SLUMIEECER DECRETO N° 32 38 / &

MUNICIPALIDAD DE “E
]
-

remuco, 29 NOV 2021

VISTOS

1.- El Reglamento Interno N° 006 de fecha
05/10/2021, sobre estructuras, funciones y coordinacién del Municipio de Temuco.

2.- La Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales.

3.- Las facultades que me confiere la Ley N°
18.695 de 1988, Orgdnica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1.- Que el Municipio de Temuco, esta
preocupado de mejorar su gestion interna, como asi también aquella que permita
mejorar la calidad de los servicios que se enfregan a la comunidad.

2.- Que existe la necesidad de sistematizar,
contextualizar y formalizar el Proceso de CONSULTORIA DE DISENO, de la
Municipalidad de Temuco, para confribuir al mejoramiento de los procesos interno
institucionales.

DECRETO:

1.- Apruébese el Manual de Proceso que a
continuacion se indica:

23006352
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NOMBRE
MANUAL

CONSULTORIA DE DISENO

"OBJETIVO DEL
MANUAL

El objetivo del presente manual de proceso es entregar
informacion fundamental de cada procedimiento administrativo
correspondiente a una CONSULTORIA DE DISENO, a fin de ordenar
y sistematizar el trabajo a realizar dentro del Departamento de
Proyectos, contribuyendo de manera eficiente al desarrollo de
cada actividad al clarificar los deberes y obligaciones que le
compete a cada funcionario.

El Manual de Procesos viene a establecer los diferentes
procedimientos, junto a los funcionarios, unidades, direcciones y
organismos involucrados en ellas.

De este modo se infroduce una cultura de trabajo y mejora
continua en los procedimientos administrativos, permitiendo
alcanzar resulfados de mayor eficiencia y competencia al
optimizar los recursos humanos del Departamento de Proyectos.

AMBITO  DE
ACCION

El proceso involucra a los siguientes actores, tanto internos como
externos:

e Alcaldia

e Administracion Municipal

o Secretaria Comunal de Planificacion.

e Direccion de Asesoria Juridica

e Direccion de Control

¢ Direccion que encarga el proyecto

¢ Departamento de Proyectos.

e Departfamento de Gestion Abastecimiento

e Departamento de Inversiones

e Departamento de Planificacion Presupuestaria

e Unidad de Propuestas PUblicas

e Consultor

o« Comunidad bajo el drea de influencia del proyecto.

2.- Se hace presente que el referido manual,

debidamente refrendado por el Sr. Secretario Municipal, se entiende formando
parte integrante del presente decreto, el cual estd compuesto de 30 paginas.
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ANTECEDENTES

CONTEXTO DE LA UNIDAD Y DEL PROCESO EN PARTICULAR.

La Municipalidad de Temuco actualmente cuenta con 22 direcciones, dentro
de las cuales, La Secretaria Comunal de Planificacion (SECPLA), cumple la
funcion de apoyar al Alcalde y al Concejo Municipal, en la definicion de politicas
y en la elaboracién, coordinacién y evaluacion de los planes, programas y
proyectos de desarrollo comunal.

La Direccidn de Planificacion estd compuesta por los siguientes Departamentos:
Estudios y Estadisticas comunales

Asesoria Urbana y Plan Regulador Comunal

Departamento de Proyectos

Departamento de Proyectos Urbanos

Departamento de Planificacion Presupuestaria

Departamento de Inversiones

Departamento de Vivienda y EGIS

El Departamento de Proyectos estd compuesto por:
1 Jefe de Departamento.
1 secretaria.
Un equipo de disefio e inspeccién de consultorias de disefio, compuesto por:
4 arquitectos
o 4 ingenieros constructores
o 4 dibujantes
o 1 asistente social
Un equipo de profesionales a cargo del programa de loteos iregulares,
compuesto por:
un abogado, un asistente social, un arquitecto y un constructor.
1 arquitecto
o 1 ingeniero constructor
o | abogada
o 1 asistente social

(o]

o]

El proceso de Consultoria de Disefio consiste en el desarrollo de un disefio de
arquitectura, ingenieria y/o especialidades de un proyecto, contratado por la
Municipalidad de Temuco correspondiendo al Departamento de Proyectos ser
la Unidad Técnica y al Consultor la persona o empresa contratada para elaborar
y aprobar en los servicios correspondientes los antecedentes técnicos necesarios
para la construccidon de dicho proyecto.

Este proceso contiene una serie de pasos y etapas que se deben seguir con un
orden cronolégico para lograr dicho objetivo.
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I.1. DEFINICIONES

CONCEPTOS CLAVES QUE SON PARTE DEL PROCESO

CONSULTOR

ITC

ANTECEDENTES
TECNICOS

ANTECEDENTES
ADMINISTRATIVOS

PORTAL MERCADO
PUBLICO

PARTIDO GENERAL
AVANZADO

ANTEPROYECTO

Corresponde a la persona natural o juridica, encargada
de disefar, coordinar y entregar los antecedentes
técnicos necesarios para ejecutar correctamente las
obras de construccion.

Inspector Técnico de Contrato, profesional del
Departamento de Proyectos que cuya funcion es velar por
el cumplimientc del Contrato, sus Bases Administrativas y
sus Términos de Referencia.

Conjunto de documentos técnicos que componen el
disefio contratado, tales como:

e Planos

« FEspecificaciones técnicas

e Memorias técnicas

e Catdlogos y fichas técnicas
e Cubicaciones

e Presupuestos

e Estudios

Conjunto de documentos administrativos que componen
el contrato, tales como bases administrativas, terminos
técnicos de referencia decretos alcaldicios, orden de
compra, estados de pago, boletas de garantia, etc.

Plataforma de licitaciones de ChileCompra donde los
organismos publicos realizan sus compras.

Corresponde a la primera etapa de la consultoria, la cual
contiene los fundamentos del proyecto que dan solucion
a cada uno de los requerimientos establecidos en |os
Términos Técnicos de Referencia.

Corresponde a la segunda etapa de la consultoria, la cual
contiene la definicion de la arguitectura a nivel general,
con el desarrollo preliminar de las especialidades
concurrentes.
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PROYECTO

PROYECTO
CONSTRUCTIVO

SECPLA

DOM

PARTICIPACION
CIUDADANA

Corresponde a la tercera etapa de la consultoria, la cual
contiene la solucidon del proyecto de arquitectura y de las
especialidades concurrentes, asi como su coordinacion y
el cumplimiento de todas las normas respectivas.

Corresponde a la cuarta y Ultima etapa de la consultoria,
la cual contiene la solucién total del proyecto de
arquitectura y de las especialidades concurrentes,
incluyendo los detalles constructivos, coordinaciones y el
cumplimiento de todas las normas respectivas que
permitan contar con un proyecto construible.

Secretaria Comunal de Planificaciéon, Organismo asesor
del Alcalde y del Concejo Comunal en la definicién de las
politicas y en la elaboracién, coordinacion y evaluacion
de los planes, programas y proyectos de desarrollo
comunal.

De la misma manera, esta unidad se encarga de efectuar
andlisis y evaluaciones permanentes de la situacion de
desarrollo de la comuna, con énfasis en los aspectos
sociales y territoriales.

Direccién de Obras Municipales

Involucramiento activo de los ciudadanos(as) en aqguellos
procesos de toma de decisiones publicas que tienen
repercusion en sus vidas, a través de una serie de
actividades que permiten expresar su opinidén y aportar su
vision en la solucién de la problematica abordada.

1l FUNCIONES DE LA UNIDAD
El Departamento de Proyectos se encarga de asesorar al Director de
Planificacion en materias de su competencia respecto a:

a.

b.

Efectuar la programacion del trabaje anual en materias de proyectos en

conjunto con las respectivas Direcciones Municipales

Elaborar proyectos de obra, municipales de construccién y urbanizacion.
Elaborar las bases y antecedentes técnicos de las propuestas para la

contratacién de obras municipales.
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OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del presente manual de proceso es eniregar informacion
fundamental de cada procedimiento administrativo correspondiente a una
CONSULTORIA DE DISENO, a fin de ordenar y sistematizar el trabajo a realizar
dentro del Departamento de Proyectos, contribuyendo de manera eficiente al
desarrollo de cada actividad al clarificar los deberes y obligaciones que le
compete a cada funcionario.

Fl Manual de Procesos viene a establecer los diferentes procedimientos, junto a
los funcionarios, unidades, direcciones y organismos involucrados en ellas.

De este modo se introduce una cultura de trabagjo y mejora contfinua en los
procedimientos administrativos, permitiendo alcanzar resultados de mayor
eficiencia y competencia al optimizar los recursos humanos del Departamento
de Proyectos.

OBJETIVO DEL PROCESO

Inspeccionar los contratos de disefio de proyectos, con el fin de contar con los
antecedentes técnicos necesarios y suficientes y con las aprobaciones técnicas
y formales que se requieran, para la correcta ejecucion de las obras
correspondientes.

ALCANCE DEL MANUAL
El proceso involucra a los siguientes actores, tanto internos como externos:
e Alcaldia
e Administracion Municipal
» Secretaria Comunal de Planificacion.
e Direccidn de Asesoria Juridica
e Direcciéon de Control
e Direccién que encarga el proyecto
» Departamento de Proyectos.
e Departamento de Gestion Abastecimiento
e Departamento de Inversiones
e Departamento de Planificacion Presupuestaria
¢ Unidad de Propuestas PUblicas
o Consultor
« Comunidad bajo el drea de influencia del proyecto.

CONTROL DEL MANUAL
El resguardo, control y correcta implementacion del siguiente Manual de
Procesos estard bajo la responsabilidad del Director de la Secretaria Comunal
de Planificacion.
El periodo de vigencia serd hasta cuando se produzca alguna modificacion a
su texto.
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REFERENCIA NORMATIVA

NORMAS LEGALES EN QUE SE SUSTENTAN LA EJECUCION DEL PROCESO.

e Ley 18.695, Orgdnica Constitucional de Municipalidades y sus reglamentos, si
corresponde.

» Reglamento Interno Municipal N°6. Temuco 05 de octubre del 2021.

* Reglamento de Adquisiciones N° 001. Temuco, 28 marzo 2008

» Ley de Presupuesto del Sector PUblico.

s Ley N° 19.886, Compras Publicas, bases sobre contratos administrativos de
suministro y prestacion de servicios.

DOCUMENTACION

La documentacion necesaria para el cumplimiento del objetivo del proceso y su
ejecucion serd la siguiente:

e Antecedentes Técnicos

e Antecedentes Administrativos

PRODUCTOS
Los productos finales que se pueden obtener al redlizar el proceso son los
siguientes:
e Planos
e Especificaciones técnicas
e Memorias técnicas
e Catdlogos y fichas técnicas
e Cubicaciones
e Presupuestos
o Estudios

USUARIOS
Usuarios del proceso, quienes se benefician de él, tanto internamente, como la
comunidad:
Usuarios internos:
e Direccidn que encarga el proyecto
e Administracién Municipal
e Alcaldia

Usuario externo:
¢ La comunidad de Temuco beneficiada con el proyecto

PROVEEDORES
Unidades, cargos o empresas, que entregan servicios e informacién relevantes
para la ejecucion del proceso:
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e Consultor(es)

e Direccion de Obras Municipales

e Oftros servicio

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
La descripcion detallada de cada actividad que conlleva la ejecucion del
procedimiento de la CONSULTORIA DE DISENO, estableciendo los responsables
de cada unay los documentos necesarios para el éptimo funcionamiento, es

la siguiente:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

ETAPA 1 - PARTIDO GENERAL AVANZIADO

e INICIO DE LA ETAPA DE PARTIDO GENERAL AVANZADO

ImC

Consultor

ITC

ITC

ITC

Consultor

Consultor

Imc

* Abre el Expediente de Seguimiento
de la Consultoria, para respaldo
fisico y digital de todos
antecedentes técnicos;
administrativos, y econémicos,
ordenada cronolégicamente

Expone los antecedentes del Partido
General Avanzado presentados en su
oferta técnica al ITC y a participantes
invitados.

Levanta Acta de la exposicion,
verifica que se firme y archiva en
Expediente de la Consultoria.

Revisa antecedentes del Partido
General Avanzado

Elabora y envia observaciones al
Consultor, via correo electronico

Soluciona observaciones

Presenta al ITC solucion de todas y
cada una de las observaciones

Visa el ingreso de! expediente con las
respuestas a  observaciones, i
procediere

e« Carpeta fisica y respaldo
digital con antecedentes
técnicos, administrativos y
economicos, ordenados
cronolégicamente.

¢ Antecedentes del Parfido
General Avanzado
presentados en la oferta
técnica.

¢ Acta de reunion

¢ Antecedentes técnicos
correspondientes a la etapa

e Acta de Observaciones

e Antecedentes técnicos con
las modificaciones que
resuelven las observaciones

¢ Informe de respuesta a las
observaciones

e Antecedentes técnicos con
las modificaciones que
resuelven las observaciones

e Informe de Respuesta a
Observaciones

 Antecedentes técnicos con
las modificaciones que
resuelven las observaciones

* Informe de Respuesta a
Observaciones
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¢ Acta de visado de la ITC para 5
ingreso
e Antecedentes técnicos con
. las modificaciones que
Ingresa los antecedentes del Partido 5 .
resuelven las observaciones
General Avanzado con las
Consultor 9 . . « Informe de Respuesta a
correcciones a las observaciones por .
- Observaciones
it e Acta de visado de la ITC para
ingreso Carta de ingreso.
Expone los antecedentes del Partido e Antecedentes del Partido
General Avanzado con las General Avanzado con las
Consultor 10 . . .
correcciones alas observaciones al I[TC correcciones a las ‘
y a participantes invitados observaciones. ]
Levanta Acta de la exposicion, verifica i
ITC 11 que se firme y archiva en Expediente e Acta de reunion ‘
de la Consultoria \
¢ Antecedentes técnicos con el
h avance y las modificaciones
Revisa el detalle de la solucion de - Y : ;
- que resuelven las
ITC 12 observaciones propuesta por el .
observaciones
Consultor
« Informe de Respuesta a
Observaciones
o ; e Documento de aprobacion al |
Da aprobacion al Partido General 3 -
Partido General Avanzado
ITC 13 Avanzado para efectos de Ia
articipacion ciudadana P eision de i
P P participacion ciudadana
 Documento de aprobacion al
: 2 : Partido General Avanzad
Envia la aprobacion al Partido General e e i 5
ITC 14 Avanzado para efectos de la P

participacion ciudadana al Consultor

participaciéon ciudadana
Notificacion via oficio o
correo electronico [

« 1° PARTICIPACION CIUDADANA (PARTIDO GENERAL AVANZADO)

Consultor

Consultor

Consultor

Consultor

e

ITC

Consultor

15

16

17

18

19

20

21

Prepara antecedentes
participacion ciudadana
Desarrollo de la
ciudadana

Elabora informe de participacion
ciudadana

Entrega informe de participacion
ciudadana al ITC

Recoge  observaciones
participaciéon ciudadana
Elabora y envia observaciones
atingentes al Consultor, via oficio o
correo electrénico

para

participacion

de la

Soluciona observaciones de la

participacion ciudadana

¢ Antecedentes técnicos

¢ Antecedentes técnicos

¢ Informe de Participacion
Ciudadana

¢ Informe de Participacion
Civdadana

e Informe de Participacion
Ciudadana

e Acta de Observaciones [

e Antecedentes técnicos
corregidos

e Acta de Respuesta a
Observaciones
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., e Antecedentes técnicos
Presenta al [TC solucion  de :
; - .. corregidos
Consultor 22 observaciones de la participacion
. ¢ Acta de Respuesta a
ciudadana )
Observaciones
e Antecedentes técnicos
corregidos
Visa el ingreso del expediente con las 9
; . e Acta de Respuesta a
ITC 23 respuestas a  observaciones, S )
S 5l Observaciones
e e Acta de visado de |la ITC para |
ingreso
e Antecedentes técnicos con
. las modificaciones que
Ingresa los antecedentes del Partido 9 .
resuelven las observaciones
General Avanzado con las
Consultor 24 . ) e Informe de Respuesta a
correcciones a las observaciones por ; '
Oficina de Partes CDsEyaciores
» Acta de visado de la ITC para |
ingreso Carta de ingreso.
Antecedentes técnicos
Expone el Partido General, con la * .
g - corregidos
Consultor 25 solucion a las observaciones al ITC y a
articipantes invitados ~Acia de Respuesian
P e ' Observaciones
Levanta Acta de la exposicion, verifica i
ITC 26 que se firme y archiva en Expediente e Acta de reunion
de la Consultoria '
e Antecedentes técnicos con el l
) I difi i ‘
Revisa el detalle de la solucion de 0:2?2;;3;:;25 i i 1
ITC 27 observaciones de la participacion 9 ‘

ciudadana

« APROBACION DEL PARTIDO GENERAL AVANZADO

ITC

ITC

28

29

Prepara Acta de Aprobacion de la
Etapa de Partido General Avanzado,
con observaciones a subsanar en la
etapa de Anteproyecto, autorizacion
de pago y lo visa con el Jefe del
Departamento de Proyectos

Emite Acta de Aprobacion de la Epata
de Partido General Avanzado, con
observaciones a subsanar en la etapa
de Anteproyecto

« ESTADO DE PAGO DEL PARTIDO GENERAL AVANZADO

Imc

30

Elabora Borrador de Decreto de
Multas, si procediere y lo visa con el
Jefe del Departamento de Proyectos

observaciones
¢ Informe de Respuesta a
Observaciones

s Borrador del Acta de 1
Aprobacion de la Etapa de
Partido General Avanzado, ,
con observaciones a subsanar |
en la etapa de Anteproyecto
y con autorizacion de pago, si |
procediere.

* Acta de aprobacion de la
etapa de Partido General
Avanzado, con visado de
pago, si procediere.

» Oficio de aprobacién de
etapa de Partido General
Avanzado ;

* Acta de aprobacion de la
etapa, con visado de pago, si
procediere.

¢ Decreto de Multas, si
procediere.
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Verifica la comrrecta emision del * Decreto de Multas, si
ITC 31 :
Decreto de Multas procediere.
Verifica el envio al Consultor del ¢ Decreto de Multas, si
ITC 32 -
Decreto de Multas procediere.
Elabora borradores de documentos e Caratula del Estado de Pago '
c 33 necesarios para el pago y los visa ¢ Antecedentes necesarios |
con el Jefe del Departamento de para elaboracion de Guia de
Proyectos Recepcion
» Acta de Aprobacion de la 1
c 34 Envia Acta de Aprobacion al etapa |
Consultor y solicita boleta/factura  Notificacién via correo
electrénico
* Boleta o Factura
Consultor 35 Ingresa Boleta o Factura « Carta conductora o correo
electrénico
- A s Caratula del Estado de Pago
Ajusta documentos necesarios para el ¢
y » Antecedentes necesarios
ITC 36 pagoy los visa con el Jefe del p "
Departamento de Proyectos e elc'xt’)orouon SeEaince
Recepcion
s Orden de compra
« Decreto que aprueba el
contrafo
s Contrato
Envia antecedentes visados por el ¢ Acta de aprobacion de la
Jefe del Departamento de Proyectos etapa con visado del pago
ITC 37 ala Secretaria del Departamento de e Decreto de multas, si
Proyectos para la elaboracion de la procediere.
Guia de Recepcion ¢ Boleta o Factura
o Caratula del Estado de Pago
+ Antecedentes necesarios
para elaboracién de Guia de
Recepcion.
Secretaria L 1
del Depto. 38 Elct?oro l(.: Buiseeirenpatny ¢ Guia de Recepcion.
obtiene firmas
de Proyectos
e Orden de compra
e Decreto que aprueba el
confrato
e Contrato
Secretaria Envia antecedentes al Departamento e Acta de Aprobacion de la
del Depto. 39 de Abastecimiento para cursar el etapa con visado del pago
de Proyectos estado de pago » Decreto de multas, si
procediere.
e Boleta o Factura
e Caratula del Estado de Pago
e Guia de Recepcion
SRekiaia Hace seguimiento a la elaboracion y
del Depto. 40 » Decreto de pago

de Proyectos

emision del decreto de pago
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CcO
bl B Hace seguimiento al pago via
del Depto. 4] 9 p g s e Comprobante de pago
chegue o transferencia electronica
de Proyectos
Verifica el comecto y oportuno pago
c 42 de la etapa. Solicita el decreto de ¢ Decreto de pago

pago aprobado para anexarlo al
expediente

ETAPA 2 - ANTEPROYECTO

« INICIO DE LA ETAPA DE ANTEPROYECTO

Consultor

Consultor

ITC

Consultor

Consultor

mc

43

44

45

46

47

48

Soluciona observaciones del Acta de
Aprobacion de la etapa anterior y
avanza en el desarrollo del
Anteproyecto

Presenta la solucién de las
observaciones de la etapa anterior y
los antecedentes del avance del
Anteproyecto al ITC

Visa el ingreso del expediente, si las
observaciones estuviesen subsanadas
y el avance presentado corresponde
al requerido

e Ingresa los antecedentes técnicos
con avance de la etapa de
Anteproyecto y correccion de las
observaciones de la etapa anterior
por Oficina de Partes

Expone el avance de la etapa de
Anteproyecto al ITC y a los
participantes invitados

Levanta Acta de la exposicion,
verifica que se firme y archiva en
Expediente de la Consultoria

e Comprobante de pago

e Acta de Aprobacion de la
etapa de Partido General
¢ Antecedentes técnicos

e Acta de aprobacion de la
etapa de Partido General

e Antecedentes del
Anteproyecto

¢ Acta de aprobacion de la
etapa de Partido General

« Anfecedentes tecnicos con
avance de la etapa y
correccion de las
observaciones de la etapa
anterior

« Informe de Respuesta a
Observaciones

¢ Acta de visado de la ITC para |

ingreso

* Antecedentes técnicos con
avance de la etapa y
correccion de las
observaciones de la etapa
anterior

¢ Informe de Respuesta a
Observaciones

e Acta de visado de la ITC para
ingreso Antecedentes del
Anteproyecto

e Carta de ingreso.

¢ Antecedentes técnicos con
avance de la etapa 'y
cormreccion de las
observaciones de la etapa
anterior

e Acta de reunion
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« Antecedentes técnicos con el |
Revisa el detalle de la solucion de las SRcE y s mosiyacnngs |
. gue resuelven las 1
ITC 49 observaciones y los antecedentes del - ‘
observaciones ‘
avance del Anteproyecto !
« Informe de Respuesta a
Observaciones i
Elabora y envia observaciones al ;
ITC 50 Consultor, via oficio o correo » Acta de Observaciones ‘
electrénico I
+ Acta de Observaciones
Antecedentes técnicos con |
. . avance de la etapay \
Sl 5] Solucicna observaciones y avanza en el EEdas |
el desarrollo del Anteproyecto .
observaciones
¢ Informe de Respuesta a ;
Observaciones i
¢ Acta de Observaciones |
Presenta al ITC, junto a sus Antecedentes técnicos con
especialistas, la solucion de todas vy avance de la etapa y
Consultor 52 cada una de las observaciones y el correccion de las 1
avance del desarrollo del observaciones |
Anteproyecto ¢ Informe de Respuesta a |
Observaciones
e Antecedentes técnicos
corregidos
c 53 Visa el ingreso del expediente con las e Informe de Respuesta a
respuestas a observaciones Observaciones |
» Acta de visado de la ITC para
ingreso
e Antecedentes t&écnicos
. corregidos
Ingresa el expediente con el avance
Consultor 54 de la etapa, con las soluciones a las il d<.a Regusting ;
observaciones, por Oficina de Partes CRaPriaEtees !
e Acta de visado de la ITC para |
ingreso Carta de ingreso.
« Antecedentes técnicos con |
Expone el avance de la etapa, con las avance de la etapa y ;
Consultor 55 soluciones a las observaciones, al ITC y correccion de las ‘
a los participantes invitados observaciones de la etapa ‘
anterior
Levanta Acta de la exposicion, ?
ITC 56 verifica que se firme y archiva en e Acta de reunion
Expediente de la Consultoria
* Antecedentes técnicos con el |
avance y las modificaciones |
c 57 Revisa el detalle de los antecedentes gue resuelven las
del Anteproyecto observaciones
¢ Informe de Respuesta a
Observaciones
i 58 Prepara Acta de Aprobacion de e Borrador del Acta de

Anteproyecto para efectos de la

Aprobacion de la Etapa de
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Imc

ITC

59

60

Participacion Ciudadana, con
observaciones a subsanar en la etapa
de Proyecto, y lo visa con el Jefe del
Departamento de Proyectos

Da aprobaciéon al Anteproyecto para
efectos de la participacion ciudadana

Envia la aprobacion al Anteproyecto
para efectos de la participacion
ciudadana al Consultor

« 2° PARTICIPACION CIUDADANA (ETAPA DE ANTEPROYECTO)

Consultor

Consultor

Consultor

Consultor

Imc

Imc

Consultor

Consultor

ITC

Consultor

61

62

63

64

65

66

67

68

69

70

Prepara antecedentes
participacion ciudadana
Desarrollo  de la

para

participacion

ciudadana

Elabora informe de participacion
ciudadana

Entrega informe de participacion
ciudadana al ITC

Recoge  observaciones de  la

participacion ciudadana

Elabora y envia observaciones
afingentes al Consultor, via correo
electronico

Soluciona observaciones de la
participacion ciudadana

solucidn  de
la participacion

Presenta a ITC
observaciones de
ciudadana

Visa el ingreso del expediente con las
respuestas a observaciones

Ingresa el expediente con las
soluciones a las observaciones, por
Oficina de Partes

Anteproyecto para efectos
de la Participacion
Ciudadana

+ Documento de aprobacion al

Anteproyecto para efectos
de la participacion
ciudadana

» Documento de aprobacion al

Anteproyecto para efectos
de la participacion
ciudadana

¢ Notificacion via oficio o
correo electrénico

* Antecedentes técnicos

* Antecedentes técnicos

« Informe de Participacion
Ciudadana

» Informe de Participacion
Ciudadana

e Informe de Participacion
Ciudadana

e Acta de Observaciones

* Antecedentes técnicos
corregidos

¢ Informe de Respuesta a
Observaciones

¢ Antecedentes técnicos
corregidos

¢ Informe de Respuesta a
Observaciones

* Antecedentes técnicos
corregidos

¢ Informe de Respuesta a
Observaciones

e Acta de visado de la ITC para |

ingreso

* Antecedentes técnicos
corregidos

e Informe de Respuesta a
Observaciones

« Acta de visado de la ITC para |

ingreso Carta de ingreso.
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¢ Antecedentes técnicos con
Expone el avance de la etapa, con las avance de la etapay
Consultor 71  soluciones a las observaciones, al ITC y correccion de las

ITC

ITC

a los participantes invitados.

Levanta Acta de la exposicion, verifica
72 que se firme y archiva en Expediente
de la Consultoria.

73 Revisa el detalle de los antecedentes
de la Participacion Ciudadana

observaciones de la etapa
anterior

* Acta de reunion

|

« Antecedentes técnicos con el

avance y las modificaciones

gue resuelven las
observaciones

Informe de Respuesta a
Observaciones

« PRESENTACION DE LA AUTORIZACION DE ANTEPROYECTO DE EDIFICACION A LA DOM

Imc

ITC

ITC

Consultor

Consultor

ITC

Consultor

Consultor

Prepara borrador de Acta de
Autorizacion para la elaboracién del
Expediente de Solicitud de
Autorizacion de Anteproyecto, a
presentar ante la DOM y lo visa con
Jefe de Departamento de Proyectos.
Emite el Acta de Autorizacion de la
elaboracion del expediente de
75 Solicitud de Autorizacion de
Anteproyecto, a presentar ante la
DOM
Envia al Consultor el Acta de
Autorizacion para elaboracion del
76 expediente de Solicitud de
Autorizacion de Anteproyecto, a
presentar ante la DOM

74

Prepara el expediente de Solicitud de

i Autorizacion de Anteproyecto

Presenta al ITC el expediente de
78  Solicitud de Autorizacion de
Anteproyecto
Da aprobacién al expediente de
Solicitud de Autorizacion de
79
Anteproyecto, a presentar ante la

DOM

Ingresa a la DOM Solicitud de

0
. autorizacion de Anteproyecto.

Informa al ITC del ingreso del
expediente ala DOM Digital y
continua con el avance del
Anteproyecto

81

e Borrador del Acta de
Autorizacion

e Acta de Autorizacion

* Acta de Autorizacion
« Oficio o correo electréonico

* Expediente DOM para
Solicitud de Autorizacion de
Anteproyecto

¢ Expediente DOM para
Solicitud de Autorizacion de
Anteproyecto

e Aprobacion via oficio o
correo electrénico

e Expediente DOM para
Solicitud de Autorizacion de
Anteproyecto

* Expediente DOM para
Solicitud de Autorizacion de
Anteproyecto

e Copia de la solicitud de

autorizacion de Anteproyecto |

numerada y fechada
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¢ Correo informativo del
Consultor al ITC
» Expediente DOM para
Informa al DIPLA del ingreso del Solicitud de Autorizacion de
ITC 82 expediente ala DOM Digital, para Anteproyecto
que se valide el ingreso e Correo informativo del
Consultor al ITC
: Expediente DOM par
Verifica que el DIPLA valide el ingreso . xp : ! FJCI Cfl.
ITC 83 : Solicitud de Autorizacion de
del expediente DOM
Anteproyecto
Hace seguimiento al avance de la s Expediente DOM para
ITC 84 revision del expediente en la DOM Solicitud de Permiso de
Digital Edificaciéon de Proyecto
Informa al ITC la aprobacion para i L
R « Notificacion via correo
Consultor 85 pago de la Autorizacion de electénico
Anteproyecto por parte de la DOM
Solicitaall t
mc 86 olicita a la DOM documento para el T o —

proceso de pago

« PAGO DE LA AUTORIZACION DE ANTEPROYECTO DE EDIFICACION A LA DOM

ITC

ITC

Secretaria
del Depto.
de Proyectos
Secretaria
del Depto.
de Proyectos
Secretaria
del Depto.
de Proyectos

ITC

Consultor

87

88

89

90

21

92

93

Prepara borrador de Guia de
Recepcion para el proceso de pago y
lo visa con el Jefe de Departamento
de Proyectos.

Envia antecedentes visados por el
Jefe del Departamento de Proyectos
a la Secretaria del Departamento de
Proyectos para la elaboracion de la
Guia de Recepcion definitiva
Elabora Guia de Recepcion, para
pago, obtiene firmas y envia a
Tesoreria

Envia Guia de Recepcion para pago
al Departamento de Abastecimiento

Hace seguimiento a la elaboracion y
emision del Decreto de Pago vy el
cheque o transferencia electronica
Retira documento, cursa el pago de
la autorizacion de Anteproyecto e
informa al Consultor via correo
electronico

Entrega al ITC el expediente
aprobado con Autorizacion de
Anteproyecto emitida por la DOM

« APROBACION DE LA ETAPA DE ANTEPROYECTO

mc

94

Prepara Acta de Aprobacion de la
etapa de Anteproyecto, con
observaciones a subsanar en la etapa
de Proyecto, y lo visa con el Jefe del
Departamento de Proyectos

 Documento de pago
e Correo a secretaria del
Departamento

» Documento de pago
informado por al DOM

e Borrador de Guia de
Recepcion

» Guia de Recepcion para
pago

» Guia de Recepcion para
pago

* Decreto de Pago
» Comprobante de pago

» Documento para pago
« Notificacion via correo
electronico

« Autorizacion de Anteproyecto |

e Borrador del Acta de
Aprobacion de la Etapa de
Anteproyecto
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Emite Acta de Aprobacion de la etapa
ITC 95 de Anteproyecto, con observaciones
a subsanar en la etapa de Proyecto
« PAGO DE LA ETAPA DE ANTEPROYECTO

Elabora borrador de Decreto de
ITC 96 Multas, si procediere y lo visa con el

Jefe de Departamento

c 97 Verifica la correcta emision del
Decreto de Multas.

c 08 Verifica el envio al Consultor del

Decreto de Multas.

Elabora borradores de documentos
ITC 99 necesarios para el pago y los visa con
el Jefe de Departamento

Envia Acta de Aprobacién al Consultor

e b y solicita boleta/factura

Consultor 101 Ingresa Boleta o Factura

Ajusta documentos necesarios para el
ITC 102 pago y los visa con el Jefe de
Departamento

Envia antecedentes visados por el Jefe
del Departamento de Proyectos a la
Secretaria para la elaboraciéon de la
guia de recepcion

ITC 103

Secretaria
del Depto. 104
de Proyectos

Elabora la Guia de Recepcidén vy
obtiene firmas

Secretaria Envia antecedentes al Departamento
del Depto. 105 de Abastecimiento Tesoreria para
de Proyectos cursar el estado de pago.

|
» Acta de aprobacién de la = \
etapa de Anteproyecto \

+ Acta de aprobacion de la ' ~
etapa, con visado de pago, si| |
procediere.

e Decreto de Multas, si
procediere.

e Decreto de Multas, si
procediere. ,

e Decreto de Multas, si |
procediere.

» Caratula del Estado de Pago |

* Antecedentes necesarios
para elaboracion de Guia de |
Recepcion i

+ Acta de aprobacién de la
etapa

¢ Notificacién via correo
electronico

e Boleta o Factura .

¢ Carta conductora o correo
electrénico

« Caratula del Estado de Pago |

*» Antecedentes necesarios
para elaboracion de Guia de i
Recepcion

e Orden de compra ‘

« Decreto que aprueba el |
contrato

« Contrato

« Acta de aprobacion de la
etapa con visado del pago

e Decreto de multas, si
procediere.

¢ Boleta o Factura

e Caratula del Estado de Pago

+ Antecedentes necesarios
para elaboracion de Guia de
Recepcion.

« Guia de Recepcion.

e Orden de compra

e Decreto que aprueba el
contrato

¢ Contrato

e Acta de aprobacion de la
etapa con visado del pago
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CO
* Decreto de multas, si
procediere.
« Boleta o Factura
o Caratula del Estado de Pago
* Guia de Recepcion
Secretaria Hace seguimiento a la elaboracion y
del Depto. 106 emision del decreto de pago vy el s Decreto de pago
de Proyectos cheque o transferencia electronica
Secretaria . :
del Depto. 107 Haceseghinienio stipago yia « Comprobante de pago

de Proyectos

mc

108

cheque o transferencia electronica

Verifica el correcto y oportuno pago
de la etapa y solicita el decreto de
pago aprobado para anexarlo al
expediente.

ETAPA 3 - PROYECTO

= INICIO ETAPA DE PROYECTO

Consultor

Consultor

ITC

Consultor

Consultor

109

110

111

112

113

Soluciona observaciones del Acta de
aprobacioén de la etapa anterior y
avanza en el desarrollo del Proyecto
Presenta al ITC, junto a sus
especidlistas, la solucion de todas y
cada una de las observaciones y el
avance del desarrollo del Proyecto.

Visa el ingreso del expediente, si las
observaciones estuviesen subsanadas
y el avance presentado corresponde
al requerido.

¢ Ingresa los antecedentes técnicos
con avance de la etapa de
Proyecto y correccién de las
observaciones de la etapa anterior
por Oficina de Partes

Expone el Avance de Proyecto al ITC
y a los participantes invitados.

¢ Decreto de pago
e Comprobante de pago

¢ Acta de aprobacién de la
etapa de Anteproyecto
* Antecedentes técnicos

» Acta de aprobacion de la
etapa de Anteproyecto
e Antecedentes técnicos

e Acta de aprobacion de la
etapa de Anteproyecto

¢ Informe de Respuesta a
Observaciones

» Antecedentes tfecnicos con
avance de la etapa y
correccion de las
observaciones de la etapa
anterior

e Acta de visado de la ITC para
ingreso

* Antecedentes técnicos con
avance de la etapay
correccion de las
observaciones de la etapa
anterior

¢ Informe de Respuesta a
Observaciones

¢ Acta de visado de la ITC para
ingreso Antecedentes del
Proyecto

e Carta de ingreso.

» Antecedentes técnicos con
avance de la etapa y
correccion de las
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I cO
observaciones de la etapa
anterior ‘
Levanta Acta de la exposicion, \
ITC 114 verifica que se firme y archiva en e Acta de reunion {
Expediente de la Consultoria.
* Antecedentes técnicos con el |
¢ $ avance y las modificaciones |
Revisa el detalle de la solucion de las e resuélven b !
ITC 115 observaciones y los antecedentes del : ;
observaciones
avance del avance del Proyecto.
 Informe de Respuesta a
Observaciones |
Elabora y envia observaciones al y
t it e Acta de Observaciones
ITC 116 Consultor, via oficio o correo " =
ot « Oficio o correo electronico ‘
electronico ‘
¢ Acta de Observaciones
Antecedentes técnicos con
; : avance de la etapay
Soluciona observaciones y avanza en ..
Consultor Lz correccion de las
el desarrollo del Proyecto .
observaciones
» Informe de Respuesta a .
Observaciones |
* Acta de Observaciones
" Antecedentes técnicos con
Presenta al ITC, junto a sus
o oy avance de la etapa y
especialistas, la solucion de todas y iz '
Consultor 118 . correccion de las
cada una de las observaciones y el i
observaciones
avance del desarrollo del Proyecto.
» Informe de Respuesta a
Observaciones
e Antecedentes técnicos
corregidos
c 19 Visa el ingreso del expediente conlas e Informe de Respuesta a
respuestas a observaciones Observaciones .
e Acta de visado de la ITC para
ingreso
e Antecedentes técnicos
Ingresa el del expediente con el corregidos
avance de la etapa, con las ¢ Informe de Respuesta a
Consultor 120 : e ; ; P
soluciones a las cbservaciones, por Observaciones
Oficina de Partes * Acta de visado de la ITC para
ingreso Carta de ingreso.
*» Antecedentes técnicos con
Expone el avance de la etapa, con avance de la etapa y
Consultor 121 las soluciones alas observaciones, al correccion de las
ITC vy a los participantes invitados. observaciones de la etapa
anterior
Levanta Acta de la exposicion,
ITC 122 verifica que se firme y archiva en e Acta de reunion
Expediente de la Consultoria.
c 193 Revisa el detalle de los antecedentes e Antecedentes técnicos con el

del Proyecto

avance y las modificaciones
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TEMUCO
que resuelven las
observaciones
o Informe de Respuesta a
Observaciones
Prepara Acta de Aprobacién de
Proyecto para efectos de la e Borrador del Acta de
Participaciéon Ciudadana, con Aprobacion de la Etapa de
ITC 124 ;
observaciones a subsanar en la etapa Proyecto para efectos de la
de Anteproyecto, y lo visa con el Jefe Participacion Ciudadana
de Proyectos
o Acta de Aprobacion de la
Etapa de Proyecto para
Da aprobacién al Proyecto para efectos de |la Participacion
ITC 125 efectos de la participacion Ciudadana

ciudadana

« 3° PARTICIPACION CIUDADANA (ETAPA DE PROYECTO)

Consultor

Consultor

Consultor

Consultor

ITC

ITC

Consultor

Consultor

|[®

Consultor

126

127

128

129

130

131

132

133

134

135

Preparacion de antecedentes para
participaciéon ciudadana
Desarrollo de la participacion
ciudadana

Elabora informe de participacion
ciudadana

Entrega informe de participacién
ciudadana al ITC

Recoge observaciones de la
participacion ciudadana

Elabora y envia observaciones
atingentes al Consultor, via correo
electronico

Soluciona observaciones de la
participacion ciudadana

Presenta al ITC solucion de
observaciones de la participacidén
ciuvdadana

Visa el ingreso del expediente con las
respuestas a observaciones

Ingresa el del expediente con las
soluciones a las observaciones, por
Oficina de Partes

+ Oficio o correo electronico
enviado al Consultor
adjuntando el Acta

e Antecedentes técnicos

¢ Antecedentes técnicos

¢ Informe de Participacion
Ciudadana

¢ Informe de Participacion
Ciudadana

¢ Informe de Participacion
Ciudadana

e Acta de Observaciones

¢ Antecedentes técnicos
corregidos

¢ Informe de Respuesta a
Observaciones

* Antecedentes técnicos
corregidos

¢ Informe de Respuesta a
Observaciones

s Antecedentes técnicos
corregidos

» Informe de Respuesta a
Observaciones

¢ Acta de visado de la ITC para
ingreso

¢ Antecedentes técnicos
corregidos

¢ Informe de Respuesta a
Observaciones
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cO
e Acta de visado de la ITC para
ingreso Carta de ingreso.
e Antecedentes técnicos con
Expone el avance de la etapa, con avance de la etapa y
Consultor 136 las soluciones a las observaciones, al correccion de las
ITC y alos participantes invitados. observaciones de la etapa
anterior
Levanta Acta de la exposicion,
ITC 137 verifica que se firme y archiva en ¢ Acta de reunion
Expediente de la Consultoria.
¢ Antecedentes técnicos con el |
avance y las modificaciones :
Revisa el detalle de los antecedentes que resuelven las
ITC 138 e L A
de la Participacion Ciudadana observaciones
¢ Informe de Respuesta a
Observaciones
Prepara borrador de Acta de
Autorizacion para la elaboraciéon del
mc 139 Expediente de Solicitud de Permiso de ii?:ig!?:; PER
Edificacion, a presentar ante la DOM
y lo visa con Jefe de Departamento.
Emite el Acta de Autorizacion de la
elaboracion del expediente de R,
i s Solicitud de Permiso de Edificacion de i e
Proyecto, a presentar ante la DOM
Envia al Consultor el Acta de
Autorizacion elaboracion del
expediente de Solicitud de Permiso de
I 14] Edificacion de Proyecto, a presentar » Acta de Autorizacion

ante la DOM

o PRESENTACION DE PERMISO DE EDIFICACION A LA DOM

Consultor

Consultor

1 [®

Consultor

Consultor

142

143

144

145

146

Prepara el expediente de Solicitud de
Permiso de Edificacion de Proyecto

Presenta al ITC el expediente de
Solicitud de Permiso de Edificacién de
Proyecto

Da aprobacion al expediente de
Solicitud de Permiso de Edificacion de
Proyecto, a presentar ante la DOM

Ingresa el expediente de Solicitud de
Permiso de Edificacién de Proyecto

Informa al ITC del ingreso del
expediente a la DOM Digital y
contfinua con el Avance del Proyecto

e Oficio o correo electronico

¢ Expediente DOM para
Solicitud de Permiso de
Edificacion de Proyecto

¢ Expediente DOM para
Solicitud de Permiso de
Edificacion de Proyecto

e Aprobacion via oficio o
correo electronico

» Expediente DOM para
Solicitud de Permiso de
Edificacion de Proyecto

s Expediente DOM para
Solicitud de Permiso de
Edificacion de Proyecto
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e Copia de la solicitud de
permiso de edificacion
numerada y fechada
e Correo informativo del
Consultor al ITC
» Expediente DOM para
Informa al DIPLA del ingreso del Solicitud de Permiso de
ITC 147 expediente ala DOM Digital, para Edificacion de Proyecto
que se valide el ingreso « Correo informativo del
Consultor al ITC
Verifica que el DIPLA vaiide el ingreso ~ * pediente DOM para
ITC 148 delexpadiente HOM Solicitud de Permiso de
Edificacion de Proyecto
Hace seguimiento al avance de la ¢ Expediente DOM para
ITC 149 revision del expediente en la DOM Solicitud de Permiso de
Digital Edificacion de Proyecto
Informa al ITC la aprobacién para - e
: ¢ Notificacion via correo
Consultor 150 pago de los derechos por el Permiso Eaclitaaen
de Edificacion por parte de la DOM
C 151 Solicita a la DOM documento para el S Bbaumerit e negs

proceso de pago

» PAGO DEL PERMISO DE EDIFICACION A LA DOM

Imc

Imc

Secretaria
del Depto.
de Proyectos
Secretaria
del Depto.
de Proyectos
Secretaria
del Depto.
de Proyectos

ImcC

Consultor

152

153

154

155

156

157

158

Prepara borrador de Guia de
Recepcion para el proceso de pago y
lo visa con el Jefe de Departamento.
Envia antecedentes visados por el
Jefe del Departamento de Proyectos
a la Secretaria para la elaboracion de
la Guia de Recepcion definitiva
Elabora Guia de Recepcién, para
pago, obtiene firmas y envia a
Tesoreria

Envia Guia de Recepciéon para pago
a Tesoreria

Hace seguimiento a la elaboracion y
emision del Decreto de Pago v el
cheque o transferencia electronica
Retira documento, cursa el pago del
Permiso de Edificacién e informa al
Consultor via correo electronico
Entrega al ITC el expediente del
Permiso de Edificacién emitido por la
DOM

* Documento de pago

e Borrador de Guia de
Recepcion

¢ Documento de pago
informado por la DOM

e Borrador de Guia de
Recepcion

» Guia de Recepcion para
pago

e Guia de Recepcidn para
pago

¢ Decreto de Pago
» Comprobante de pago

e Documento para pago
e Notificacion via correo
electréonico

¢ Expediente aprobado del
Permiso de Edificacion

ETAPA 4 - PROYECTO CONSTRUCTIVO

o PRESENTACION DE PROYECTOS DE ESPECIALIDADES PARA AUTORIZACION DE SERVICIOS

Consultor

159

Presenta al ITC los expedientes de los
antecedentes ya revisados en el

¢ Antecedentes técnicos
requeridos en cada caso
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proceso de Consultoria que son

requeridos por ofros servicios, para

solicitar las aprobaciones y

autorizaciones que procedan

Visa los expedientes requeridos por  Antecedentes técnicos
c 160 otfros ser\{icios, para sc?licifgr las requerido§ en cada caso

aprobaciones y autorizaciones que * Acta de visado de la ITC para

procedan ingreso

Ingresa antecedentes requeridos a

otros servicios, para solicitar las e Antecedentes técnicos
Consultor 161 = s -

aprobaciones y autorizaciones que requeridos en cada caso

procedan

Entrega al ITC los comprobantes de los

ingresos a otros servicios, para solicitar e Antecedentes técnicos
Consultor 162

las aprobaciones y autorizaciones que
procedan

 AVANCE DE LA ETAPA DE PROYECTO CONSTRUCTIVO

Consultor

Consultor

ITC

Consultor

163

164

165

166

Soluciona observaciones del Acta de
aprobacion de la etapa anterior y
avanza en el desarrollo del Proyecto

Presenta al ITC, junto a sus
especialistas, la solucion de todas y
cada una de las observaciones y el
avance del desarrollo del
Anteproyecto.

Visa el ingreso del expediente, si las
observaciones estuviesen subsanadas
y el avance presentado corresponde
al requerido.

Ingresa el expediente con el avance
de la etapa de Proyecto y correccion
de las observaciones de la etapa
anterior por Oficina de Partes

requeridos en cada caso

¢ Acta de aprobacion de la
etapa de Proyecto

* Antecedentes técnicos

e Acta de aprobacion de la
etapa de Proyecto

* Informe de Respuesta a
Observaciones

* Antecedentes técnicos con
avance de la etapa y
correccion de las
observaciones de la etapa
anterior

* Acta de aprobacion de la
etapa de Proyecto

¢ Informe de Respuesta a
Observaciones

e Antecedentes técnicos con
avance de la etapa y
correccion de las
observaciones de la etapa
anterior

» Acta de visado de la ITC para
ingreso

e Antecedentes técnicos con
avance de la etapay
correccion de las
observaciones de la etapa
anterior

* Informe de Respuesta a
Observaciones

* Acta de visado de la ITC para
ingreso
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e Acta de visado de la ITC para
ingreso Antecedentes del
Proyecto
e Carta de ingreso.
¢ Antecedentes tecnicos con
Expone el Avance de Proyecto, con avance de la etapay
Consultor 167 las soluciones alas observaciones, al correccion de las
ITC y a los participantes invitados. observaciones de la etapa
anterior
Levanta Acta de la exposicion,
ITC 168 verifica gue se firme y archiva en e Acta de reunion
Expediente de la Consultoria.
¢ Antecedentes técnicos con el
avance y las modificaciones
Revisa el detalle de los antecedentes que resuelven las
ITC 169 ;
del Avance de Proyecto observaciones
e Informe de Respuesta a
Observaciones
Elaboray er'lwo 9?5ervocmnes al A Ol aesnss
ITC 170 Consultor, via oficio o correo 5 S
L5 » Oficio o correo electronico
electronico
¢ Acta de Observaciones
Antecedentes técnicos con
5 ; avance de la etapa y
Consullon 171 Soluciona observaciones y avanza en EonEeEn i (e
el desarrollo del Proyecto ;
observaciones
¢ Informe de Respuesta a
Observaciones
e Acta de Observaciones
Antecedentes tecnicos con
Presenta al ITC solucion de todas y avance de la etapa y
cada una de las observaciones, el correccion de las
Consultor 172 .
avance del desarrollo del Proyecto y observaciones
las aprobaciones sectoriales s Aprobaciones sectoriales
e Informe de Respuesta a
Observaciones
* Antecedentes técnicos
corregidos
c 173 Visa el ingreso del expediente conlas e Informe de Respuesta a
respuestas a observaciones Observaciones
e Acta de visado de la ITC para
ingreso
¢ Antecedentes técnicos
Ingresa el del expediente con el corregidos
- 174 avcn.ce de la etapa, con.lcs s Informe d(.-} Respuesta a
soluciones a las observaciones, por Observaciones
Oficina de Partes * Acta de visado de la ITC para
ingreso Carta de ingreso.
Expone el avance de la etapa, con ¢ Antecedentes técnicos con
Consultor 175 las soluciones a las observaciones, al avance de la etapa y

ITC y a los participantes invitados.

correccion de las
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Levanta Acta de la exposicidn,
ITC 176 verifica que se firme y archiva en
Expediente de la Consultoria.

Revisa el detalle de los antecedentes

Lo s del Proyecto

« APROBACION DE LA ETAPA DE PROYECTO

Prepara Acta de Aprobacion de la
ITC 178 Etapa de Proyecto y lo visa con el
Jefe de Proyectos

Emite Acta de Aprobacién de la

i i Etapa de Proyecto

Envia Acta a Consultor y le autoriza la

ITC 180 : ;
entrega de los expedientes finales

» PAGO DE LA ETAPA DE PROYECTO

Elabora borrador de Decreto de
ITC 181 Multas, si procediere y lo visa con el
Jefe de Departamento

Verifica la correcta emision del
Decreto de Multas.

Verifica el envio al Consultor del
Decreto de Multas.

B 182
ITC 183
Elabora borradores de documentos

ITC 184 necesarios para el pago y los visa con
el Jefe de Departamento

Envia Acta de Aprobacion al

o = Consultor y solicita boleta/factura
Consultor 186 Ingresa Boleta o Factura
Ajusta documentos necesarios para el
ITC 187 pago ylos visa con el Jefe de
Departamento
c 188 Envia antecedentes visados por el

Jefe del Departamento de Proyectos

observaciones de la etapa
anterior

¢ Acta de reunion

* Antecedentes tecnicos con el
avance y las modificaciones
gue resuelven las
observaciones

¢ Informe de Respuesta a
Observaciones

e Borrador del Acta de
Aprobacién de la Etapa de
Proyecto para efectos de la
Participacion Ciudadana

e Acta de Aprobacion de la
Etapa de Proyecto

* Acta de Aprobacion de la
Etapa de Proyecto

¢ Oficio o correo electronico
enviado al Consultor
adjuntando el Acta

¢ Acta de aprobaciéon de la

etapa, con visado de pago, si |

procediere.

e Decreto de Multas, si
procediere.

e Decreto de Multas, si
procediere.

e Decreto de Multas, si
procediere.

e Caratula del Estado de Pago

¢ Antecedentes necesarios
para elaboracion de Guia de
Recepcion

¢ Acta de aprobacién de la
etapa

e Notificacion via correo
electrénico

¢ Boleta o Factura

e Carta conductora o comreo
electréonico

e Caratula del Estado de Pago

e Antecedentes necesarios
para elaboracion de Guia de
Recepcion

» Orden de compra
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a la Secretaria para la elaboracion de e Decreto que aprueba el
la guia de recepcién contrato
¢ Contrato
* Acta de aprobacién de la
etapa con visado del pago
s Decreto de multas, si
procediere.
» Boleta o Factura
e Caratula del Estado de Pago
¢ Antecedentes necesarios
para elaboracion de Guia de
Recepcion.
Secretaria : s
del Depto. 189 Elot?orc i? S + Guia de Recepcion.
obtiene firmas
de Proyectos
e Orden de compra
¢ Decreto que aprueba el
contrato
e Contrato
Secretaria Envia antecedentes al Departamento e Acta de aprobacién de la
del Depto. 190 de Abastecimiento para cursar el etapa con visado del pago
de Proyectos estado de pago. * Decrefo de multas, si
procediere.
» Boleta o Factura
« Caratula del Estado de Pago
» Guia de Recepcidn
Secretaria Hace seguimiento a la elaboracion y
del Depto. 191  emision del decreto de pago vy el « Decreto de pago
de Proyectos cheque o transferencia electrénica
i Hace seguimiento al pago via
del Depto. 192 : i « Comprobante de pago
cheque o fransferencia electronica
de Proyectos
Verifica el correcto y oportuno pago
de la etapa y solicita el decreto de ¢ Decreto de pago
ITC 193
pago aprobade para anexarlo al « Comprobante de pago
expediente.
ETAPA 5 - ENTREGA DE EXPEDIENTES FINALES
¢ Antecedentes Técnicos
definitivos
Consultor 194 Prepara los Expedientes Finales # AT c‘ie Edmcoaor? ;
¢ Aprobaciones de Servicios
correspondientes
e Carfa de Término
* Antecedentes Técnicos
definitivos
Consultor 195 Presenta los Expedientes Finales al ITC. #PEHTIOGHE ERIEQG O

e Aprobaciones de Servicios

correspondientes
e Carta de Término
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» Acta de aprobacion de la
etapa de Proyecto
1 2 . * Antecedentes técnicos del
Visa el ingreso del expediente,
i : proyecto con avance de la
verificando que estén en forma todos o
ITC 196 etapa y correccion de las
y cada uno de os antecedentes :
: observaciones de la etapa
requeridos. :
anterior
o Acta de visado de la ITC para
ingreso
* Antecedentes Técnicos
definitivos
Ingresa los antecedentes de e Permiso de Edificacion
Consultor 197 Expedientes Finales por Oficina de e Aprobaciones de Servicios
Partes correspondientes
* Acta de visado de la ITC para
ingreso
Revisa que los Expedientes Finales e Antecedentes Técnicos
cumplan en su fondo y que todos los definitivos
ITC 198 documentos en formato papel sean e Permiso de Edificacion
concordantes con los documentos en e Aprobaciones de Servicios
formato digital correspondientes
Prepara borrador de Acta Final de
P 2k s » Borrador del Acta de
ITC 199 Aprobacion de la Consultoria y lo 3 ;
¢ Aprobacion de la Consultoria
visa con Jefe de Departamento.
Emite Acta Final de Aprobacion de » Acta Final de Aprobacion de
[TE: 200 : :
la Consultoria. la Consultoria
D
Elaobora bomrador de Decreto Lhaaiues et.:re'ro niiad
Ty aprueba Acta Final de
Alcaldicio que aprueba el Acta, con o "
ITC 7; L1k gemons £ Aprobacion de la Consultoria,
indicacion de las multas que Ny i :
con indicacion de multas, si
procedan. -
procediere.
Emite Decreto Alcaldicio que . D.ecreio ST OprL:l(:?:bO e
s i Final de Aprobacion de la
ITC 202 aprueba el Acta, con indicacion de ¢ = Al
Consultoria, con indicacion
las multas que procedan. " ;
‘ de multas, si procediere.
e Acta Final de Aprobacioén de
s STk la Consultoria
Verifica la comrecta emision del
o ¢ Decreto que aprueba el Actaq,
Decreto Alcaldicio que aprueba el S = :
e 203 A 5 con indicacion de multas, si
Acta, con indicacion de las multas :
ARSI AT procediere.
9 » Notificacion via oficio o
correo electronico
e Acta Final de Aprobacion de
la Consultoria
Envia Acta Final de Aprobaciéon y e Decreto que aprueba el Acta,
ITC 204 Decreto que aprueba el Acta Final al con indicacion de multas, si
Consultor procediere.
e Notificacion via oficio o
correo electronico
c 205 Verifica el envio al Consultor del « Notificacion via oficio o

Acta e Aprobacion Final y el Decreto

correo electronico
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gue aprueba el Acta e indica las
multas, si procediere.
Caratula del Estado Pago
Elabora borradores de documentos ? de_ g
g ; * Antecedentes necesarios
ITC 206 necesarios para el pago vy los visa iz :
para elaboracion de Guia de
con el Jefe de Departamento 8
Recepcion
¢ Acta Final de Aprobacidén de
Solicita al Consultor la boleta o la Consultoria
ITC 207 et e
factura ¢ Noftificacion via correo
electronico
¢ Boleta o Factura
Consultor 208 Ingresa Boleta o Factura + Carta conductora o correo
electrénico
. ? » Caratula del Estado de Pago
Ajusta documentos necesarios para ;
: » Antecedentes necesarios
ITC 209 el pago vy los visa con el Jefe de . 2
para elaboracién de Guia de
Departamento 5
Recepcion
e Orden de compra
e Decreto que aprueba el
contrato
¢ Contrato
¢ Acta de Aprobacioén Final de
Envia antecedentes visados por el la Consultoria
e 210 Jefe del Departamento de Proyectos * Decreto que aprueba el Acta
a la Secretaria para la elaboracion ¢ Decreto de multas, si
de la guia de recepcion procediere. :
¢ Boleta o Factura
« Caratula del Estado de Pago ;
» Antecedentes necesarios :
para elaboracion de Guia de |
Recepcion.
Secretaria . i
del Depto. 211 Elqlf)oro .Io Shlofaedtacenyy * Guia de Recepcion.
obtiene firmas
de Proyectos
* Orden de compra
» Decreto que aprueba el
contrato
* Contrato
Secretaria Envia antecedentes al * Acta de aprobacién de la
del Depto. 212 Departamento de Abastecimiento etapa con visado del pago
de Proyectos para cursar el estado de pago. ¢ Decreto de multas, si
procediere.
» Boleta o Factura |
» Caratula del Estado de Pago
¢ Guia de Recepcion
Secretaria Hace seguimiento a la elaboraciéon y
del Depto. 213 emision del decreto de pago y el * Decreto de pago
de Proyectos cheque o transferencia electrénica
Soi Hace seguimiento al pago via
del Depto. 214 9 Pag » Comprobante de pago

de Proyectos

cheque o transferencia electrénica
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CcO
Verifica el correcto y oportuno pago
c 215 de la etapa. Solicita el Decreto de » Decreto de pago
pago aprobado para anexarlo al « Comprobante de pago
expediente.
Elabora borrador del Decreto
c 216 Alcaldicio de Liguidacion del ¢ Borrador Decreto Alcaldicio
Contrato y lo visa con el Jefe del de Liguidacion del Contrato
Departamento de Proyectos
c 217 Emite el Decreto Alcaldicio de e Decreto Alcaldicio de
Liguidacion del Contrato Liquidacion del Contrato
Secretaria Hace seguimiento a la aprobacion i
del Depto. 218 del Decreto Alcaldicio de Liquidacién X [?ec_reio -A’[CO|dICIO o
dePrcEties dolCorials Liguidacion del Contrato
» Decreto Alcaldicio de
c 219 Envia Decreto Alcaldicio de Liguidacion del Contrato
Liquidacion del Contrato al Consultor » Notificacion via oficio o
correo electrénico
Secretaria Hace seguimle!ﬂ'o la cpro.bcci.c‘m del B T
del Depto. 220 Decreto Alcaldicio de Liguidacion del TR 4.
de e Canitan Liguidacion del Contrato
Seiratiis Hace seguimiento vy verifica Ia
A Bels 291 devolucion de la Boleta de Garantia e Boleta de Fiel Cumplimiento
e Pfopec‘tos de Fiel Cumplimiento del Contrato y del Contrato
Y retenciones si las hubiere
Evall It fravé t
ITC 222 N\\,;clig d(z.i F?{;)J?;OOF Siiveciel Dbs ¢ Evaluacion al Consultor
c 293 Finaliza Ig Consultoria de Drse'no ciera Eineuionie:ds o Consfionc
el Expediente de la Consultoria
s Expediente de Seguimiento
Hace entrega al Jefe  del rdee Ic;l(;zr;‘sstijggncc,ﬁc;nl d
Departamento del Expediente de o:?ece deln s : 2{ (35' 4
Seguimiento de la Consultoria; todos et otk o Cn: :
c 994 los archivos en formato papel de la B e

consultoria y todos los archivos en
formato digital de la consultoria.

ordenada cronoldégicamente
» Archivo fisico con todos los
antecedentes de la
consultoria, en formato papel.
» Archivo digital con todos los
antecedentes de la
consultoria.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A continuacion, se anexan los diagramas de flujo por etapa, que resumen vy

esquematizan el proceso.
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» 45 Vaael 4B, Levama Acta de Reunin 3 visael 5C. Levanta Acta de Reunion.
ngresa. 48 Revisa ef cewale de la M m 57 Revisa ¢l detalle de los antecedentes.
N :-mum-:unnv 50 Prepaca Acta de Aprobacidn de
amecedentes de avance ROy con a resolver
el en |a etapa de Proyectos y o visa con el
50 Elabora y erwia | Jefe dei Depio de Proyectos
observaciones al Consultor. Da aprobaciin al Anteproyecto pars
| efecins de la pareopacion
aprobacan al Consullor
43 Solacora 46 ngresa ios 51 Solscona 54 ingresa of
observacones del Acta antecedentes obseracKnes expecderte por
de Aprobacion y s e ¥ earas en of e Oficnade Pastes.
avanza en ¢ desarolo Oficra de Panes. > Oesamlodel 55 Exponn al ITC y
del Anteproyecio > 47 Expong el Ameproyecto a lou parmcpantes.
44. Presenta solucon avance de la 52 Presenta al vitades
de abservaciones y wapa®ITCya ITC oo 8 sus.
antecedentes al (TC. les epecuinitas
wrvados.
65. Recoge 69. Visa el 72. Levanta LA
5 observaciones. ™ ingreso. T Acta de J:
66. Elabora Reumién.
P ™ yenia : > 73.Revisael A
£ observaciones | detalle de la P
al Consultor. ‘ solucion de col
£ observaciones. 4
‘ 76
67. Soluciona ! 70 el
— I s
62 Desarrollo de 68 Presentaal Oficina de Partes.
la Patcipacion ITC solucion de L 71. Expone el »
G = ﬂnht:ﬁ-
“'“::' de observaciones al
64 Entrega ITCy participantes.
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96. Elabora borrador de Decreto de Multas y lo visa con 102 Ajusta documentos 108. Verifica el correcto
' el Jete del Depto. de necesarios para el pago y ¥ oportuno pago
wmhmmmmam los visa con el Jefe del ®  Solicita decreto de
T\, 98 Verifica el envio al Consultor del Decreto de Multas. ~#  Depto de Proyectos. — pago para
99. Elabora borradores de documenlos necesarios para | 103. Envia antecedentes anexarlo al expediente.
el pago y los visa con el Jele del Depto. de Proyectos. | ala Secretaria del Depto.
100. Envia Acta de Aprobacion al Consultor y solicita de |
SR |
l l
101 Ingresa [
L"‘ Boletao —
Factura,
104 Elabora Guia de Recepcion y obtiene firmas.
105. Envia antecedentes al Deplo. de
g para cursar estado de pago. _J
106. Hace seguimiento a la elaboracién y emisidn
del decreto de pago.
107 Hace seguimiento al pago.
111 Visa 114. Levanta Acta de Reuniin. 119. Visa 122. Levanta Acta de Reunion.
T 115 Revisa el detalle de la (™ elingreso. _j 123. Revisa el detalle de los antecedentes.
solucién de observaciones y 124. Prepara Acta de Aprobacion de
(* los antecedentes de avance  —, con observaciones a resolver en
del ~® laetapa de Proyecto Constructive y lo visa
116. Elabora y envia con el Jefe del Depto. de Proyectos.
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