MUNICIPALIDAD DE

TEMUCO 4998 _ .

DECRETO N° / )

Temuco, 2 8 NOV 2025

VISTOS:

1.- El Reglamento Interno N° 006 de fecha

20.12.2023, sobre estructuras, funciones y coordinacién del Municipio de Temuco.

2.- La Ley 18.883, Estatuto Administrativo para

Funcionarios Municipales.

3.- Las facultades contenidas en la Ley 18.695,

Organica 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 entregan a la comunidad. -

2.- Que existe la necesidad de sistematizar,
contextualizar y formalizar el Proceso de Procedimiento de Recepcion y Posterior
Mantencién de Areas Verdes, de la Municipalidad de Temuco, para contribuir al
mejoramiento de los procesos interno institucionales.

DECRETO:

1.- Apruébese el Manual de Proceso que a

continuacion se indica:
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MUNICIPALIDAD DE

TEMUCO

NOMBRE DEL MANUAL “PROCEDIMIENTO DE RE(}EPCION Y POSTERIOR
MANTENCION DE AREAS VERDES”

OBJETIVO DEL MANUAL | Formalizar procedimiento de recepcion y mantencion de
areas verdes.

AMBITO DE ACCION Usuarios internos y externos del Municipio de Temuco

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 esta compuesto de 12 hojas.

3.- El presenta manual reemplaza en su totalidad
al aprobado por Decreto N° 4379 de fecha 25/11/2019.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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1. INTRODUGCION
1.1 Antecedentes
El Departamento de Dpto. Areas verdes y Ornate Comunal, esta bajo la Direccién de
Medio Ambiente, Aseo y Ornato, teniendo como objetivo principal la maritencion,
conservacion y ornato de los parques, jardines, arbolado urbano y areas verdes, en
bienes de uso publico, mediante el fomento de proyectos para la habilitacion,
rehabilitacion, arborizacion, forestacion y -conservacién de los- distintos macro

sectores de ta comuna, desarrollando acciones para-su-gestion

Wi
3 m'(_-uu
g

Lapead
risin .

‘.llﬂl

Bt A

=

;| X T 1
Errtea ovaukaite .:uguyl_qa_ i |

Fig 1: Organig"ramé de Direccion de Medio Ambiente, Aseo y Ornato,

destacando el Departamento de Areas Verdes y Ornato Comunal.
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Durante los dltimos afos, la ciudad de Temuco ha experimentado un notable
mejoramiento en la gestion y mantencion de sus areas verdes. Hoy se observan
plazas mas limpias, con menor presencia de maleza en las superficies duras, césped
de mayor vigor, arboles mejor manejados desde el punto de vista silvicola y un
embellecimiento general mediante la incorporacion de especies florales. Asimismo,
se han instalado nuevos juegos modulares y maqguinas de ejercicio,

transformandolas en verdaderas “plazas interactivas”.

Asi mismo, la ciudad ha experimentado un significativo incremento en sus areas
verdes; impulsado tanto por la recuperacion de espacios degradados como por el
desarrollo y la expansidn ‘Urbana. Sectores que anteriormente se encontraban en
desuso han sido transformados en plazas y zonas de recreacion, integrando
vegetacion ornamental, césped y sistemas de riego que mejoran su funcionalidad y
atractivo. Paralelamente, los nuevos proyectos inmobiliarios han incorporado areas
verdes conforme a la normativa vigente, sumando superficies de uso publico que

contribuyen al bienestar de la comunidad y a la mejora del paisaje urbano.

Por lo -anteriormente planteado, es que es necesario éstandarizar y actualizar los
procedimientos de solicitud de recepcién de 4reas verdes y su posterior mantencion,
va que los nuevos estandares de construccion de areas verdés deben ser disefiados
y aprobados antes de su ejecucion, por ende aprob’adbé sus proyectos de disefio
que ahora no son voluntades ejecutadas por parte del usuario externo, sino que
debe contemplar minimos requeridos para poder realizar su incorporacion a la futura
mantencién de estas dreas verdes, las cuales cada vez mds, son de gran impacto
positivo en la ciudadania preyectando una visién ciudad: que cada dia sea mas

acorde a los estandares establecidos por normas internacionales.

1.2 Definiciones

Algunas definiciones normativas de los conceptos principales que ftratard el

procedimiento

Carta Solicitud: Carta Solicitud donde usuario externo solicita requerimientos a
Direccion de Medio Ambiente, Aseo y Ornato y/o Departamento de Areas Verdes y

‘Ornafo Comunal.
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Correo institucional: Servicio de correo electronico basado en la web de

Microsoft proporcionado-a los funcionarios de la Municipalidad.

E.T: Las Especificaciones técnicas (E.T) es el documento que contiene los
antecedentes técnicos con los cuales se-construira una u otra infraestructura, para
este caso de] presente manual, todas las obras que conllevan a la creacion final del

area verde.

Fuente Formal: Corresponde a correos elecirénicos, oficios, certificado de
recepcion de area verdes, entre otras fuentes que canalizan el ingreso de

requerimientos © consultas.
Oficio: Documento dé origen rnhunicipal que contiene respuesta a solicitud al usuario

Recepcion de Area Verdes: Documento que certifica que se ejecutd area verde

segun los estandares:indicados-en Especificaciones Técnicas del Anteproyecto.

Usuario Externo: Persona o Privado quien realiza solicitud de revision de

antecedentes respecto a procese de-obtencién de recepéion de dreas verdes.

Usuario Interno:  Persona funcionaria perteneciente a la Direceion, Departamento
0" Unidad municipal,;-quien proporcioneé informacién-o- rg_a_l_i_genseguimie'nto a proceso
~de Recepeion Definitiva de” proyecto de urbanizacién para’ fa incorporacion de

“superficie a mantencion de dreas-veérdes.

2. FUNCIONES DE LA UNIDAD

Las funciones que competen a la unidad, de acuerdo a lo establecido al articulo N°
30 dei Reglamento N°006 de fecha 20.12.2023, son las siguientes:

a) Mantenicién y conservacion de parques, jardines, y éreas verdes, en bienes
de uso publico.
b) Estudiar y proponer proyecios de habilitacion, rehabilitacion, forestacién y

conservacion de areas verdes.
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¢) Coordinar y asesorar a otras direcciones del municipio y/o entidades publicas
y privadas en materia de proyectos de paisajismo y riego para tender a la
administracion de areas verdes, con baja demanda hidrica.

d) Realizar acciones para la conservacion y ornato de areas verdes, mobiliario
urbano y monumentos, en espacios publicos.

e) Gestionar proyectos en coordinacion con otras direcciones municipales, para
el mejoramiento de areas verdes y arbolado urbano.

f) Manejo de arbolado urbano ubicado en bien nacional de uso publico.

g) Dar respuesta a las solicitudes de la comunidad y llevar registro

3. OBJETIVO DEL MANUAL

Formalizar procedimiento de Recepcion y-Mantencion de Areas Verdes.

4, OBJETIVO DEL PROCESO.

Establecer procedimientos de solicitud de recepcion y mantencion de dreas verdes.

5. ALCANCE DEL MANUAL.
Usuarios internos y externos (Empresas Consfructoras, Serviu Direcciones o
departamentos municipales u ofros similares) que necesiten informarse del

procedimiento para solicitar recepcion y/o mantencion de areas verdes.

6. CONTROL DEL MANUAL.
El resguardo, control y correcta implementacion del siguiente manual de procesos
estara bajo la responsabilidad del Jefe del Departamento de Areas Verdes y Ornato

Comunal.

7. REFERENCIA NORMATIVA

¢ Ley N°18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.
e Ley General de Urbanisimo y Construccion, Ordenanza General de Urbanismo

y Construccion y sus modificaciones.

8. ENTRADAS Y/O REQUISITOS.

e Carta Solicitud de Revisién de Anteproyecto de Areas Verdes, dirigido al
Director de Medio Ambiente, Aseo y Ornato, con copia a Departamento de
Areas Verdes y Ornato Comunal, con adjunto, carpeta con especificaciones
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técnicas del proyecto con planimetria respéctiva; todo en 3 copias junto a cd
con proyecto en formato shape o dwg. De forma adicional debera enviar lo

anteriormente sefalado en formafto digital al-corree paola.solis@temuco.cl y

dep.ornato@temuco.cl

Ambiente, Aseo y Ornato, con copia a Departamento de Areas Verdes y
Ornato Comunal. Sefialando el nombre del proyecto, etapa y cualquier otro

antecedente que dé cuenta de lo solicitado

9. PROVEEDORES

e Aprobacion y Recepcion de Proyecto: Empresas Constructoras, Serviu y otras
que puedan generen Areas Verdes.

o Mantencion de Areas Verdes: Usuarios internos y externos al municipio que
informen o retroalimenten al departamentc en informacién de Recepcion

Definitiva de proyecto de urbanizacion.
10.PRODUCTOS

« Oficio de Aprobacién de Proyectos de Areas Veides.

e Ceriificado de Recep'"wcién de Areas Verdes qué-formaliza la recépcion
definitiva y futura mantencion de areas verdes.

» Oficio-Rechazo: cuando no'corresponde una-respuesta:positiva al usuario-en

su solicitud.

11.USUARIOS

e Usuarios externgs: Empresas Constructoras, Serviu y aquellos que deseen
crear un area verde.

o Usuarios Internos: Direccién de Obras Municipales, funcionarios del
Departamento de Ornato, Direccion de Medio Ambiente, Aseo y Ornato, que
pueda proporcionar informacian respecto al estado de Recepcion Definitiva de
un proyecio de urbanizacion que pueda incorporar superficie al patrimonio

municipal para la mantencion de areas verdes.
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12.DESCRIPCION DEL'PROCESO

12.1 Proceso de Recepcién de Areas Verdes

copia al departamento al jefe de
départamerito de areas verdes vy
ornato comunal. Esta
Solicitud’ debe ser ingresada o
entregada a la secretaria de
Direccion de Medio Ambiente

Carta

RESPONSABLE | N° ACTIVIDAD ‘Documento de trabajo
Usuario Externo | 1 | Realiza  solicitud- ‘mediante carta Cartasolicitud y
solicitud, dirigida al director de documentacion
medio ambiente aseo y ornato con | adjunta,

| visita a terréno.

Motivos de rechazo:

« No cumple con antecedentes
minimos de carpeta ingresada

o Inconsistencias entre E.EET.T y
Planos

o EET.T no hace referencia a

Direcciénde Medio | 2 | Recepcion de  Solicitud vy | Carta solicitud, en
Ambiente, Aseoy documentacion  adjunta  para | triplicado:més adjunto
Ornato posterior derivacion al Dépto. de | de carpeta con ET y
Areas Verdes'y Ornato comunal. planos. Ingreso-de
Selicitud- a sistema
. _ .| docuriental
Depto. Areas verdes | 3 | Recepmon de solicitud v carpetas “Solicitud; c¢arpeta 'y
y Ornato Comunal en tnpllcado con - documentacion, | recepcion-de solicitud
la cual deberd  contener | formato-fisico y via
minimamente: sistema gestion
documental.
« Carta Solicitud
» Plano-de Loteo Aprobado DOM
e 3copias de E.E.T.T y Planos de
dreas verdes '
N ln‘spector Tecmco 4TF .' “Carpetacon
|'Depto. Aréa: Verde Yoo e -5*'documentos para.
‘Ornato’ para:saber si corresponde ar ‘revisién que contiéne
docurmentacién
» Aprobacién de Proyecto Especificaciones
e Recepcion de Area Verde técnicas y planimefria
Inspector Técnico | 5 | Asignacion de dia y hora para | Correo électrénico o
Depto. Area Verde y revision en terreno. llamada telefonica.
. Ornato _
Inspector Técnico 3 | Si corresponde a: Aprobacion de | Sidisefio requiere
Depto. Area Verde y Proyecto, este puede ser | mejoras menores se
Ornato rechazado o aprobado durante | indica enterrenoy

posterior formalizacion
via correo electronico
Sies aprobado se

genera Oficio
Aprobatorio.

Si es rechazo se

812
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sistema de riego, entre ofros,

genera Oficio Rechazo

Usuagrio Externo

Respuesta a Solicitud

Oficio, con ddjunto de
.carpeta con antecedentes

Inspector Tecnico
Depto. Areas Verde
y-Ornato

Si corresponde a Recepcion de Area
Verde

Se fevisa en ferreno que se ejecutd
segun lo indicado en Disefic de
proyecto aprobado.

- Cofresponden a o

Si es rechazado se debe
generar oficio Rechazo, el
cual deberd indicar las
razones (Modificacién de
proyecto o silas Obras no

establecido Previamente)
Si es aprobado se genera
Ceitificado de Recepcion
de Areas Verdes.

Direccién de Medio
Ambiente, Aseo y
Ornato

Firma y Timbre -de Documentacion.

Certificado de Recepcidn

Certificado de Recepcion
de Areas Verdes

Usuario

Respuesta a Solicitud

_de Areas Verdes,

Oficio Rechazo
Certificado de Recepcion

Depto. Areas verdes

y Ornato Comunal

8¢ Trecepciona

verdes de la comuna de Temuco.

Sk existe prefactibilidad de ampliacién
de contrato o de cambio de superficie
{area verde no mantenida por
ejecucidn de ofros proyectos) se
oficializa mediante correo eléctrico
con empresa y se genera primer
requerimiento de' mantencion. De no

" eXistir prefactibilidad de incorporacion

& mantencién. por empresa externa,
se genera orden de trabajo a equipo
del Depto. Areas Verdes hasta que

‘pueda Ser ingresada a mantencidn

porla empresa..

oficialmente  la | Correo electronico

superficie incorperada a las &reas

9|12
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12.2 Proceso de Mantencién de Areas Verdes

RESPONSABLE N® ACTIVIDAD. Documento de
. . _ trabajo
Depto. Areas verdes v | 1 | 1. Réception Oficial.-de Area Verde: ¢ Recepcion

Omato Comunal

1.4. El Depto. de Areas Verdes
recepcionia oficialmente la superficie
incorporada a- las éareas verdes de la
comuna,

proyectos municipales, urbanizaciones
privadas, obras civiles, mitigaciones u
otras fuentes,

1.3. La superficie recepcionada qlieda
registrada -en el inventario comunal de
areas verdes, indicando:

Ubicacion

Superficie Total

Tipode recubrimiento vegetal
Equipamiento instalado

Fecha de recepeion

e & & & @

1.2. La recepcién puede provenir de

Definitiva emitida
-por DOM

e Ingreso de‘Area
Verdes a plano de
Areas Verdes IDE
Temuco.

Depto. Areas verdes y
Ornato Comunal

2. Analisis de prefactibilidad para
ampliacién de contrato de mantencion:

21. El equipo técnico evalla si la
superficue puéde ser incorporada a la

| empresa contratista vigente.

2.2. Serevisa:

« Disponibilidad presupuestaria

» Capacidad operativa del cornitrato

« Existencia de otros proyectos que
consideren esa superficie

»  Condiciones especiales del-area

a la etapa de coordinacién con empresa
coniratista.

‘Departamenito y

2.3. Si existe prefactibilidad, se continta

Correo electronico
desde:Jefatura de

empresa que realiza
mantencion para
coordinar su traspaso.

Depto. Areas verdes-y
‘Ornato Comunal /|
Empresa Externa que
realiza mantencion

3. Coordinacién con empresa contratista:

lnformando

»  Supefficie fecepcionada

s Salicitud de  evaluacion
incorporacion al contrato

« Planos o documentos asociados

3.2. La empresa entrega factibilidad

operativa y econdmica,

3.3. Sé genera el Primer Requerimiento

de Mantencién.

3.4. Se incorpora la superficie al contrato

mediante acto administrativo.

para

3.1. Se envia ¢orreo oficial a'la. empresa::

i oficializando el ingreso

Correo electronico
desde Jefatura de
Departamerito

de mantencion de
Area Verde.

Depto. Areas verdes v
Omato Comunal

4. Cuando no existe prefactibilidad

4.1. Se génera Orden de Trabajo interna
para equipos municipales. '
4.2. El equipo municipal
mantencion temporal,

4.3. Se establece un plan de mantencion
transitorio-con:

s Corte'y rebaje de césped

e Desmalezado

« Riego (si es posible)

+ Retiro-de residucs

« Evaluacion de riego

4.4. Se documentan todas las acciones
realizadds

asume

Correo electrétiico que

da cuenfade la
solicitud, se adjuntan
material fotografico del
area verde y otros que
den cuenta del lugar y
mantencion a realizar

10 | 12
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Depto. Areas verdes y
Ornato Comunal

5.Registro y control:

5.1. Registrar toda superficie
recepcionada en el catastro de areas
verdes y dejar marcada como
mantencion por Départamento de areas
verdes

5.2. Mantener historial de ‘estado,
responsable, odrdenes e inforines de
trabajo,

5.3. Actualizar inventario comurial de
areas verdes.

» Catastro de-Areas

e« Coirecs einformes

Verdes / IDE
Temuco

de érdenes.de
trabajo

Inspector Técnico
Depto. Areas Verde y
Omato

8. Supervisién y seguimiento

6.1. Inspectores realizan seguimiento:

mensual,

6.2. Se revisa calidad, frecuencias, riego
y limpieza.

6.3. Se emiten infofnes y observaciones.

‘Correo electronico.

Informes de trabajo /

Depto. Areas verdes y
Ormato Comunal

7. Cierre o traspaso

7.1. Cuando la superficie puede ser
incorporada. al confrato extérp, se:

realiza traspaso formal.

7.2. Se desactiva’mantencidn’interna.
7.3.-Se formaliza mediante correo 'y-acto
administrativo.

T4. Sée actualiza- inventario con nueve
responsable.

ampliacién de.contrato

Correo o acto
administrativo-de

en supetficie.
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12.3 Diagrama de Flujo-Proceso de Recepcion y Mantencion de Areas
Verdes
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