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DECRETO N° /

TEmMuco, | 1 OCT 2024

VISTOS

1.- El Reglamento Interno N° 006 de fecha
20/12/2023, sobre estructuras, funciones y coordinacion 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, estd
preocupado de mejorar su gestion interna, como asi también aquella que permita
mejorar la calidad de los servicios que se entregan a la comunidad.

2-  Que existe la necesidad de actualizar el
MANUAL DE PROCESO CONSULTORIA DE DISENO, actualmente vigente, el cual
habia sido aprobado por decreto N°3238 de fecha 29 de noviembre 2021, para
contribuir al mejoramiento de los procesos internos insfitucionales.

DECRETO:

1.- Apruébese la actualizacion del Manual de
Proceso que a continuacion se indica:

NOMBRE i -
MANUAL CONSULTORIA DE DISENO
OBJETIVO DEL | El objetivo del presente manual de proceso es entregar
MANUAL informacién fundamental de cada procedimiento administrativo

correspondiente a una CONSULTORIA DE DISENO, a fin de
ordenar y sistematizar el trabdjo 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 resultados de mayor eficiencia y competencia al
optimizar los recursos humanos del Departamento de Proyectos.

| Municipalidad de Temuco _ Direccién de Planificacién_ Departamento de Proyectos |

mpoc ZAAbb\D




v

AMBITO DE | El proceso involucra a los siguientes actores, tanto internos como
ACCION externos:
s Alcaldia.

e Administracién Municipal.

« Secretaria Comunal de Planificacion.

e Direccion de Asesoria Juridica.

¢ Direccion de Control.

¢ Direccion gue encarga el proyecto.

« Direccion de Presupuesto, Licitaciones y Control de Gestion.
e Departamento de Proyectos.

s Departamento de Compras Publicas y Gestion.

e Departamento de Inversiones.

« Departamento de Planificacion Presupuestaria.

¢ Unidad de Propuestas Publicas.

o Consultor.

¢« Comunidad bagjo el area de influencia del proyecto.

2.- Se hace presente que, el referido Manual
de Proceso Consultoria de Disefio, debidamente refrendado por el Sr. Secretario
Municipal, se entiende formando parte integrante del presente decreto, el cual
estd compuesto de 31 pdginas y que reemplaza en su totalidad al Manual de
Proceso Consultoria de Disefio anterior, aprobado por decreto N°3238 de fecha 29
de noviembre 2021.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

§ICIO ¢RUZ COFRE
/ A(Lc LDE (S)

Depto. Acreditacion, Capacitacion y PMG
e Todas las Unidades
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ANTECEDENTES

CONTEXTO DE LA UNIDAD Y DEL PROCESO EN PARTICULAR.

La Municipalidad de Temuco actualmente cuenta con 20 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, coordinacion y evaluacion de los planes, programas y
proyectos de desarrollo comunal.

La Direccidn de Planificacion estd compuesta por los siguientes Departamentos:

Departamento Estudios e Informacion Territorial
Departamento de Asesoria Urbana

Departamento de Proyectos

Departamento de Proyectos Urbanos Comunitarios
Departamento de Inversiones

Departamento de Vivienda y EGIS

El Departamento de Proyectos estd compuesto por:

1 Jefe de Departamento.

1 Secretaria.

Un equipo de diseio e inspeccidon de consultorias de disefio, compuesto por:
o 4 arquitectos
o 4ingenieros constructores
o 4 dibujantes

El proceso de Consultoria de Disefio consiste en el desarrollo de un disefio de
arguitectura, ingenieria y/o especialidades de un proyecto, contratado por la
Municipalidad de Temuco, comrespondiendo 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 construccién 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

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

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

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

e Planos

e Especificaciones técnicas

e Memorias técnicas

¢ Catdlogos y fichas técnicas
e Cubicaciones

e Presupuestos

e Estudios

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

PORTAL MERCADO Plataforma de licitaciones de ChileCompra donde los

PUBLICO organismos publicos realizan sus compras.

PARTIDO GENERAL Corresponde a la primera etapa de la consultoria, la cual

AVANIADO contiene los fundamentos del proyecto que dan solucién
a cada uno de los reguerimientos establecidos en los
Términos Técnicos de Referencia.

ANTEPROYECTO Corresponde a la segunda etapa de la consultoria, la cual

contiene la definicion de la arquitectura 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 solucion 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 solucion 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 Planificacion, Organismo asesor
del Alcalde y del Concejo Comunal en la definicion 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.

Direccion de Obras Municipales

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



V.

Codigo: MP- MT
MANUAL DE PROCESO =
“CONSULTORIA DE DISENO” Besionc o1
; DEPARTAMENTO DE PROYECTOS, SECPLA Pagina 6 de 31
MUNICIPALIDAD DE - -
TEMUCO Fecha: junio 2024

FUNCIONES DE LA UNIDAD

Al Departamento de Proyectos, le comresponde las siguientes funciones

generales:

a. Efectuar la programacion del trabajo anual en materia de proyectos de
disefio de edificaciones y espacios publicos.

b. Elaborar proyectos de disefio de edificaciones y espacios publicos, de
acuerdo a cartera priorizada.

c. Elaborar las bases y términos técnicos de referencia para la licitacion de
proyectos de disefio de edificaciones y espacios puUblicos, de acuerdo a
cartera priorizada.

d. Efectuar la inspeccion técnica de confratos de disefio de edificaciones y
espacios publicos, de acuerdo a carpeta priorizada.

e. Elaborar las bases para la licitacion de proyectos de obras de ejecucion de
edificaciones y espacios publicos, de acuerdo a cartera priorizada.

f. Administrar el banco de proyectos.

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 introduce una cultura de frabagjo y mejora continua 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 diseno 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 Administracién Municipal
e Secretaria Comunal de Planificacion.
+ Direccidén de Asesoria Juridica
e Direccion de Control
¢ Direccidn que encarga el proyecto
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e Departamento de Proyectos.

* Departamento de Gestion Abastecimiento

e Departamento de Inversiones

* Departamento de Planificacidon Presupuestaria

¢ Unidad de Propuestas Publicas

e Consultor

« Comunidad bagjo el area de influencia del proyecto.

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

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° 006, de fecha 20 de diciembre del 2023.

¢ Reglamento de Adquisiciones N° 002, de fecha 16 mayo 2023.

e Ley de Presupuesto del Sector PUblico.

e Ley N° 19.886, Compras PUblicas, bases sobre contratos administrativos de
suministro y prestacién de servicios.

DOCUMENTACION

La documentacién 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 vy fichas técnicas
e Cubicaciones
e Presupuestos
e Estudios
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USUARIOS

Usuarios del proceso, quienes se benefician de él, tanto internamente, como la

comunidad

Usuarios internos:
» Direccidon que encarga el proyecto
e Administracion Municipal

e Alcaldia

Usuario externo:
¢ |Lacomunidad de Temuco beneficiada con el proyecto

PROVEEDORES
Unidades, cargos o empresas, que entregan servicios e informacion relevantes
para la ejecucion del proceso:

¢ Consultor(es)
e Direccion de Obras Municipales
e Oftros servicio

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

la siguiente:

RESPONSABLE

| ITC

| ITC

NO

'+ INICIO DE LA ETA

N

w

ACTIVIDAD

PA DE PARTIDO GENERAL AVANZADO

ETAPA 1 - PARTIDO GENERAL AVANZADO

DOCUMENTO

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

Ech;He 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.
Remite correo electrénico a todos los
| asistentes, donde enumera los

|

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

Antecedentes del Partido
General Avanzado
presentados en la oferta
técnica.

Acta de asistencia a reunion

Acta de Acuerdos.
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] acuerdos tomados en la reunién. Da
: un plazo de 1 dia para observaciones
R | en caso de no estarde acuerdo. | N
T 5 Revisa antecedentes del Partido ‘e Antecedentes técnicos
L | General Avanzado correspondientes a la eta
Tc ‘ 6 Elabora y envia observaciones al shitaide ObsEEEIonEs
_ Consultor, via correo electrénico ‘ : el
e Antecedentes técnicos con |
, las modificaciones que
Consultor | 7 | Soluciona observaciones . resuelven las observaciones
i | o Informe de respuesta a las
B ) | | observaciones -
« Antecedentes técnicos con
. Presenta al ITC solucion de todas vy | las modificaciones e
| Consultor | 8 . | resuelven las observaciones
» ! cada una de las observaciones e AP t
: ¢ Informe de Respuesta a
i - | Observaciones
. '« Antecedentes técnicos con
; . las modificaciones que
‘ Visa el ingreso del expediente con las | resuelven las observaciones
& 9 |respuestas a observaciones, si| elInforme de Respuesta a
procediere . Observaciones
. e Acta de visado de la ITC para
Sl g S S j ingreso -
i « Antecedentes técnicos con ‘
i Ingresa los antecedentes del Partido ‘ s o e e ‘
- Genera AvanIado ot las | resuelven las observaciones
Consultor 10 . . | e Informe de Respuesta a
. correcciones a las observaciones por | RGeS
| | Oficina de Partes ; .
: . | e Acta de visado de la ITC para
{ | ingreso Carta de ingreso.
‘ ' * Expone los antecedentes del Partido |« Antecedentes del Partido
Eorsufior By Genero{ Avanzado con las | Genercnl' Avanzado con las
‘ correcciones alas observaciones al ITC correcciones alas
- | y a participantes invitados observaciones.
! Levanta Acta de la exposicion, verifica
mC | 12 | que se firme y archiva en Expedlen’re * Acta de asistencia a reunién
| | delaConsultoria it S R e 8
i Remite correo electronico a todos Ios
asistentes, donde enumera los | e Correo electronico con Ac
ITC 1 13 | acuerdos tomados en la reuniéon. Da | de Acuerdos.
‘ un plazo de 1 dia para observaciones '
= *7‘77 | en caso de no estar de acuerdo. _
‘ s Antecedentes técnicos con el |
‘ Revisa el detfalle de la solucién de | 2V9Nce YIIGS rrlmod:fccaones
ITC 14 | observaciones propuesta por el e luchSilich
\ i observaciones
i | s Informe de Respuesta a
,,,,, REa | P o e | Observaciones .
|
Prepara Acta de Aprobacion de ;\gﬁ;ﬁfg;:ﬂ;‘; tgfgga da
ITC SIS Z?;:;?gs Gzr;eral |0Avar§gggipo?£ﬁ Partido General Avonzag!o para
Cludaitin. l efectos de la Participacion
e S  Civdadana.
' Da c:probcxcnon al Partido General | « Documento de oprobocnon al
C 16 Avanzado para _ efectos de ‘la Partido General Avanzado
participacion  ciudadana. Emite para efectos de la

| observaciones del ITC a subsanar por

__participacién ciudadana
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Hife

‘ °1° rA@nchcwu CIUDADANA (PARTIE

17

el Consultor en conjunto con las Obs. | \

| De participacién ciudadana. ! \

I
| « Documento de Gproboc:|on al

. 7 . Partido General Avanzado
Envia la aprobacion al Partido General i efeelacdol
Avanzado para efectos de la pa Beicyae

participacion ciudadana al Consultor | pGrTIFIDOF’IOH e IUd.GanG'
Notificacion via oficio o

_correo electronico !

‘ Consultor

Consultor

Consultor

Consultor

‘ I

i

| mc

Consultor

Consultor

Hife

|
|
|
|

| Consultor

Consultor

| ITC

18
19
20

21

24

25

26

27

28

29

30

31

| participacion ciudadana

Prepara oniecedentes porc « Antecedentes tecmcos

Desarrollo de la por’napac:on | «Anfecedentes t&cnicos

ciudadana - R
Elabora informe de participacion | e Informe de PcrhCIpoc:on i
ciudadana | Civdadana |
Entrega informe de participacion | einforme de Participacion '

| civdadana aliicC Ciudadana

participacién civdadana Ciudadana o .-

Elabora y envia observaciones
atingentes al Consultor, via oficio o | e Acta de Observaciones
correo electronico |

Revisa observaciones de la | eInforme de Pcrﬂcnpccnon
1
|

! » Antecedentes técnicos
Soluciona observaciones del ITC y de corregidos
la participacion ciudadana | & Acta de Respuesta a
| Observaciones
« Antecedentes técnicos
corregidos
* Acta de Respuesta a
T | Observaciones
‘ o Anfecedentes técnicos

Presenta al ITC solucion de
observaciones del ITC y de la
participacion ciudadana

Visa el ingreso del expediente con las coegidos <

respuestogs a  observaciones, si| °AC'ade Respuesiaa |
: ' Observaciones

procediere - J

» Acta de visado de la [TC para |

i h - 3 . ~_ingreso i )

. Antecedentes técnicos con
las modificaciones que
resuelven las observaciones

* Informe de Respuesta a
Observaciones ‘

| » Acta de visado de la ITC para |

| ingreso Carta de ingreso.
e Antecedentes técnicos
corregidos

e Acta de Respuesta a
Observaciones

| Ingresa los antecedentes del Partido |
. General Avanzado con las

correcciones a las observaciones por
i Oficina de Partes

Expone el Partido General, con la
solucion a las observaciones al ITC y a
. pcrhcnpcntes invitados.

Levanta Acta de la ex exposmon verifica
que se firme y archiva en Expediente | » Acta de asistencia a reunién
de la Consultoria ] ] Sl -
Remite correo elecirénico a todos los
asistentes, donde enumera los
acuerdos tomados en la reunion. Da
un plazo de 1 dia para observaciones
' en caso de no estar de acuerdo. _
Revisa el detalle de la solucién de |
' observaciones de la participacion
| ciudadana

e Correo electrénico con Acta
de Acuerdos.

e Antecedentes técnicos con el
avance y las modificaciones
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l . APROBACI(SN DEL PARTIBO GENERAL AVANZADO

I

| ITC

33

|

| Prepara Acta de Aprobccnon de la

que resuelven las
observaciones

¢ Informe de Respuesta a
Observaciones

\ 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. Acta
debe indicar retenciones por atrasos

| en entrega de etapa, si procediera.

Emite Acta de Aprobacion de la Epata

de Partido General Avanzado, con |

observaciones a subsanar en la etapa

de Anteproyecto. Acta debe indicar

retenciones por atrasos en entrega de
etapa, si procediera.

'« ESTADO DE P mco 'DEL PARTIDO GENERAL AVANZADC

Imc

Imc

Consultor

ITC

ITC

Secretaria
del Depto.
de Proyectos

Secretaria
| del Depto.
| de Proyectos |

34

35

36

37

38

39

40

| Envia antecedentes al Departamento
| de Compras Publicas y Gestion para
i‘ cursar el estado de pago

Proyectos

» Borrador del Acta de
Aprobacion de la Efapa de
Partido General Avanzado,
con observaciones a subsanar
en la etapa de Anteproyecto
y con autorizacion de pago, si
procediere.

e 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

Elabora borradores de documen’ros
necesarios para el pago y los visa
con el Jefe del Departamento de

Envia Acta de Aprobacion al
Consultor y solicita boleta/factura

Ingresa Boleta o Factura

Ajusta documentos necesarios para
el pago y los visa con el Jefe del

' 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

Elabora la Guia de Recepcion y
obtiene firmas

|
|
—
|
\
|
1

"« Caratula del Estado de Pago

|

¢ Antecedentes necesarios
para elaboracion de Guia de
Recepcion

e Acta de Aprobacion de la
etapa

¢ Notificacion via correo
_electrénico

« Boleta o Factura

e Carta conductora o correo
electrénico -

e Caratula del Estado de Pago

e Antecedentes necesarios
para elaboracion de Guia de
Recepcién

e Orden de compra

* Decreto que aprueba el
contrato

e Contrato

» Acta de aprobacion de la
etapa con visado del pago

¢ Boleta o Factura

» Caratula del Estado de Pago

s Antecedentes necesarios
para elaboracion de Guia de
Recepcion.

e Guia de Recepcion.

' «Orden de compra
. e Decreto que aprueba el

contrato

e Contrato

¢ Acta de Aprobacién de la
etapa con visado del pago

i

1
|
|
\
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1 [
| |
| Secretaria ‘ ~ T iy
} Hace seguimiento a la elaboracion y
| del Depto. | 4]
emision del decreto de pago
de Proyectos P S o )
SeLeiaia Hace seguimiento al pago via Vale
del Depto. v, L \ g
| | Vista BCI o transferencia electronica
L.de Proyecios | - Wdeen R e R G L s e e
| ' Verifica el correcto y oportuno pago
‘ de la etapa. Solicita el decreto de
ITC | 43
pago aprobado para anexarlo al
=2 t expediente = = ol
B - ETAPA 2 - ANTEPROYECTO
INICIO DE LA ETAPA DE / 0
i , Soluciona observaciones del Acta de !
. Consultor ! 44 | AProbacion de la etapa anterior y '
avanza en €l desarrollo del
| Anteproyecto
! Eonsulior : Presenta lg solucion de las '
45 observaciones de la etapa anterior y
los antecedentes del avance del 1
i Anteproyecto al ITC
|
|
| |
J Visa el ingreso del expediente, si las
‘ observaciones estuviesen subsanadas
ITC 46
\ y el avance presentado comresponde
i . al requerido
‘ | |
\ | }
| | |
! i
| - ]
‘ !
1
“ Ingresa los antecedentes técnicos
con avance de la etapa de ,
Consultor . 47 | Anteproyecto y correccion de las i
\ ' observaciones de la etapa anterior |
| | por Oficina de Partes '
|
i | -
| I
| L
- . | . |
, Expone el avance de la etapa de '
Consultor 48 | Anteproyecto alITC y alos

« Boleta o Factura
o Caratula del Estado de Pago
» Guia de Recepcion

|
—

s Decreto de pago

» Comprobante de pago

¢ Decreto de pago
» Comprobante de pago

participantes invitados

o Acta de Aprobacion de la
efapa de Partido General
¢ Antecedentes técnicos

* Acta de Aprobacion de la
etapa de Partido General

* Antecedentes del
Anteproyecto

e Acta de aprobacion de la
etapa de Partido General

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

e Informe de Respuesta a
Observaciones

e Acta de visado de la ITC para

ingreso o

e Antecedentes fécnicos 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 del
Anteproyecto

e Cartadeingreso.

¢ Antecedentes técnicos con
avance de la etapa y
correccion de las
observaciones de la etapa

anterior o |
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49

50

51

92

53

|
|
|
| 54
|

Levanta Acta de la exposicion,

verifica que se firme y archiva en
| Expediente de la Consultoria
Remite cormeo electronico a todos los
asistentes, donde enumera los
acuerdos fomados en la reunion. Da
un plazo de 1 dia para observaciones

Revisa el detalle de la solucion de las
observaciones y los antecedentes del
avance del Anteproyecto

Prepara Acta de Aprobaciénf de
Anteproyecto para efectos de la

Participacion Ciudadana y lo visa con
| el Jefe del Deparfamento de
Proyectos

Da aprobacion al Anteproyecto para
efectos de la participacién
ciudadana. Emite cbservaciones del
ITC a subsanar por el Consultor en
conjunto con las observaciones de
| participacion ciudadana.

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

Consultor | 55

. Consultor | 56

Consultor I 57

i Consultor 58
===

L ITC | 59
et

e | 60
1

Consultor } 61
| |

' Consultor 62
S p i

| mc 63

_en caso de no estar de acuerdo.

' e Informe de Respuesta a

¢ Acta de asistencia a reunién ‘
¢ Correo electronico con Acta
de Acuerdos. |

* Antecedentes técnicos con el
avance y las modificaciones
que resuelven las
observaciones

Observaciones
¢ Borrador del Acta de
Aprobacion de la Etapa de
Anteproyecto para efectos
de la Participacion ‘
Civdadana ;

» Documento de aprobacion al
Anteproyecto para efectos
de la participacion
ciudadana

e Documento de aprobacion al
Anteproyecto para efectos
de la participacion
ciudadana

e Notificacion via oficio o
correo electronico

| Prepara antecedentes para
| participacién ciudadana -
= : — —
Desarrollo  de la  participacion
ciudadana

| ciudadana i
 Entrega informe de participacion

electronico

| Soluciona observaciones del ITC y de
la participacion ciudadana

Presenta al ITC  solucion de
observaciones del ITC y de Ila
participacion ciudadana

Visa el ingreso del expediente con las
respuestas a observaciones

Elabora informe de pcrticipcci_én

ciudadana al ITC - -
Revisa observaciones de la
| participacion ciudadana =
Elabora y envia observaciones |

atingentes al Consultor, via correo |

|
_ - ]
¢ Informe de Participacion

e Antecedentes técnicos

e Antecedentes técnicos

e Informe de Porficipociénr
Ciudadana

Civdadana
¢ Informe de Participacion
Ciudadana

e Acta de Observaciones

| Antecedentes técnicos 1

e Antecedentes técnicos

corregidos ‘
e Informe de Respuesta a ‘
Observaciones \

corregidos
e Informe de Respuesta a
Observaciones B
» Antecedentes técnicos _
corregidos i
e Informe de Respuesta a
Observaciones |
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¢ Acta de visado de la ITC para
[ | ingreso |
|« Antecedentes técnicos '
Ingresa el del expediente con las ]ccfarreg|d§s R N
Consultor 64 | soluciones a las observaciones, por ‘ ¢ 8;5 r;nrfccinzzpues ga
QNeing de Paries ¢ Acta de visado de la ITC para
- - o | ingreso Carta de ingreso. 7
| e Antfecedentes técnicos con
' Expone el avance de la etapa, conlas |  avance de la etapay
. Consultor 65 | soluciones a las observaciones, al ITCy |  correccioén de las
, a los participantes invitados. . observaciones de la etapa
i - - - | anterior -
Levanta Acta de la exposicion, verifica
ITC | 66 | que se firme y archiva en Expediente | e Acta de asistencia a reunion
o e de la Consultoria. Sl N
1 Remite correo electronico a todos los |
| asistentes, donde enumera los | .
‘ . | o Correo electrénico con Acta
| ITC 67 | acuerdos fomados en la reunion. Da A i
} un plazo de 1 dia para observaciones ’
PR ‘en caso de no estar de acuerdo. Ly Reo
e Antecedentes técnicos con el
avance y las modificaciones
‘ Revisa el detalle de los antecedentes | que resuelven las
[ ITC | 68 = = :
| | de la Participacion Ciudadana observaciones
‘ | » Informe de Respuesta a
L ! el B ) Observaciones
' Elabora y envia observaciones al
ITC 69 | Consultor, via oficio o correo | » Acta de Observaciones
| s _electrénico - ol -
; * Acta de Observaciones
‘ Antecedentes técnicos con
j ' Soluciona observaciones y avanza en avance de la etapa y
| Consultor 70 | el desarrollo del Anteproyecto correccion de las |
‘ ‘ observaciones
] | oInforme de Respuesta a
‘ ] - 7 | Observaciones
| ‘ a » Acta de Observaciones
| Presen_To_ al 1c. _J,Umo a SUS | aAntecedentes técnicos con
| especialistas, la solucion d(le todas vy avance de la etapa y ,
| €onsulior | 71 | cada una de las cbservaciones y el | ™ S
| avance del desarrollo del | Sbtsationes _
‘r Anteproyecto | eInforme de Respuesta a |
. I I | Observaciones J
. « Antecedentes técnicos |
. corregidos 1
f mc 79 Visa el ingreso del expediente conlas | e Informe dc_e Respuesta a \
i respuestas a observaciones Observaciones
: * Acta de visado de la ITC para
3 W o S - _ngreso 0000 |
* Antecedentes técnicos
| “ Ingresa el expediente con el avance comegiclos
| Consultor 73 | de la etapa, con las soluciones a las | «Informe de Respuesta a

observaciones, por Oficina de Partes

Observaciones

¢ Acta de visado de la ITC para
ingreso Carta de ingreso.
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74
| |
Hife | 75
ITC 76
|
ITC Vi

Expone el avance de la etapa, con
las soluciones a las observaciones, al
ITC y a los participantes invitados

Levanta Acta de la exposicion,
verifica que se firme y archiva en
Expediente de la Consultoria ,
Remite cormreo elecirénico a fodos los
asistentes, donde enumera los
acuerdos tomados en la reunién. Da |
un plazo de 1 dia para observaciones |
en caso de no estar de acuerdo.

Revisa el detalle de los antecedentes
del Anteproyecto
|

|

|[®

Imc

| Consultor

Hite

Hi(e

DE LA ETAPA DE ANTEPROYECTO

APA DE ANTEPROYECTO

¢ Antecedentes tfécnicos con
avance de la etapay
correccion de las
observaciones de la etapa
anterior

» Acta de Asistencia a reuniéon

e Correo electronico con Acta
de Acuerdos.

| o Antecedentes técnicos con el

avance y las modificaciones
que resuelven las
observaciones

¢ Informe de Respuesta a
Observaciones

Prepara Acta de Aprobacién de la |
Epata de Anteproyecto, con 3
observaciones a subsanar en la etapa |
de Proyecto, autorizacion de pago y '
lo visa con el Jefe de Proyectos. Acta
debe indicar retenciones por atrasos

en enfrega de etapa, si procediera.
Emite Acta de Aprobacidén de la Epata |
de Anteproyecto, con observaciones .
a subsanar en la etapa de Proyecto. |
Acta debe indicar retenciones por |
atrasos en enfrega de etapa, si
procediera.

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

81

82

83

84

Envia Acta de Aprobacion al Consultor
| y solicita boleta/factura

| Ingresa Boleta o Factura

Ajusta documentos necesarios para el |
pago y los 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 |

e Borrador del Acta de
Aprobacion de la Etapa de
Anteproyecto, con
observaciones a subsanar en
la etapa de Proyecto y con
autorizacion de pago, si
procediere.

* Acta de aprobacion de la
etapa de Anteproyecto

» Oficio de aprobacion de
etapa de Anteproyecto.

e Caratula del Estado de Pago

e Antecedentes necesarios
para elaboracién de Guia de
Recepcion

¢ Acta de aprobacién de la
etapa

« Notificacion via correo
electrénico i

* Boleta o Factura

e Carta conductora o correo

electrénico

| e Caratula del Estado de Pago

» Antecedentes necesarios
para elaboracion de Guia de
Recepcion _

e Orden de compra

e Decreto que aprueba el
contrato

e Contrato

e Acta de aprobacion de la
etapa con visado del pago

* Boleta o Factura

| o Caratula del Estado de Pago

l




MUNICIPALIDAD DE

MANUAL DE PROCESO
“CONSULTORIA DE DISENO”

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS, SECPLA

Caédigo: MP- MT
Revision: 01
Péagina 16 de 31

uUco Fecha: junio 2024
|« Antecedentes necesarios
| para elaboracion de Guia de
3 ] _ ) | Recepcion.
Secretaria " D ;
| del Depto. 85 Foborr@laituicde RReGabe ey | e Guia de Recepcién.

| de Proyectos

Secretaria
del Depto.
de Proyectos

| Secretaria

86

obtiene firmas

' Envia antecedentes al Departamento |
' de Abastecimiento Tesoreria para |
| cursar el estado de pago.
H
|

. i | Hace seguimiento a la elaboraciéon y
el DB B o ol cre e pago.
| deProyectos | |~ S Sl s o SN T
Secretaria L .
| del Depto. 88 | H_oce seguimiento ollpogo v[o_VCiIe :
b ! | Vista BCI o transferencia electronica
 de Proyectos |
' | Verifica el correcto y oportuno pago
ot go | de la etapa y solicita el decreto de |
i L | pago aprobado para anexarlo al
' | expediente. _ B o
ETAPA 3 - PROYECTO
i INICIO ETAPA DE PROYECTO e o BN
' ' Soluciona observaciones del Acta de
Consultor 90 i aprobacion de la etapa anterior y
| avanza en el desarrollo del Proyecto
! Presenta al ITC, junto a sus
' Consilion 9 especialistas, la solucién d_e todas y
cada una de las observaciones y el
- 5 avance del desarrollo del Proyecto.
|
|
| |
; ‘ Visa el ingreso del expediente, si las 1
i | observaciones estuviesen subsanadas |
e | 92 |
| y el avance presentado corresponde
§ | al requerido. ‘
! 1 ‘
‘ ;
|
|
Ingresa los antecedentes técnicos
| con avance de la etapa de Proyecto
Consultor 93 :E y correccion de las observaciones de |

la etapa anterior por Oficina de
| Partes

e Guia de Recepcion

| e Acta de aprobacion dela

e Orden de compra ;

¢ Decreto que aprueba el 1
confrato 1

¢ Contrafo

e Acta de aprobacion de la
etapa con visado del pago

| e Boleta o Factura

¢ Caratula del Estado de Pago

* Decreto de pago

¢ Decreto de pago

|

|

|

\

« Comprobante de pago ‘
\

|

e Comprobante de pago 1
|

|

|

e Actade oprobocié_n dela }

etapa de Anteproyecto
* Antecedentes tecnicos

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

etapa de Anteproyecto

. e 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 R

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

» Informe de Respuesta a
Observaciones

| e Acta de visado de la ITC para

ingreso Antecedentes del
Proyecto
» Carta de ingreso.
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ITC

| Consultor

j Consultor

N[

Consultor

94

95

|96

7

28

99

100

101

0102

103

104

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

Levanta Acta de la exposicion,
verifica que se firme y archiva en
Expediente de la Consultoria.
Remite cormrreo elecirénico a todos los
asistentes, donde enumera los
acuerdos tomados en la reunion. Da
un plazo de 1 dia para observaciones
en caso de no estar de acuerdo.

[
|
—-
\
\

Revisa el detalle de la solucion de las
observaciones y los antecedentes del
avance del avance del Proyecto.

Elabora y envia observaciones al
Consultor, via oficio o correo
electronico

| Soluciona observaciones y avanza en

Expediente de la Consultoria.

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 con las |
respuestas a observaciones

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

-1
Expone el avance de la etapa, con E
las soluciones a las observaciones, al |
ITC y alos participantes invitados. -
Levanta Acta de la expdfsiicriéfn, i
verifica que se firme y archiva en

. eInforme de Respuesta a

|« Antecedentes técnicos con

avance de la etapa y

correccion de las

observaciones de la etapa
~anterior

e Acta de asistencia a reunion

e Correo electréonico con Acta
de Acuerdos.

avance y las modificaciones
que resuelven las
observaciones

Observaciones

* Acta de Observaciones

« Oficio o correo electronico

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

s Informe de Respuesta a
Observaciones

* Acta de Observaciones
Antecedentes técnicos con
avance de la etapay
correccion de las
observaciones

e Informe de Respuesta a
Observaciones

e Antecedentes técnicos
corregidos

¢ Informe de Respuesta a
Observaciones

¢ Acta de visado de la ITC para
_ingreso

.
|
|

e Antecedentes técnicos
corregidos

« Informe de Respuesta a
Observaciones

¢ Acta de visado de la ITC para
ingreso Carta de ingreso.

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

_anterior

| e Acta de asistencia a reunidn
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| ‘ ' Remite correo electrénico a todos los ) T
asistentes, donde enumera los | CoHER S it o Al
ITC 105 | acuerdos tomados en la reunion. Da a5 Actinrdes
un plazo de 1 dia para observaciones '
e, T | en caso de no estar de acuerdo. L =0 L
e Antecedentes técnicos con el
Revisa el detalle de la solucion de las gugr:gseuséllfémgsdmcac:|ones
[ ITC 106 | observaciones y los antecedentes del P BIVES s
| avance del avance del Proyecto.
‘ s Informe de Respuesta a
i L \ e | Observaciones
, | « Acta de Observaciones
| Elabora y envia observaciones al i SpARE i S e
ITC 107 | Consultor, via oficio o correo -
! clocidrico enviado al Consultor
SR e | «aduntandoelActa
' Consultor | o Acta de Observaciones
Antecedentes técnicos con
; : v
1 | Soluciona observaciones y avanza en < cnce_qe la stapay
108 | correcciéon de las
| el desarrollo del Proyecto .
‘ observaciones
e Informe de Respuesta a
(. - Observaciones -
| Consultor ‘ « Acta de Observaciones
} Presenta al ITC, junfo @ sus Antecedentes técnicos con
| | especialistas Ic; solucion de todas y ovonce.t’:le [ Etapay
L 109 ' ; | correccion de las
cada una de las observaciones y el .
\ observaciones
avance del desarrollo del Proyecto.
‘ ¢ Informe de Respuesta a
- | - Observaciones
! « Antecedentes técnicos
! corregidos
| Visa el ingreso del expediente con las | e Informe de Respuesta a
ITC 110
. respuestas a observaciones Observaciones
¢ Acta de visado de la ITC para
SR, | ingreso i
| Consultor « Antecedentes técnicos
! Ingresa el del expediente con el corregidos
i 111 | avance de la etapa, con las ¢ Informe de Respuesta a
| soluciones a las observaciones, por Observaciones
; ; | Oficina de Partes ¢ Acta de visado de la ITC para
- N 1 | o o | __ingreso Carta de ingreso.
| Consultor ‘ |« Antecedentes técnicos con
Expone el avance de la etapa, con : avance de la etapay
' 112 | las soluciones a las observaciones, al | correccion de las
‘ | ITC y a los participantes invitados. observaciones de la etapa
| o __|__anterior
| MC { Levcmfc Acta de la exposicion, '
‘ | 113 | verifica que se firme y archiva en » Acta de asistencia a reunién
= ___|____ Expediente de la Consultoria. P R
ITC Remite correo electronico a todos los |
asistentes, donde enumera los T e
114 | acuerdos tomados en la reunion. Da de Acvierdos
un plazo de 1 dia para observaciones 1‘ :
[ | en caso de no estar de acuerdo. 1\ R A
; - ' « Antecedentes técnicos con el
Le Revisa el detalle de la solucion de las | S IRCE Vil Paoe eSS hEs
115 | observaciones y los antecedentes del que resu:;Iven s
1 | avance del avance del Proyecto. observaciones

S S==ma.

[

|




MANUAL DE PROCESO
“CONSULTORIA DE DISENO”

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS, SECPLA

Cadigo: MP- MT

Revision: 01

Pagina 19 de 31

Fecha: junio 2024

I « Informe de Respués_’rb_o
. | ! ________________________| Observaciones_
- PRESENTACION DE PERMISO DE EDIFICACION A LA DOM

| ERCHEEE 5 | Permiso de Edificacion de Proyecto
B ' Presenta al ITC el expediente de
| Consultor | 117 | Solicitud de Permiso de Edificacion de
| Proyecto -
[ | Da aprobacion al expediente de
| ITC ' 118 | Solicitud de Permiso de Edificacion de |
_ s = _J | Proyecto, a presentar ante la DOM
| @ ' . -
' Ingresa el expediente de Solicitud de
| |
| ensiiior } 1% | permiso de Edificacion de Proyecto
s | - m— o« -
|
} | Informa al ITC del ingreso del
Consultor ' 120 | expediente ala DOM Digital y
' \ continua con el Avance del Proyecto
\
1 ~ -
. ' Informa al DIPLA del ingreso del
[ ITC 121 | expediente a la DOM Digital, para
; gue se valide el ingreso
| — _r
f T 122 Verifica que el DIPLA valide el ingreso
1 del expediente DOM
= ( Hace seguimiento al avance de la
Imc 123 | revision del expediente en la DOM
SRR ULy ) " ¢ sy s e
 DOM 124 | Revision de Antecedentes por la DOM
| Consultor ‘ 125 ’ Subsana observaciones DOM
'DOM | 126 | Revisién de Antecedentes por la DOM |
Informa al ITC la aprobaciéon para
Consultor ' 127 | pago de los derechos por el Permiso
. | de Edificacion por parte de la DOM
e 128 Solicita a la DOM documento para el

' Prepara el expediente de Solicitud de |

'« Expediente DOM para
| Solicitud de Permiso de
I Edificacion de Proyecto

| « Expediente DOM para
Solicitud de Permiso de

» Expediente DOM para
Solicitud de Permiso de
~_ Edificacién de Proyecto
* Expediente DOM para
Solicitud de Permiso de
Edificaciéon de Proyecto
| « Copia de la solicitud de
permiso de edificacion
numerada y fechada
| e Correo informativo del
| ConsultorallTlC
» Expediente DOM para
Solicitud de Permiso de
Edificacion de Proyecto
e Correo informativo del
| Consultor al ITC s |
¢ Expediente DOM para
Solicitud de Permiso de
__Edificacién de Proyecto
» Expediente DOM para
Solicitud de Permiso de
~ Edificacién de Proyecto

| Edificacién de Proyecto

e Aprobacion via oficio o
| correo electronico
|

* Acta de Observaciones DOM

proceso de pago

ITC

Nile

Secretaria
| del Depto.

' de Proyectos |

| Secretaria
| del Depto.
_ de Proyectos

- PAGO DEL PERMISO DE EDIFICACION A LA DOM

| electrénico

» Expediente DOM con
| observaciones subsanadas.

 Documento de pago

. Notificacidon via correo

| Prepara borrador de Guia de
129 | 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 elaboraciéon de
la Guia de Recepcion definitiva
Elabora Guia de Recepcidn, para

130

| 131

pago, obtiene firmas y envia a
| Tesoreria SO S
' 132 Envia Guia de Recepcidn para pago

a Tesoreria

pago

| e Guia de Recepcién para

s Documento de pago
¢ Borrador de Guia de
__Recepcion
* Documento de pago
informado por la DOM
« Borrador de Guia de
Recepcion

|  Guia de Recepcion para

pago

e Acta de Observaciones DOM |
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Secretaria
del Depto.

133

' de Proyectos |

' PRESENTACION DE PROYECTOS DE ESPECIALIDADES PARA AUTORIZACION DE SERVICIOS

~ APROBACION DE LA ETAPA DE PROYECTO |

Hife

Consultor

Consultor

Consultor

ITC

Consultor

Consultor

SERVIU /
Aguas
Araucania

Consultor

134

| 135

136

137

138

| 139

| 140 |

141

} 143

== e ———

| Etapa de Proyecto

' Hace seguimiento ala elaboraciény |

| emision del Decreto de Pago. |
Retira documento, cursa el pago del
Permiso de Edificacién e informa al
Consultor via correo electrénico

| Entfrega al ITC el expediente del

| Permiso de Edificacion emitido por la
| DOM

‘ Prepara los expedientes de los

| antecedentes ya revisados en el

| proceso de Consultoria que son

| requeridos por otros servicios, para

| solicitar las aprobaciones y

| autorizaciones que procedan
Presenta al ITC los expedientes de los
antecedentes ya revisados en el
proceso de Consultoria que son
requeridos por otros servicios, para
solicitar las aprobaciones y
autorizaciones que procedan

Visa los expedientes requeridos por
ofros servicios, para solicitar las
aprobaciones y autorizaciones que
procedan i
Ingresa antecedentes requeridos a 1
otros servicios, para solicitar las
aprobaciones y autorizaciones que
| procedan

| Entrega al ITC los comprobantes de
los ingresos a ofros servicios, para
| solicitar las aprobaciones y
autorizaciones que procedan
Revision de los Proyectos de
Pavimentacion y Aguas Lluvias y del
Proyecto Sanitario por parte de los

| Servicios respectivos.

|« Antecedentes técnicos

~_ingreso

* Decreto de Pago

| « Comprobante de pago

¢ Notificacién via correo
electrébnico

» Expediente aprobado del
Permiso de Edificacion

* Antecedentes técnicos

requeridos por SERVIU, Aguas

Araucania, otros.

» Antecedentes técnicos

requeridos por SERVIU, Aguas

Araucania, otros.

requeridos en cada caso

* Acta de visado de la ITC para |

- o Antecedentes técnicos

requeridos en cada caso

. ¢ Antecedentes técnicos

requeridos en cada caso

e Comprobantes de ingresos

e Antecedentes técnicos
requeridos en cada caso

| o Acta de Observaciones
Antecedentes técnicos con

| Presenta al ITC solucion de todas y
cada una de las observaciones, el
avance del desarrollo del Proyecto y
las aprobaciones sectoriales |
|

avance de la etapa y
correccion de las
observaciones
Aprobaciones sectoriales
Informe de Respuesta a

- Observaciones

Prepara Acta de Aprobacion de la
Etapa de Proyecto y lo visa con el
Jefede Proyectos
Emite Acta de Aprobacion de la

Envia Acta a Consultor y le autorizala |
| entrega de los expedientes finales

» Borrador del Acta de
Aprobacion de la Etapa de
Proyecto

e Acta de Aprobacion de la
Etapa de Proyecto

| e Acta de Aprobacion de la

Etapa de Proyecto

¢ Oficio o correo electrénico
enviado al Consultor
adjuntando el Acta
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| PAGODELAEIAPADEPROYEC® =~ -~ = = 0 i
. % ! :
. | Elabora borradores de documentos | : gg{gggg:ﬂ?gsmdo de. HEgo
ImC 146 | necesarios para el pago y los visa con | Peaeiolas
- | el Jefe de Departamento . para elaboracion de Guia de
! e e L | Recepcién e
' . i » Acta de aprobacion de la
e | 147 | Envia Acta de Aprobacion al etapa
. | Consultor y solicita boleta/factura . e Notificacién via correo
@ ; . electrénico
; » Boleta o Factura
Consultor 148 | Ingresa Boleta o Factura | e Carta conductora o correo
| | __electrénico
f ‘ Ajusta documentos necesarios para el | sietichlia detERqdo o Page
§ : |« Antecedentes necesarios
ITC | 149 | pago y los visa con el Jefe de \ 5 ;
: | Departamento . para elqborocaon de Guia de
I | ‘ _Eecepcion. = =
i ‘ |« Orden de compra
; e Decreto que aprueba el
f contrato
1 ‘.
' Envia antecedentes visados por el . : Sgp;rggoa robacidn dela
1 ‘ Jefe del Departamento de Proyectfos | pre
ITC 150 i 5 | etapa con visado del pago
} ‘; ' ala Secretaria para la elaboracion de | | Roletene Eacliia
‘ ‘ ' la guia de recepcion j
| | \ | o Caratula del Estado de Pago
; | | | Antecedentes necesarios
} 3 | para elaboracion de Guia de
BN | Recepcion. SN
Secretaria | | ; - 5
delDepto. | 151 | E'gﬁ::; 'f?m?gs'“ deReceaconly |« Guia de Recepcion.
| de Proyectos | | ; 5 A S e
' « Orden de compra
f ‘ | «Decreto que aprueba el
1 ; . contrato
| Secretaria | Envia antecedentes al Departamento | e Confrato
del Depto. ' 152 | de Abastecimiento para cursar el .« Acta de aprobacion de la
de Proyectos | | estado de pago. etapa con visado del pago
; | . e Boleta o Factura
? i ' e Caratula del Estado de Pago
1] 2 | H gzl i ‘. Guia de Recepcién
Secretaria 3 iy L] |
| del Depto. | 153 | Hcc_:grsegmmlento a la elaboracion y | eDecrsio.de pago
‘ | emision del decreto de pago ‘
| de Proyectos | RNV T ; g b SRS s | el T N S
' Secretaria | 1 18 > L
‘ ; ' Hace seguimiento al pago via Vale
| el Bepia. 1 155 ‘ Vista BCl o transferencia electrénica | #Compobanipideibdgo
deProyectos | | " ey e et s T T B e T R
‘ | Verifica el correcto y oportuno pago |
e j 155 de la etapa y solicita el decreto de e Decreto de pago
pago aprobado para anexarlo al | » Comprobante de pago
3 e ‘ | expediente. | - =
S ETAPA 4 — ENTREGA DE EXPEDIENTES FINALES 0 AN
|« Anfecedentes Técnicos
‘ | definitivos
| Consultor 156 | Prepara los Expedientes Finales *REIMG te Edification

e Aprobaciones de Servicios
correspondientes
s Carta de Término
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Consultor

Imc |

- Consultor

e

| 165

157

158

160 |

| verificando que estén en forma todos

Presenta los Expedientes Finales al ITC.

|
Visa el ingreso del expediente,

y cada uno de o0s antecedentes
requeridos.

Ingresa  los  anfecedentes  de |

| 159 | Expedientes Finales por Oficina de | «Aprobaciones de Servicios :

Partes

Revisa que los Expedientes Finales
cumplan en su fondo y que todos los
documentos en formato papel sean
concordantes con los documentos en
formato digital e B
Prepara borrador de Acta Final de
Aprobacion de la Consultoria y lo visa

con Jefe de Departamento.

'« Antecedentes técnicos del

l ___ingreso

. ingreso

* Antecedentes Técnicos
definitivos

* Permiso de Edificacion

* Aprobaciones de Servicios
correspondientes

eCartade Término

e Acta de aprobacién de la
etapa de Proyecto

proyecto con avance de la
etapa y comreccion de las
observaciones de la etapa
anterior

¢ Acta de visado de la ITC para

e Antecedentes Técnicos
definitivos
e Permiso de Edificacion

correspondientes
e Acta de visado de la ITC para

e Antecedentes Técnicos
definitivos

¢ Permiso de Edificacion

¢ Aprobaciones de Servicios
_correspondientes

eBorrador del Acta de
Aprobacion de la Consultoria

Emite Acta Final de Aprobacion de la
Consultoria.

Elabora borrador de Decreto |
Alcaldicio que aprueba el Acta, con
indicacion de las multas que
procedan.

Revisa borrador con Jefe de
Departamento de Proyectos. Emite
Decreto Alcaldicio que aprueba el
Acta, con indicaciéon de las multas
‘que procedan.

| la Consultoria

« Acta Final de Aprobccﬂ'n_rig _ !

e Borrador de Decreto que
aprueba Acta Final de
Aprobacion de la Consultoria,

procediere.

|
|
con indicacion de multas, si |
1
1

s Decreto que aprueba Acta
Final de Aprobaciéon de la
Consultoria, con indicacion
de mulias, si procediere.

Verifica la corecta emision del
Decreto Alcaldicio que aprueba el
Acta, con indicacién de las multas
que procedan 5

Envia Acta Final de Aprobacion vy
Decreto que aprueba el Acta Final al

| Consultor

| Verifica el envio al Consultor del |

e Acta Final de Aprobacion de
la Consultoria

» Decreto que aprueba el Acta,
con indicacion de multas, si
procediere.

| & Notificacion via oficio o

correo electronico

e Acta Final de Aprobacion de
la Consultoria

e Decreto que aprueba el Actaq,
con indicacion de multas, si
procediere.

¢ Notificacion via oficio o
correo electronico

« Notificacion via oficio o

| Acta e Aprobacién Finaly el Decreto |

_correo elecfronico
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| » Orden de compra
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» Contrato
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' qgue aprueba el Acta e indica las | _-_‘
| multas, si procediere. . SR - 7 N
. ‘ Elabora borradores de documentos | © Ceraivia clolEstac de_ idge: |
_ . : : | o Antecedentes necesarios
[ ITC 168 | necesarios para el pago y los visa | i %
para elaboraciéon de Guia de
| con el Jefe de Departamento i
[— ) . Recepcion
i e Acta Final de Aprobacién de |
i | Solicita al Consultor la boleta o la Consultoria
ITC [ 169 | ; s S
| factura . Notificacion via correo
i ‘ PR elecirénico | %
i f » Boleta o Factura
Consultor 170 | Ingresa Boleta o Factura ¢ Carta conductora o correo
( | . electronico : -
! e . ' e Caratula del Estado de Pago
: | Ajusta documentos necesarios para | s
| : | e Anfecedentes necesarios
ITC | 171 | el pago y los visa con el Jefe de | = .
l ! D para elaboracion de Guia de
. | Departamento ‘ R 5
| ecepcion |
‘1 ' e Orden de compra
| 1 e Decreto que aprueba el
. ‘ ‘ contrato
. ! B Contrato
| | e Acta de Aprobacién Final de
' Envia antecedentes visados por el la Consultoria
' Jefe del Departamento de Proyectos | e Decreto que aprueba el Acta
ITC | 172 : s :
i ' a la Secretaria para la elaboracién e Decreto de multas, si
‘ de la guia de recepcion | procediere.
! | e Boleta o Factura
1 i ¢ Caratula del Estado de Pago
| ‘ | e Antecedentes necesarios
% } ' para elaboracion de Guia de
|- R | y el ] =) | _Recepcion. =
| Secretaria ; : % :
' del Depto. 173 Babora lg. GuiandSIRecepCIon Y. 1t Seitide Resepeion;
|
|
|
|
|
|
i
i

Secretaria
del Depto.

_ de Proyectos

Secretaria
del Depto.

| de Proyectos

| ITC

ITC

1} 741

R 176

177

178

Hace seguimiento ala elaboracion y
emision del decreto de pago
Hace seguimiento al pago via Vale
Vista BCI o fransferencia electrénica

Verifica el correcto y bpo'r’runc; pdgo

de la etapa. Solicita el Decreto de
pago aprobado para anexarlo al

expediente. i -
Elabora borrador del Decreto
Alcaldicio de Lliguidacion del

Contrato y lo visa con el Jefe del

procediere.
e Boleta o Factura
e Caratula del Estado de Pago
e Guia de Recepcion

| e Decreto de pago

| e Comprobante de pago

* Decreto de pago
| « Comprobante de pago

| e Borrador Decreto Alcaldicio
de Liguidacion del Contrato
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(e
 Secretaria
' del Depto.

'_ de Proyectos

| ITC

| Secretaria
del Depto.
de Proyectos

[ ITC

[ ITC

ITC

179

180

181

182

| 183

184

185

Departamento de Proyectos
| Emite el Decreto Alcaldicio de
 liquidaciéndel Contrato

Hace seguimiento a la aprobacion

del Decreto Alcaldicio de

Liguidacion del Contrato

Envia Decreto Alcaldicio de
Liguidacion del Contrato al Consultor
Hace seguimiento y verifica la
devolucién de la Boleta de Garantia
de Fiel Cumplimiento del Contrato y
retenciones si las hubiere

Mercado Publico

el Expediente de la Consultoria

Hace entrega al Jefe del
Departamento del Expediente de
| Seguimiento de la Consultoria; todos
| los archivos en formato papel de la
Consultoria y todos los archivos en
formato digital de la Consulioria.

1 ~_correo electrénico

Evalta al Consultor a través del portal |

Finaliza la Consultoria de Diseno cierra

" e Decreto Alcaldicio de
__liquidacion del Contrato

e Decreto Alcaldicio de
Liquidacion del Contrato

_TDecreto Alcaldicio de
Liquidacién del Contrato
| e Notificacion via oficio o

¢ Boleta de Fiel Cumplimiento
del Contrato

e Evaluacion al Consultor

e Expediente de la Consultoria

et |

e Expediente de Seguimiento
de la Consultoria, con
respaldo fisico y digital de
antecedentes técnicos; :
administrativos, y econémicos, |
ordenada cronolégicamente

¢ Archivo fisico con todos los
antecedentes de la
Consultoria, en formato papel.

e Archivo digital con todos los

| antecedentes de la

| Consultoria. |
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A continuacion, se anexan los diagramas de flujo por etapa, que resumen y esquematizan el proceso:
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