargados, jefes de
unidad la debida notificacion y difusion del mismo.

4.- INCORPORESE, el procedimiento “Ingreso y salida de expedientes a la
Direccion de Obras Municipales” al manual de procedimientos de la
Direccion de Obras Municipales.

ANOTESE, COMUNIQUESE, Y ARCHIVESE.

£\
\
DEL ALCALDE

,___”- ®/IVARES LARRAIN

ADMIN “J"‘ UNICIPAL
ADOR

DISTRIBUCION: /
1~ Direccion de Obras Municipales
2~ Secretaria Municipal
3~ Administracion Municipal
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1.1.Ingreso y salida de expedientes a la Direccion de Obras Municipales

Nombre del procedimiento Cadigo

Ingreso y salida de expedientes a la
Direccion de Obras Municipales

Descripcion Este procedimiento corresponde a la forma en que se
administrara un Expediente, desde que ingresa hasta que
sale de la DOM, ya sea Aprobado o Rechazado.
Objetivo Normar la Administraciéon de Expedientes y optimizar el
manejo de expedientes a fin de mejorar los tiempos de
respuestas y atencion al usuario.

Alcance Este procedimiento va dirigido a mejorar la atencion a los

usuarios, y quienes intervienen en el mismo.

Participan en el presente procedimiento, la Oficina

Administrativa de Proyectos, a la cual va dirigida el

presente documentos, la oficina de Atencion de Publico,

Revisores, Director de Obras Municipales, y todos los

usuarios que presentan expedientes en la DOM.

Periodicidad Todo el afio

- D.F.L. N° 458 de 1976 Ley General de Urbanismo y
Construcciones

- D.S. N° 47, 1992 Ordenanza General de Urbanismo y
Construcciones

- Ley 20.898, Establece un Procedimiento simplificado
para la regularizacibn de  viviendas de
autoconstruccion.

- Decreto Exento N° 16, 2020, Ordenanza Local para el
Ingreso de Expedientes, Carpetas Copias y entrega de
Informaciéon en Direccion de Obras Municipales de
San Clemente.

- ACTA DE OBSERVACIONES: Corresponde a la
totalidad de observaciones que el revisor estime
deban ser subsanadas antes de aprobarse el proyecto
o concederse el permiso, las cuales se encontraran

Marco Legal o de
Referencia

Definiciones

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR

Direccion de Obras
Municipales

Municipalidad de San Clemente Administracién Municipal JSAuctEorure.
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consignadas en un documento, que contiene ademas
la identificacion del expediente.

ACTA DE RECHAZO: Corresponde al documento
emitido por el Arquitecto Revisor y firmado por el
Director de Obras, donde consta que el proyecto
presenta observaciones que no -pueden ser
subsanadas, o en su respuesta a la primer acta de
observaciones no se corrigié una o mas observaciones
indicadas.

APROBACION DE EXPEDIENTE: Si el revisor
determina que el expediente no presenta
observaciones que subsanar, y se apega a las Normas
establecidas y al Plan Regulador Comunal, se
entiende que la carpeta esta aprobada, por lo que
procede que el revisor haga el calculo de derechos
correspondiente para que autorice su cancelacion.
CARPETAS COPIAS: Corresponde al duplicado del
Expediente, una vez que este haya sido aprobado y se
autorice el pago de derechos correspondientes por
concepto de revision. Estas carpetas deben ser
idénticas a la original en cuanto a Planos,
Especificaciones Técnicas y/o Memoria explicativa
segun corresponda.

COMPROBANTE DE INGRESO: Es un documento,
numerado y fechado, que contiene la informacién de
identificacion del expediente, como nombre del
propietario, direccion de la propiedad donde se
ejecutara el proyecto, tipo de proyecto presentado,
arquitecto patrocinante y numero de contacto.

Al recibir un ingreso, la Direccion de Obras
Municipales entregara un comprobante debidamente
timbrado y fechado. (Nota al pie. Art.1.4.2 OGUC).
COMPROBANTE DE RE-INGRESO: Es un
documento, numerado y fechado, que contiene la
informaciéon de identificacidon del expediente, y se
entrega al usuario al momento de ingresar la

ORGANIZACION

ELABORADO POR REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente

Direccién de Obras
Municipales

Administracion Municipal DAY CLENENTE
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respuesta de observaciones. Este comprobante se
diferenciara del color del comprobante de ingreso.

- ESTADISTICA: Resumen de los Expedientes
Aprobados, cancelados y emitidos y las Recepciones
Definitivas certificadas durante el mes, que deben ser
enviadas al Servicio de Impuestos Internos, Instituto
Nacional de Estadistica, Concejo Municipal y Juntas
de Vecinos.

- EXPEDIENTE: E! expediente corresponde al conjunto
de antecedentes, que incluyen  Solicitud,
documentacion del predio, planos, memoria
explicativa si  corresponde, emplazamientos,
especificaciones técnicas y otros documentos propios
del predio, de acuerdo al tipo de solicitud que esta
presentando (permiso de edificacion, subdivision,
regularizacion, etc.)

- FORMULARIOS MINVU: Corresponden a cada uno
de los formularios, ya sea de solicitud hasta Permiso,
Resolucion o certificado, estandar y universales para
todas las Direcciones de Obras. Conforme al Articulo
1.4.3. de la Ordenanza General de Urbanismo y
Construcciones, al Ministerio de Vivienda y Urbanismo
le compete elaborar los Formularios Unicos
Nacionales en relacion con cada actuacion que los
interesados realicen en las Direcciones de Obras
Municipales.

- GIRO DE INGRESO MUNICIPAL: Es el comprobante
unico, en el cual se registra el total de derechos

municipales por concepto de revision que debe
cancelar el usuario, previo a la emision del permiso o
resolucion de aprobacion segtin corresponda.

- HOJA DE SEGUIMIENTO: Corresponde a un
documento, que contenga Ila identificacion del
expediente, en la cual se registran todos y cada uno
de los movimientos del expediente, desde su ingreso
hasta su salida, ya sea por aprobaciéon o rechazo.

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR

Direccién de Obras
Municipales

Municipalidad de San Clemente Administracién Municipal SN CLERENYS.
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LIBRO DE REGISTRO: Es un libro foliado y fechado,
que contiene informacion resumida de un proyecto, en
el cual se registra ademas, las firmas de los usuarios
al momento de retiro presencial de observaciones,
retiro de expediente rechazado o aprobado segun
corresponda.

OFICINA ADMINISTRATIVA DE PROYECTOS: Esla
unidad, objeto del presente documento, en la cual se
mantiene el registro digital y fisico de los expedientes,
y cuyos funcionarios estdn encargados de Ia
tramitacion, emision de los permisos si corresponde,
entrega de observaciones o devolucion de expediente
segun corresponda, dejando debidamente registrado
la firma del usuario.

PERMISO DE EDIFICACION: Corresponde al
Documento Formal, (Formulario 1.2. Minvu), que
aprueba el inicio de una edificacion. En la carpeta que
comprende el Proyecto de Edificacién, debe estar
inserto el Permiso emitido por la Direccién de Obras,
los Planos firmados por el Director de Obras vy
timbrados y las Especificaciones Técnicas.

PLAZO DE REVISION: Corresponde a los plazos
establecidos con que cuenta el Arquitecto Revisor
para realizar observaciones o aprobar un expediente.
(Tabla Minvu Plazos)

RECEPCION DEFINITIVA: La Recepcion Definitiva,
es el ultimo tramite que debe cumplir una edificacion
para que la Direccion de Obras la reconozca como tal,
y corresponde a un documento formal (Formulario 1.4
Minvu) emitido por la Direccién de Obras Municipales,
donde se habilita y aprueba el uso de una construccién
y/o edificacion para ser habitado o usado en el destino
previsto.

REVISORES: Profesional competente (Arquitecto),
encargado de revisar un expediente ingresado en la
DOM, de acuerdo a las normas y leyes establecidas, y

ORGANIZACION

ELABORADO POR REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente

Direccion de Obras
Municipales

N

Administracion Municipal AN GLEuENYE:
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en concordancia con el Plan Regulador Comunal,
dentro de los plazos establecidos.
- USUARIO: Persona natural o juridica, que ingresa un

expediente y manifiesta la intencion de obtener un
permiso, certificado o resolucion de aprobacion, segin
sus necesidades o requerimientos.

Declaracion del procedimiento

Proyectos

en registro digital.

N° Responsable Actividad Documento Observacion

01 |Secretario (a) Recibir expediente|- Carpeta con{Al momento de
en Meson  de|expediente, la cual|recibir el / |la
Atencion de Publico |debe contener los|secretario (a) la

documentos derivara donde el
establecidos en la|Revisor.

OGUC, planos,

especificaciones

técnicas, memoria

explicativa, segun

corresponda.

02 |Revisor Verificar - Check list para|Si el expediente
Admisibilidad  del| admisibilidad segin|esta completo, se
expediente. corresponda; envia a OAP, de lo

- Carpeta de | contrario se informa
Expediente. al usuario para que
ingrese expediente
: completo.
03 [Administrativo de|Ingresar expediente |- Expediente Se emite

- Comprobante de
ingreso

comprobante y se
entrega al usuario,
indicando plazo de
revision.

04 |Administrativo de|Registrar - Expediente. El  administrativo
Proyectos expediente en libro |- Libro de Registro. |registra los datos
(registro fisico). correspondientes a
identificacion del
proyecto en el libro
correspondiente.
05 |Administrativo de |Derivar expediente |- Expediente - El Revisor recibira
Proyectos a Revisor indicando el nuevo expediente
Revisor Plazo de Revision y lo revisara dentro
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
Municipalidad de San Clemente R Administracion Municipal | .2 cleuenre
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de Acuerdo a tipo|- Registro de Firma |del Plazo
de Proyecto. de Recepcion de |establecido.
Revisor
06 |Revisor Devolver - Expediente El expediente
Administrativo  de | Expediente - Registro de Firmas | puede haber sido
Proyectos Revisado a la OAP |del Revisor Observado,
Aprobado o]
Rechazado. Para
cada uno de los
casos corresponde
al Revisor informar
al Propietario o
Arquitecto
Patrocinante, via E-
Mail.
07 |Administrativo de | Clasificar - Expediente El Expediente sera
Proyectos Expediente de |- Registro Digital archivado de
acuerdo al acuerdo a la
resuitado de la clasificacion, en el
Revision loker establecido
(Aprobado, para cada caso, de
Rechazado u esta forma sera
Observado) y se mas facil
anotara su estado encontrarlo en el
en Registro Digital. momento en que el
usuario o arquitecto
patrocinante solicite
la informacion.
08 |Administrativo de|Entregar una copia|- Expediente Una vez entregada
Proyectos fisica del Acta de|- Acta de|la copia en Papel,
Observaciones al|Observaciones del Acta de
usuario. - Registro Fisico de | Observaciones, el
Expedientes interesado
(Propietario 0
Arquitecto
Patrocinante)
debera firmar la
constancia de retiro
en el Registro
Fisico de
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente

Direccion de Obras
Municipales

Administracién Municipal

SAN CLEMENTE
dmbarte, bravenes § S
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Expedientes, donde

ademas debe
constar la fecha de
retiro.

Esta actividad se
ejecuta sélo si se

requiere.
09 |Administrativo  de|- Emitir - Expediente En caso de
Proyectos Comprobante de - Giro de Ingreso |Aprobacién de
Derechos Municipal expediente, se

emitira un giro de
Ingreso Municipal a
nombre del
Propietario del
Expediente, con el

derecho
correspondiente a
la Revision

establecido por el
Revisor, a solicitud
del interesado que

manifieste la
intencién de
cancelar el valor del
proyecto.

10 |Administrativo de|Emitir Permiso de|- Resolucién o/|- Se debe emitir un
Proyectos Aprobacion o|Permiso minimo de 5 copias
Director de Obras |Resoluciéon segun | (Formulario Minvu) |de la Resolucion o

corresponda, y | - Expediente Permiso, las cuales
timbrado de iran en cada
Expediente. carpeta de acuerdo

al siguiente detalle:
2 Copias en
Carpeta Matriz, 1
copia en duplicado
DOM, 2 Copias en

Carpeta de
Propietario.
11 |Director de Obras|Autorizar a través|- Resolucion o|Debe firmar original
Municipales de la firma de los|Permiso y copias  que
documentos, (Formulario Minvu) |corresponden a
ORGANIZACION ELABORADOQ POR REVISADO POR
Municipalidad de San Clemente D"";ﬁﬁgg’“’ Administracién Municipal | .2 ctewente.
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? Rete Mcyuices
./ SAN CLEMENTE

—

resolucion
corresponda.

seguin

- Expediente

planos, resolucién y
demas

antecedentes que
comprenden el

expediente.

12 |Administrativo de

Proyectos

Enumerar
Expediente

- Expediente

- Libro de Permisos
emitidos
(correlativo)

.Si el expediente es
aprobado,

ingresadas las
carpetas copias y
cancelado, se debe
asignar un numero
correlativo de
Proyecto para que
las copias de DOM
sean archivadas en
el Registro General
de la DOM

13 |Administrativo de

Proyectos

Entregar
Expediente a
Usuario.

- Expediente

- Libro de Registro
Fisico

- Registro Digital de
Expediente

Si el expediente es
Aprobado, se
entrega una copia
debidamente
timbrada y firmada
por el DOM, que
contenga ademas
el Permiso o
Resolucién segun
corresponda.

Se debe consignar
la firma del
interesado que
retira en el registro
fisico, indicando
ademas la fecha de
carpeta.

14 |Administrativo de

Proyectos

Registrar permisos
aprobados para
estadistica

-  Resolucibn o
Permiso autorizado

Todo Permiso
emitido debe ser
registrado en una
Planilla para ser
enviado a
estadistica de
servicios externos

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente

Direccién de Obras
Municipales

s Administracion Municipal

BAN CLEMENTE
it Baterart & ettt




PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA iy

Ingreso y salida de expedientes a la Direccién de Obras Municipales 06-05-2021

PROPIETARIO VERSION | PAGINA e
Direccién de Obras Municipales 2.0 Pagina 9 de 11 CLEMENTE

(SHt, INE, Concejo
Municipal, Juntas
de Vecinos Urbanas
y Rurales). Esto se
realiza dentro de los
primeros 5 dias de
cada mes, y se
envia la informacién
del mes vencido.

15 |Administrativo de
Proyectos
Secretaria

Archivar
Expedientes

- Memo interno de
entrega de
Expedientes
- Expedientes
aprobados y
enumerados

Esto se realiza
mensualmente,
después de haber
informado los
Permisos
Aprobados en la
estadistica
correspondientes.
Se entrega a la
Secretaria, quien se
encargara de
archivar los
expedientes en el
loker
correspondiente, en
forma correlativa.

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente

Direccién de Obras
Municipales

Administracién Municipal
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encuantro, aventura y naturalezas

ACTA DE APROBACION

En San Clemente a diciembre de 2020, se certifica que la administracion
municipal, ha revisado el procedimiento denominado “Ingreso y salida de
expedientes a la Direccién de Obras Municipales”, y aprueba dicha herramienta
de gestion, dado que cumple, con los estandares administrativos fijados por el
municipio de San Clemente.

Para constancia firma:

ES LARRAIN
MUNICIPAL

www.sanclemente.cl

|.Municipalidad de San Clemente
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ACTA DE VALIDACION

En San Clemente a 10 de mayo de 2021, se certifica que la Direccion de Obras
Municipales ha validado el procedimiento denominado “Ingreso y salida de
expedientes a la Direccion de Obras Municipales”, el cual pertenece al manual de
procedimientos de la Direccion de Obras Municipales.

Para constancia firma:

www.sanclemente.cl

{.Municipalidad de San Clemente




