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BUIN, 2 9 NOV 202

DECRETO ALCALDICIO N° 45/9/ VISTOS: Las facultades que me otorgan los Arts. 5,
12 y 63 letra i) y letra j) de la Ley N° 18.695, Orgdnica Constitucional de
Municipalidades de 1988 y sus modificaciones; Art. 5 de la Ley N° 19.803, Establece
Asignacion de Mejoramiento de la Gestiéon Municipal.

CONSIDERANDO:  1.- Que por Decreto Alcaldicio N° 2773 de fecha 23 de octubre de
2018, el Sr. Alcalde delega en el Administrador Municipal Sr. Juan Rodrigo Astudillo
Araya, atribuciones y facultades Alcaldicias.

2.- El Memoriandum N° 04, de fecha 29 de noviembre de 2024, por
medio del cual la Presidenta del Comité Técnico Programa Mejoramiento de la Gestion
afio 2024, solicita al Administrador Municipal decretar las “Guias de Orientacion al
Usuario de las Direcciones Municipales”.

3.- La Instruccién del Administrador Municipal, para decretar lo
requerido.

DECRETO.

1.- Apruébese las “Gufas de Orientacién al Usuario de las
Direcciones Municipales”; documentos que forma parte integrante del presente decreto.
Lo anterior para dar cumplimiento al Programa de Mejoramiento de la Gestion
Municipal (PMG) afio|2024
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GUIA DE ORIENTACION AL USUARIO
ALCALDIA
MUNICIPALIDAD DE BUIN

. INTRODUCCION
La Alcaldia de la Ilustre Municipalidad de Buin, es una oficina de servicio y atencion
directa a la comunidad, ya sea a personas naturales, personas juridicas, empresas,
instituciones y direcciones municipales.

Es el servicio de atencién directa del Alcalde de la comuna a sus vecinos y vecinas, quien
se reine con las personas que requieren plantear algin tema en particular,
comunitario, personal u otro a fin de ser atendido y/o resuelto por la méxima autoridad
comunal.

En Alcaldia se desempefian funcionarios municipales, quienes tienen a cargo diferentes
tareas, cuyo objetivo es especifico dependiendo la materia o temadtica que plantean los
usuarios, siempre teniendo presente una atencion expedita, rapida y eficiente.

II. OBJETIVOS
- Atencién expedita, rdpida y eficiente, por parte del Sr. Alcalde de la Comuna
de Buin o funcionario/a que él delegue.
- Dar respuesta y/o resolucién de planteamientos de manera rapida y
eficiente.
- Escucha activa a la comunidad.

.  DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS ENTREGADOS
a) Alcaldia

Este servicio se trata de atencién directa del Sr. Alcalde de la comuna de Buin a
sus vecinos y vecinas. Dentro de sus principales beneficios, se encuentra la
escucha activa a la comunidad y brindar respuesta y/o soluciones a quienes
recurren al servicio.

Alcaldia, cuenta con cuatro modalidades de atencién:

- Personas naturales: Atencién presencial mediante audiencias publicas, las que
se realizan de lunes a viernes a las 7:30 hrs., atencion por orden de llegada y
registro de formulario de audiencia. Ademads, se realizan audiencias en horario
especial para Adultos Mayores, las que se agendan de manera presencial para
los dias miércoles de cada semana de 12:00 a 13:00.

- Personas Juridicas (Agrupaciones, Juntas de Vecinos, Organizaciones
Territoriales y Funcionales): Atencion presencial con sistema de agendamiento
de hora para audiencia, la cual se solicita de manera presencial y/o teléfono y
correo electronico.

- Empresas: Atencion presencial mediante audiencias Ley del Lobby, la cuales se
solicitan a través de la pdgina web www.buin.cl y que se realizan los dias jueves
de cada semana.
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- Institucional: Atencion presencial mediante reuniones de trabajo y/o reuniones
en terreno, previo agendamiento.

b)

Documentos y requisitos a presentar para postulacién o solicitud:
Cédula de identidad y ficha Registro Social de Hogares (en caso de publico
externo).

Plazos:

Los plazos dependen de la tematica a plantear, pero en general el plazo de
respuesta es de 5 dias habiles y, en otros casos, se otorga respuesta durante
el dia.

Medios de atencién:
Audiencias, correo electronico, teléfono, solicitudes ingresadas via Oficina de
Partes.

Dias y horarios de atencion:

- Personas naturales: Atencion de lunes a viernes a las 7:30 hrs., atencién
por orden de llegada. Atencién adultos mayores, los dias miércoles de
cada semana, de 12:00 a 13:00 hrs.

- Personas Juridicas (Agrupaciones, Juntas de Vecinos, Organizaciones
Territoriales y Funcionales): Atenciéon presencial de lunes a viernes,
horario a convenir.

- Empresas: Atencién dias jueves de cada semana de 09:00 a 10:00 hrs.

- Institucional: Atencion presencial de lunes a viernes, horario a convenir.

Contacto:

Correo: maraya@buin.cl / nberrios@buin.cl
Teléfono: 228218401 /22821402
Direccion: Carlos Condell #415, Buin.

Oficina Atencién al Vecino:

Este servicio es de atencion directa a los vecinos y vecinas de la comuna de
Buin, quienes llegan de manera espontdnea a plantear sus inquietudes, ya
sea personales o comunitarias, principalmente de orientacién respecto a
tramites, derivaciones a las diferentes Direcciones Municipales y
orientaciones en general de los servicios publicos y / o beneficios para la
comunidad.

Forma de atencion:
Presencial por orden de llegada, telefonica y correo electrénico.

Requisitos:

Cédula de identidad y ficha Registro Social de Hogares (en caso de publico
externo).

Plazos: los plazos dependen de la tematica a plantear, pero en general el
plazo de respuesta es de 5 dias habiles y, en otros casos, se otorga respuesta
durante el dia.

Medios de atencion: correo electrénico, teléfono, solicitudes ingresadas via
Oficina de Partes.

Dias y horarios de atencion: de lunes a jueves de 8:30 a 14:00 y de 15:00 a
17:00 y viernes de 8:30 a 14:00 y de 15:00 a 16:00 horas.
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Correo electrénico: chustos@buin.cl
Teléfono: 228218420 / 228218421
Direccion: Carlos Condell #415, Buin.

IV. CONCLUSION
Los dos servicios principales que tiene la Alcaldia de la Ilustre Municipalidad de Buin,
se refieren a la atencién al usuario de manera directa por parte del Sr. Alcalde y, a la
atencion al usuario por parte del equipo de la Oficina Atencion al Vecino.

En su estructura y organizacién se encuentra como principal objetivo la atencion al
usuario de manera expedita, eficiente y rapida a fin de dar respuestas y/o soluciones a
quienes acuden al servicio.

En Alcaldia se han establecido estructuras de trabajo donde destaca la eficiencia en la
atencion a los diferentes publicos (vecinos, vecinas, organizaciones, empresas y
direcciones municipales), velando siempre por que esta atencién sea de manera
ordenada y organizada.
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GUfA DE ORIENTACION AL USUARIO
ADMINISTRACION MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD DE BUIN

INTRODUCCION
La presenta guia detalla los servicios de atencion al piblico que la Administracion
Municipal entrega a la comunidad con el fin de orientar a los usuarios.

OBJETIVOS

Definir los servicios de atencién de publico de la Administracion Municipal,
indicando los pasos a seguir para acceder a ellos, mejorando la atencién entregada
alos usuarios, para asi lograr reducir los tiempos de espera, brindando una asesoria
y otorgando las herramientas necesarias para que la comunidad realice sus
tramites.

DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS ENTREGADOS
a) Direccién de Administracién Municipal.

Horario y dias de atenci6n: Por agenda con secretaria, lunes a jueves de 08:30 a
13:45 y de 15:00 a 17:15 horas y viernes de 8:30 a 13:45 y de 15:00 a 16:15
horas.

Teléfono de Contacto: +562 28218416

Correo electronico: marcelacavieres@buin.cl

Direccién (Ubicacién): Carlos Condell 415, Buin.

Servicios:
- Atenci6n usuarios por Ley del Lobby
- Atenci6n usuarios por servicios o tramites sin respuesta
- Atencion proveedores

Requisitos
Empresas y proveedores deben solicitar reunion a través de plataforma de la
Ley del Lobby.

b) Departamento de Gestién y modernizacion.

Horario y dias de atencién: lunes a jueves de 08:30 a 13:45 y de 15:00 a 17:15
horas y viernes de 8:30 a 13:45 y de 15:00 a 16:15 horas.

Teléfono de Contacto: +56 28218404

Correo electronico: hbeneventti@buin.cl

Direccion (Ubicacion): Carlos Condell 415, Buin

Servicios:
- Atencién proveedores, contratistas y adjudicados servicios donde la
Administracion Municipal es Unidad Técnica.
Atencién usuarios por consultas sobre la Administracién Municipal y tramites
internos.

Requisitos:
- Empresas, proveedores, contratistas y adjudicados deben tener un contrato
vigente con la Municipalidad de Buin y donde la Administracién Municipal sea
la Unidad Técnica.

c¢) Inspectores Ferias Libres y comercio ambulante.
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Atencion presencial por orden de llegada en Balmaceda 595, Buin, de lunes a
jueves de 08:30 a 13:45 y de 15:00 a 17:15 horas y viernes de 8:30 a 13:45 y de
15:00 a 16:15 horas.
Correo electronico: Roberto Contreras rcontreras@buin.cl

Jaime Ramirez jramirez@buin.cl

"\3

Servicios:

- Atencion y orientacion en la obtencion de permiso y/o patentes municipales
para las Ferias Libres en la comuna y que se encuentran debidamente
autorizadas por decreto alcaldicio.

- Inspectores para las actividades municipales.

Requisitos:
Segin corresponda la solicitud de los usuarios, los cuales pueden incluir:
- Registro Social de hogares.
- Certificacién Seremi.
- Permisos municipales.

Para actividades municipales deben incluir solicitud adjunta en bases del
programa.

d) Programa Gestion para el desarrollo Territorial y el de sus vecinas y vecinos:
Atencion presencial y orientacidn telefonica.

De lunes a jueves de 08:30 a 13:45 y de 15:00 a 17:15 horas y viernes de 8:30 a
13:45 y de 15:00 a 16:15 horas.

Correo electrénico: Jorge Sanchez jorgesanchez@buin.cl

Numero red fija: +56228218497

Numero celular: +$56968455831

Servicios:

- Fiscalizacién y coordinacion de acequias y canales de regadio en la comuna,
dentro de los ambitos y potestades municipales.

- Apoyo en actividades.

- Apoyo en mejoramientos en espacios publicos.

Requisitos
- Ingresar solicitud por Oficina de partes.
e) Departamento de Informatica:
Atencion por teléfono o correo electronico:
De lunes a jueves de 08:30 a 13:45 y de 15:00 a 17:15 horas y viernes de 8:30 a
13:45 y de 15:00 a 16:15 horas.
Correo electronico: Armin Morales amorales@buin.cl; mmorales@buin.cl y

ecornejo@buin.cl
Numero red fija: +56228218490

Servicios:
- Atencion tramites a través de pagina web con problemas o sin archivos
descargables (Permisos de Circulacion, derechos varios, multas, etc)

Requisitos

- Realizar un tramite a través del sitio institucional www.buin.cl, el cual no se
haya podido completar satisfactoriamente o no permita la descarga de los
archivos asociados.
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Las atenciones presenciales se encuentran sujeto a disponibilidad por parte de la
administracion o por agendamiento previo.

IV. CONCLUSION
Lo anterior da a conocer los servicios publicos entregados por la Administracion
Municipal y los detalles para acceder a ellos, para asi lograr una atencion de calidad,
brindando las oportunidades a los usuarios para acceder a los diferentes servicios

entregados.
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GUIA DE ORIENTAC]C)N’AL USUARIO
DIRECCION JURIDICA
MUNICIPALIDAD DE BUIN

INTRODUCCION

La presente guia de Atencion al Usuario, ha sido confeccionada, para que sea un
instrumento que permita generar procedimientos unificados, proporcionando a la
Direccién un mejoramiento continuo de la calidad de la atencién, logrando difundir
entre los “ESPACIOS DE ATENCION”, las orientaciones y metodologias que
contribuirdn a una mejor comunicacion entre los usuarios/as y la Institucion.

Ser un servicio basado en la calidad, orientado a las diferentes personas y
comunidades, capaz de brindar una atencion oportuna, digna y de calidad.
Comprometidos con los ciudadanos y con su entorno, ofreciéndoles dia a dia
herramientas para puedan llevar a cabo los tramites necesarios que realizan los
usuarios, esperando realizar Procesos de Calidad.

La aplicacién de esta guia se sujeta a lo prescrito en el fundamento legal de la Ley
Orgénica de Municipalidades N°18.695; Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales, Ley N°18.883; Ley de Base General de Administracion del Estado
N°18.575, Ley N°18.880; Reglamento de Organizacién Interna de la Municipalidad
de Buin, aprobado por Decreto Alcaldicio N°2529, de fecha 13 de agosto de 2019,
como asimismo, considerando la practica y los requerimientos de transparencia y
la implementacion de los procesos por cada servicio que ofrece el municipio, con
estandares de calidad.

La guia, incluye todos los servicios al usuario que, presta la Direccion Juridica.

OBJETIVOS

Desarrollar una actitud proactiva de atencién de calidad a los usuarios que, es la
razon principal de la Direccién Juridica.

Facilitar el acceso de los usuarios de la informacion necesaria.

Entregar atencién oportuna, clara, transparente y de calidad a todas las personas,
sin discriminacion.

Recibir gestionar y resolver, las solicitudes realizadas por los usuarios. En caso de
tratarse de una materia que sea competencia de otra direccién municipal, realizar
la derivacion interna correspondiente.

Establecer coordinacién con otras Direcciones, dentro de sus competencias, con el
propdsito de dar respuesta a las solicitudes ingresadas.

Principio y valores de los funcionarios, en el desempefio de sus funciones: principios
del respeto a los derechos de las personas, la honestidad, la solidaridad, la
transparencia, la igualdad, la inclusion, la integracién y la democracia participativa,
tanto para los usuarios (as) externos como internos, responsabilidad, eficiencia,
eficacia, coordinacion, impulsion de oficio del procedimiento, impugnabilidad de los
actos administrativos, control, probidad, transparencia y publicidad
administrativas y participacion ciudadana en la gestion piblica.

DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS ENTREGADOS

a) TRAMITACION DE COMODATOS
La Municipalidad, para entregar en Comodatos un inmueble municipal,
debera:

- Ingresar solicitud formal de la Organizacion, con Personalidad Juridica
vigente, a través de la Oficina de Partes del Municipio.

- Solicitar formulario de peticién de comodatos en la Oficina de partes.
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b)

El alcalde deriva la peticion a la Direccion Juridica, donde manifiesta su
decision de entregar en comodato e individualiza el predio o inmueble.

La Direccion Juridica comunica la disponibilidad o factibilidad de ser
entregado el inmueble por parte del Municipio, tiempo de vigencia y las
condiciones por las cuales se facilita o es posible suscribir.

De la solicitud de comodato, se solicita al Alcalde colocar en cuenta alcalde,
en el Concejo Municipal, la cual con posterioridad es trabaja en Comisién con
los concejales, y aprobada para pasar a votacion del Concejo Municipal. A
continuacién, se establece el dia para presentar la peticion al Concejo
Municipal y comisiona a la Direccién Juridica para efectuar el requerimiento
y otorgamiento del respectivo acuerdo del Concejo Municipal para entregar
el bien en comodato.

Aprobada por el Concejo Municipal, la solicitud de comodato, Secretaria
Municipal remite Certificado del Acuerdo del Concejo Municipal, a la
Direccion Juridica.

La Direccion Juridica procede a confeccionar la escritura del Comodato.

La Direccion Juridica hace entrega al Alcalde de 7 copias necesarias del
Comodato, esto es 1 para la Organizacion, 6 para el municipio, para ser
firmado por los representantes y el Alcalde fija fecha de firma.

Se procede a registro y archivo en Secretaria Municipal del Decreto y copia
original del Contrato de comodato con todas las firmas de los representantes.
Una vez firmado, se procede a hacer entrega al representante de la
Organizacion una copia del Contrato y del Decreto que lo aprueba, que
debera ser mantenida durante la vigencia del contrato de comodato.

Requisitos

Ingresar solicitud en Oficina de Partes del municipio, por el representante
legal de la Organizacién. (Solicitar Formulario).

Certificado de personalidad juridica de la Organizacion requirente, la cual
debe estar vigente.

Forma de atencion: requerimiento previo, mediante correo electréonico o via
telefénica.

Contacto: Teléfono: 228218417

Correo: asesoriajuridica@buin.cl

ATENCION JURIDICA

Prestar asesoria juridica al Alcalde y Concejo Municipal en materias legales
con el proposito de la administracion comunal, y a los habitantes de la
comuna de Buin, a objeto de guiar y orientar respecto en asuntos legales que
requieran.

Requisitos:

Cédula de identidad.

anotacion en el Registro de Atencion.

Antecedentes se requeriran de acuerdo a la materia consultada.

Solicitar informacion respecto de la consulta.

Solicitar antecedentes o documentacion de respaldo a la consulta (si
corresponde).

Derivaciones a otras Direcciones, Corporacion de Asistencia Judicial (si
corresponde).

Devolucion de antecedentes (si corresponde).

COSTO DEL TRAMITE: No tiene.
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PLAZO: No tiene.

LUGAR, HORARIO ATENCION, FONO Y CORREO ELECTRONICO DE
CONTACTO (para realizar tramite)  Edificio Consistorial, Carlos Condell
N°415, Buin.

Horario: los dias miércoles entre las 15:00 a 17:30 horas.

Teléfono: 228218417

Correo: asesoriajuridica@buin.cl

CONCLUSION

El personal del municipio debe ser polivalente y estar preparado para afrontar las

diferentes situaciones que se le van a presentar durante el desarrollo de sus

funciones o tareas asignadas, segun Ley N°19.880, establece bases de los

procedimientos administrativos que rigen los actos de los organos de la

administracion del estado, facilitar la relacion entre el estado y las personas

garantizando y fortaleciendo la participacion, aumentando la eficaciay eficiencia de

la administracién y en definitiva, incrementar y reforzar el principio del estado al

servicio de las personas, incorporando el reconocimiento de los derechos de las

personas, estableciendo distintas vias de recepcién de solicitudes y la obligacion de

registrar, definiendo los plazos para las tramitaciones, precisando la forma y el

contenido de las solicitudes ciudadanas. Por lo cual, cada funcionario debe:

- Conocer perfectamente el funcionamiento de nuestra organizacion.

- Promover los valores propios de nuestra Municipalidad.

- Hacer hincapié en que la satisfaccion de los usuarios (as) es el maximo objetivo
que debemos perseguir.

- Facilitar el Acceso de la comunidad a la Informacién sobre el funcionamiento y
servicios otorgados.

- Entregar atencién oportuna, clara, transparente y de calidad a todas las
personas sin discriminacion.

- Establecer coordinacién con otras Direcciones Municipales, con el fin de
optimizar la calidad de la atencion a las personas.

- Recibir y gestionar todas las solicitudes ciudadanas, con el proposito de mejorar
la gestion y funcionamiento de los departamentos involucrados,
constituyéndose en un espacio de participacion.

ANEXOS

10 REGLAS PRINCIPALES DE LA ATENCION A PUBLICO

1. Escuchar adecuadamente y mantener una actitud activa ante nuestros usuarios

2. Atencién individualizada, evitar interrumpir la atencién cuando se esta
atendiendo a un usuario ya que esto demuestra poco interés a la persona y a su
tiempo de atencion.

3. Utilizar la empatia para identificar las necesidades de nuestros usuarios,
colocarnos en su posicién y la necesidad de llevar a cabo su tramite dentro dela
Direccion Juridica.

4. Cortesfa: atencion, simpatia, respeto y amabilidad.

5. Evitar las expresiones de negacion: “es imposible e”; “no puedo ayudarle”. O "no
depende de mi”, independiente de con quien el usuario haya consultado
anteriormente hay que dar una respuesta y solucion.

6. Mantener un tono calmado, aunque un usuario se muestre irritado.

7. No comer en presencia del Publico.

8. Evitar las discusiones entre el personal o con el publico.
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9. Llegar minutos antes de su horario de entrada, a fin de que pueda disponer de
los elementos de atencion al publico (PC, escritorio, fichas, formularios, etc.) al
momento de ser requerido por el usuario

10. Considerar la imagen personal como parte del servicio, una imagen personal
agradable y cuidada se convierte en elemento determinante.
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GUIA DE ORIENTACION AL USUARIO )
SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

MUNICIPALIDAD DE BUIN

. INTRODUCCION

La Secretaria Comunal de Planificacién de la Municipalidad de Buin es una unidad
asesora del Alcalde y del Concejo Municipal en materias relacionadas con el
desarrollo comunal, a través de la orientacién, elaboracion, coordinacién y evaluacion de
diversos proyectos.

Dentro de ella, existen Departamentos que la componen, tales como:
Departamento de Presupuesto, Programas y Rendiciones; Departamento de
Licitaciones; Departamento de Asesoria Urbana y Ordenamiento Territorial y el
Departamento de Gestion de Proyectos.
Este ultimo departamento, tiene un programa que entrega el servicio de atencion vecinal,
el cual puede resolver dudas y orientar al vecino o vecina sobre proyectos y subvenciones
que pueden solicitar.

I.  OBJETIVOS

El propésito de esta guia de atencion al usuario tiene por objeto otorgar a la
comunidad informacién y orientacion clara sobre los principales servicios que
entrega la Secretaria Comunal de Planificacién. De esta forma, los vecinos podran
conocer los pasos a seguir para cada inquietud, solicitud o peticion para
agilizar los tiempos de espera en estas mismas.

IIl.  DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS ENTREGADOS

La SECPLA, dentro de sus funciones se encuentra gestionar la cartera de iniciativas de
inversion del municipio, a partir de las solicitudes ciudadanas dirigidas al alcalde. De
acuerdo a la siguiente tabla:

CATEGORIAS DE TIPOS DE PROYECTOS
1. AGUA DE RIEGO Y/0 ACEQUIAS

2. AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
3. AREAS VERDES

4. ILUMINACION

5. EQUIPAMIENTO COMUNITARIO

6. EQUIPAMIENTO DEPORTIVO

7. CONSTRUCCION DE VEREDAS

9. SUBVENCION

10. EQUIPAMIENTO URBANO
11. GESTIONES ADMINISTRATIVAS RELACIONADAS A
PROYECTOS

En este caso, la presente guia se focaliza en las solicitudes de la ciudadania y en
orientaciones que entrega la SECPLA como primer acercamiento.

1. Orientacién general y seguimiento para solicitudes de proyectos.
Esta consiste en un apoyo de parte de profesionales del area de las ciencias sociales

que son parte de la direccion de la SECPLA, para que las solicitudes contengan la
informacion precisa dentro de la ya mencionada tabla de clasificacién de iniciativas de
inversion del municipio. Ademas, de informar en el estado de cada solicitud.

- Generar una correcta solicitud en cuanto a describir la informacion necesaria para
ser evaluada.

- Generar solicitud a través de los medios formales que tiene el municipio para ir
dando curso a la solucién esperada por los vecinos y permita hacer el seguimiento.
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- Entregar informacién a la comunidad interesada que realizo la solicitud en funcién
del estado de avance y las tramitaciones que se estén desarrollando, para cumplir
con el objetivo solicitado.

Forma de atencion:
Se realiza de manera presencial ingresando solicitud mediante Oficina de Partes y en

orden de llegada en SECPLA durante el horario laboral.

Documentos y requisitos a presentar para postulacion o solicitud:
Ser mayor de 18 afios.
Ser residente de la comuna.

Plazos:

El tiempo de respuesta puede variar segun factibilidad de la solicitud. Lo deseable es
dentro de 14 dias habiles, sin embargo, este tiempo se puede exceder, de ser el caso,
se debe avisar al vecino que se tendra que extender el plazo.

Medios de atencion:
Presencial con los funcionarios de la Secretaria de Planificacion y a través de redes
sociales.

Nombre de la oficina o Departamento que realiza la gestion o tramite:
El departamento de Gestion de Proyecto a través del “Programa Apoyo Social para
Fortalecer la Participacion Ciudadana y la Gestion Comunitaria” (PAC).

Dias y horarios de atencion: lunes a viernes de 08:30 a 14:00 horas.

Contacto:
- Teléfono Fijo: 22 8218419
- WhatsApp: +569 58734110
- Facebook: Secpla Buin (Secretaria Comunal de Planificacion).
- Instagram: Secpla.buin
- Direccion: Carlos Condell #415

2. Orientaciones especificas para solicitudes relacionadas al espacio publico y

equipamiento comunitario en la Comuna.

Busca brindar apoyo para el desarrollo de iniciativas y servicios demandados por la
comunidad a través del desarrollo de procesos e instrumentos de participacion
ciudadana relacionadas con el uso publico. Las orientaciones estan dirigidas a los
habitantes de Buin, del territorio rural y/o urbano para que pueda realizar una
correcta solicitud para desarrollar proyectos de espacio publico y equipamiento
comunitario en la comuna, de esta manera los programas de SECPLA apoyaran a los
proyectos emanados de la ciudadania.

Estos proyectos pueden ser tanto como arreglo o mantencion de sedes vecinales,
construcciéon o mantencion de parques y plazas que no se encuentren en buenas
condiciones, el arreglo de canchas que ya se encuentren deterioradas para un éptimo
uso de la comunidad, el arreglo de calles y veredas que sean peligrosas de transitar,
entre muchas otros que sean de naturaleza de espacios publicos y equipamientos
comunitarios.

Forma de atencion:
Se realiza de manera presencial ingresando solicitud mediante Oficina de Partes y en
orden de llegada en SECPLA durante el horario laboral.
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- Documentos y requisitos a presentar para postulacién o sohc1tud.
Ser mayor de 18 afios.
Ser residente de la comuna.

- Plazos:
El tiempo de respuesta puede variar segtn factibilidad de la solicitud. Lo deseable es
dentro de 14 dias habiles, sin embargo, este tiempo se puede exceder, de ser el caso,
se debe avisar al vecino que se tendra que extender el plazo.

- Medios de atencion:
Presencial con los funcionarios de la Secretaria de Planificacién y a través de redes
sociales.

- Nombre de la oficina o Departamento que realiza la gestion o tramite:
El departamento de Gestién de Proyecto a través del “Programa Apoyo Social para
Fortalecer la Participacion Ciudadana y la Gestion Comunitaria” (PAC).

- Dias y horarios de atencidn: lunes a viernes de 08:30 a 14:00 horas.

- Contacto:
- Teléfono Fijo: 22 8218419
WhatsApp: +569 58734110
Facebook: Secpla Buin (Secretaria Comunal de Planificacién).
Instagram: Secpla.buin
Direccién: Carlos Condell #415

3. “Subvenciones Municipales”.
Orientacion y gestién sobre las solicitudes ingresadas sobre subvenciones municipales

de caracter social o publico, las cuales deben ser relacionadas con las materias
desarrolladas por la municipalidad sobre arte, la cultura, la educacién, la capacitacion,
proteccion del medio ambiente, la salud, el deporte, la recreacion, el turismo. Es decir,
aquellas actividades de interés comun en el ambito local.

El financiamiento para este servicio va desde los $ 100.000.-, hasta los $ 3.000.000.-,
monto que estara sujeto a disponibilidad presupuestaria de cada afio en curso y de ser
mayor, de manera excepcional sera evaluada por el alcalde.

Este servicio esta dirigido a organizaciones comunitarias, que cuentan con
personalidad juridica de caracter piblico o privado, sin fines de lucro.

Cumpliendo con los requisitos esta solicitud serd revisada por el alcalde y este la
expondré a la evaluacion del consejo municipal.

- Forma de atenci6n:
Se realiza de manera presencial ingresando solicitud mediante Oficina de Partes y en
orden de llegada en SECPLA durante el horario laboral.

- Documentos y requisitos a presentar para postulacién o solicitud
Los documentos para postular a una subvencion serian:
Solicitud de Subvencién municipal (Anexo N° 1)
Formato Proyecto a realizar con subvenciéon municipal (Anexo N° 2)
Formato Declaracién Jurada Simple (Anexo N° 3)
3 cotizaciones o documento similar que acredite los costos asociados para la
ejecucion del proyecto.
No tener Rendiciones pendientes, ya que inhabilita optar a un proceso nuevo de
Subvencion (Anexo N° 4y 5).

SUENENEN
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Plazos
El tiempo de respuesta puede variar segun factibilidad de la solicitud. Lo deseable es

dentro de 14 dias habiles, sin embargo, este tiempo se puede exceder, de ser el caso,
se debe avisar al vecino que se tendrd que extender el plazo. Este tiempo es para
responder providencias ingresadas por Oficina de Partes que ya fueron recepcionadas,
evaluadas y observadas.

El plazo de aprobacion o rechazo de la subvencién es de 1 mes deseable, pero es
variable por la complejidad de la subvencion.

Medios de atencion:
Presencial con los funcionarios de la Secretaria de Planificacion y a través de redes

sociales.

Nombre de la oficina o Departamento que realiza la gestion o tramite.
El departamento de Gestion de Proyecto a través del “Programa Apoyo Social para
Fortalecer la Participacion Ciudadana y la Gestién Comunitaria” (PAC).

Dias y horarios de atencion: lunes a viernes de 08:30 a 14:00 horas.

Contacto:

- Teléfono Fijo: 22 8218419

- WhatsApp: +569 58734110

- Facebook: Secpla Buin (Secretaria Comunal de Planificacion).
- Instagram: Secpla.buin

- Direccién: Carlos Condell #415, Buin.

“Orientaciones especificas en materias sanitarias de la comunidad”.

Este servicio busca brindar orientacion en las solicitudes al desarrollo de soluciones a
problematicas de cardcter sanitario. Los servicios de orientacién van dirigidos a todos los
habitantes de la comuna de Buin, que tengan problemas de cobertura y/o calidad de los
servicios basicos de agua potable y red de alcantarillado de los sectores rurales y urbanos
de la comuna, de esta forma pueden realizar una correcta solicitud para que el “Programa
Apoyo Social para soluciones sanitarias” desarrolle las gestiones necesarias para resolver
las problematicas solicitadas por la comunidad en las materias antes mencionadas.

La atencidn se realiza de forma presencial.

Se realiza de manera presencial ingresando solicitud mediante Oficina de Partes y en
orden de llegada en SECPLA durante el horario laboral.

En esta atenciéon apoya Participaciéon Ciudadana orientando en resolver dudas y
dando detalles de como iniciar en el proceso, cuando las dudas son mas especificas,
de mayor complejidad o el estado de la solicitud es avanzada se puede derivar o tener
trato directo con personal del programa de apoyo social para soluciones sanitarias.
Para personas que lleven solicitudes avanzadas o ya en ejecucion existe la posibilidad
de un trato mas directo a través de llamadas.

La forma en que se atiende presencialmente es a través de orden de llegada, sin
embargo, se pueden agendar horas a través de participacion ciudadana.

Documentos y requisitos a presentar para postulacion o solicitud

Se pide el registro social de hogares, no como requisito, pero si es de gran ayuda.
Nombre y Rut del posible beneficiado

Lugar de vivienda (esto es de suma importancia porque revela la zona que carece de
condiciones sanitarias)

Teléfono de la persona o varios en caso de ser mas de uno el beneficiado.
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- Plazos
El tiempo de respuesta puede variar segun factibilidad de la solicitud. Lo deseable es
dentro de 14 dias habiles, sin embargo, este tiempo se puede exceder, de ser el caso,
se debe avisar al vecino que se tendra que extender el plazo.

- Medios de atencién.
Presencial con los funcionarios de la Secretaria de Planificacién y a través de redes
sociales.
Los medios de atencién son por teléfono, correo y presencialmente. Redes sociales
aun no son aplicables en este programa.

- Nombre de la oficina o Departamento que realiza la gestion o tramite.
El Departamento de Gestién de Proyecto a través del “Programa Apoyo Social para
soluciones sanitarias” y en la orientacién al “Programa Apoyo Social para Fortalecer
la Participacion Ciudadana y la Gestion Comunitaria”

- Dfas y horarios de atencién: lunes a viernes de 08:30 a 14:00 horas.

- Contacto

- Teléfono Fijo: 22 8218419

- WhatsApp: +569 58734110

- Facebook: Secpla Buin (Secretaria Comunal de Planificacion).
- Instagram: Secpla.buin

- Direccion: Carlos Condell #415

CONCLUSION

Por todo lo expuesto anteriormente, se puede expresar que, la Secretaria Comunal de
Planificaciéon de la Municipalidad de Buin desempefia un papel crucial en el desarrollo y
mejora de la calidad de vida de los habitantes de la comuna, ofreciendo una variedad de
servicios en los que se aplica participacion ciudadana para responder a las necesidades
particulares que tiene el vecino y vecina de la comuna de Buin. A través de su programa
"Apoyo Social para Fortalecer la Participacién Ciudadana y la Gestion Comunitaria”, se
busca asistir a los ciudadanos al proporcionarles la informacion y orientaciéon necesaria
para solicitar proyectos relacionados con el espacio publico y soluciones sanitarias,
ademas de ayudar en su proceso de postulacién a subvenciones municipales.

Los servicios que ofrece esta Secretarfa estan disefiados para atender las necesidades
especificas de la comunidad, promoviendo la colaboracién entre la municipalidad y
organizaciones sociales. Asi mismo, se busca mejorar continuamente los tiempos de
espera y atencion, optimizando la experiencia de la comunidad.

ANEXOS

Solicitud de Subvencién municipal (Anexo N° 1)

Formato Proyecto a realizar con subvencion municipal (Anexo N° 2)

Formato Declaracién Jurada Simple (Anexo N° 3)

3 cotizaciones o documento similar que acredite los costos asociados para la ejecucion del
proyecto.

No tener Rendiciones pendientes, ya que inhabilita optar a un proceso nuevo de
Subvencion (Anexo N° 4y 5).
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GUIA DE ORIENTACION AL USUARIO
DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES
MUNICIPALIDAD DE BUIN

I. INTRODUCCION

Los Programas de Mejoramiento de la Gestién (PMG) en los servicios publicos
tienen su origen en la Ley N°19.553 del afio 1998 que concede asignacion de
modernizacién y otros beneficios a los personales de planta y contrata, y forma
parte de uno de los mecanismos de incentivo de remuneraciones de tipo
institucional mas importantes aplicado en la administracién publica de nuestro
pafs.

Estos Programas estan regidos mediante la Ley N°19.803, la cual establece
asignacién de mejoramiento de la gestion municipal, a otorgarse a los
funcionarios municipales regidos por la ley N2 18.883 que aprueba el estatuto
administrativo para funcionarios municipales, a contar del 1° de enero del afio
2002. La asignacién serd pagada a los funcionarios municipales de planta y a
contrata, en servicio a la fecha de pago, en cuatro cuotas, en los meses de mayo,
julio, octubre y diciembre de cada afio.

El PMG 2024 de la Municipalidad de Buin, busca fortalecer las debilidades que
actualmente reflejamos en la atencién de publico, y para dar cumplimiento a ello
es que se ha propuesto desarrollar un objetivo institucional orientado a capacitar
a los funcionarios de la municipalidad y que estos puedan contar con
herramientas practicas que contribuyan a la resolucién de situaciones cotidianas
que se viven en la atencién de publico. Por otro lado, se propone una meta
colectiva por cada Direccién Municipal, dirigida a implementar actividades
enfocadas en fortalecer la adecuada entrega de servicios y la difusion de la
informacioén a nuestros vecinos y contribuyentes. Una de estas actividades se
enmarca en la elaboracién del presente documento llamado Guia de
Orientaciéon al Usuario donde entregamos la informacién detallada de todos los
servicios que la Direccién de Obras Municipales entrega a la comunidad.
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OBJETIVOS

El objetivo principal de esta Guia, busca establecer directrices generales para los
procesos que se realizan en la Direccion de Obras, dirigido a mejorar la gestion
tanto para la atencién de ptblico como para el desarrollo de las labores internas
propias de la Direccion.

Para lo anterior, se ha tomado en consideracion las secuencias basicas que se ven
involucradas en cada uno de los servicios, generando una metodologia
secuencial que deberan cumplir los funcionarios respecto de las labores que se
desarrollan hasta completar el tramite.

Se debe tener en consideracion que la Ley N°18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades, en su Art. N° 24, establece que, por ley, a la unidad encargada
de Obras Municipales, le corresponderan las siguientes funciones:

A_. Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de
Urbanismo y Construcciones, del plan regulador comunal y de las ordenanzas
correspondientes, para cuyo efecto gozard de las siguientes atribuciones
especificas:

1. Dar aprobacion a las fusiones, subdivisiones y modificaciones de
deslindes de predios en las dreas urbanas, de extension urbana o rurales en
caso de aplicacion del articulo 55 de la Ley General de Urbanismo y
Construcciones;

2. Daraprobacion alos anteproyectos y proyectos de obras de urbanizacion
y edificacidn, y otorgar los permisos correspondientes previa verificacién
de que éstos cumplen con los aspectos a revisar de acuerdo a la Ley General
de Urbanismo y Construcciones.

3. Fiscalizar la ejecucion de dichas obras hasta el momento de su recepcion,
4. Recibirse de las obras y autorizar su uso, previa verificacion de que éstas
cumplen con los aspectos a revisar de acuerdo a la Ley General de
Urbanismo y Construcciones.

B_. Fiscalizar las obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento de las
disposiciones legales y técnicas que las rijan.
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C_. Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccion y
urbanizacion.

D_. Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion
y edificacién realizadas en la comuna.

E_. Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural y pronunciarse
sobre los informes de mitigacién de impacto vial presentados en la comuna a
peticion de la Secretaria Regional Ministerial de Transportes y
Telecomunicaciones o de la direcciéon de Transito y Transporte Publicos
Municipal respectiva.

F_. Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean
ejecutadas directamente o a través de terceros.

G_. En general, aplicar las normas legales sobre construccién y urbanizaciéon en
la comuna.

Quien ejerza la jefatura de esta unidad debera poseer indistintamente el titulo
de arquitecto, de ingeniero civil, de constructor civil o de ingeniero constructor
civil.

Ademads, en conformidad a lo establecido en Art. 9° de la Ley General de
Urbanismo y Construcciones, seran funciones del Director de Obras:

A_.Estudiar los antecedentes, dar los permisos de ejecucion de obras, conocer de
los reclamos durante las faenas y dar recepcion final de ellas, todo de acuerdo a
las disposiciones sobre construccién contempladas en esta ley, la Ordenanza
General, los Planes Reguladores, sus Ordenanzas Locales y las Normas y
Reglamentos respectivos aprobados por el Ministerio de la Vivienda y
Urbanismo.

B_. Dirigir las construcciones municipales que ejecute directamente el Municipio,
y supervigilar estas construcciones cuando se contraten con terceros.
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DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS ENTREGADOS
1) SOLICITUD DE CERTIFICADOS

e (Caracteristicas principales.

La emision de certificados se refiere al proceso mediante el cual la unidad encargada
confecciona los distintos certificados que emite la DOM, los que pueden ser solicitados
por el propietario(a), o cualquier persona interesada. Los certificados que emite la DOM
son: Certificado de Informaciones Previas, Certificado de Numero, Certificado de
Vivienda Social, Certificado de Recepcidn Final, Certificado de Localizacidn, Certificado
de Expropiacién y/o Afectacion de Utilidad Publica, Certificado de Limite Urbano,
Certificado de Zonificacion, Certificado de Emplazamiento, Certificado de Permiso de
Edificacidn, Certificado de DFL N°2, Certificado de Urbanizacién.

e Forma de atencion.
Por orden de llegada.

» Documentos y requisitos a presentar.
Completar el Formulario de “Solicitud de Certificado” el cual se entrega en mesén de
atencion de publico. Se debe sefalar el tipo de certificado que solicita, la identificacion
del interesado(a) y la identificacion de la propiedad. Para los casos de Certificado de
Vivienda Social el interesado debera aportar un Certificado de Avaldo Fiscal Detallado.
*Se adjunta formulario tipo en anexos.

e Plazos.
Segtn el articulo 1.4.4 de la Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones.

e Medios de atencidn.
Los certificados solo se solicitan de forma presencial a través del meson de atencion de
publico de la DOM.

¢ Oficina o Departamento que realiza la gestion.
Depto. de Catastro de la DOM.
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e Horario de atencion.
Solo atencién presencial de lunes a viernes de 8:30 a 14:00 horas.

e Contacto.

-Teléfono:
Depto. de Catastro 228218455

-Correo electronico:

certificadosdom@buin.cl

-Direccion:
Carlos Condell N°415, Buin.

2) SOLICITUD DE DESARCHIVOS

e Caracteristicas principales.
La solicitud de desarchivo se refiere al procedimiento mediante el cual el interesado
solicita la consulta de un expediente archivado en nuestras dependencias de la DOM.

e Forma de atencion.
Por orden de llegada.

¢ Documentos y requisitos a presentar.
Completar el Formulario de “Solitud de Desarchivo” el cual se entrega en meson de
atencién de publico donde el interesado debera indicar los datos del solicitante y los
datos del expediente a consultar.
*Se adjunta formulario tipo en anexos.

* Plazos.
Segtn el articulo 1.4.4 de la Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones.
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e Medios de atencion.
A través del mesdn de atencion de publico de la DOM.

¢ Oficina o Departamento que realiza la gestion.
Depto. de catastro de la DOM.

¢ Horario de atencion.
Solo atencidn presencial de lunes a viernes de 8:30 a 14:00 horas.

e (Contacto.

-Teléfono:
Depto. de Catastro 228218457

-Correo electronico:

desarchivo@buin.cl

-Direccion:
Carlos Condell N°415, Buin.

3) PERMISOS DE EDIFICACION Y URBANIZACION

e Caracteristicas principales.
Se refiere al proceso mediante el cual se solicita la autorizacién para realizar obras de
edificacion y/o urbanizacion dentro de la comuna, que, de acuerdo a la legislacion
vigente, requieren permiso para su ejecucion.
En conformidad a la Ordenanza General de Urbanismo y Construccion, los Permisos de
Edificacion que otorga la Direccién de Obras son:
1. Permiso de obra menor
2. Permiso de obra menor de ampliaciones de viviendas
sociales y de regularizacion de edificaciones anteriores
al 31 de junio 1959
3. Permiso de alteracion, reparacion o reconstruccion.
Autorizacion de cambio de destino.
5. Permiso de demolicion

-
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6. Regularizaciones Ley N°20.898

7. Aprobacién de anteproyectos de obras de edificacién

8. Permisos de edificacion de obra nueva y sus
modificaciones.

Y los Permisos de Urbanizacién son:
9. Permiso de subdivisién predial
10. Fusién de 2 o mas terrenos
11. Aprobacion de anteproyectos de loteos
12.Permisos de Loteos y ejecucion de obras de
urbanizacion

e Forma de atencion.
Por orden de llegada.

e Documentos y requisitos a presentar.
El interesado deberd presentar una carpeta adjuntando todos los antecedentes
establecidos en la Ordenanza dependiendo del Permiso que solicite, los cuales deberan
venir suscritos en fresco por el propietario(a) y el profesional patrocinante.
Los formularios respectivos dependiendo de cada Permiso a solicitar se encuentran
disponibles en la pagina web del Ministerio de Vivienda www.minvu.cl en la seccion de
“Marco Normativo”.

e Plazos.
Segtn el articulo 1.4.10 de la Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones, el
arquitecto revisor tiene diferentes plazos de revision, segin sea el tipo de Permiso:
Para los Permisos de Edificacion, Modificaciones, Loteos, Subdivisiones, Fusiones y
Obras de Urbanizacidn el plazo de revision es de 30 dias corridos.
Para los Permisos de Obras Menores, Anteproyectos, Obras Preliminares y Demolicion,
el plazo de revision es de 15 dias corridos.
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e Medios de atencidon.
El ingreso de los expedientes se realiza de forma presencial a través del meson de
atencion de publico de la DOM.
Para las dudas y consultas respecto de la revision de los expedientes los arquitectos
atienden de forma online a través de los correos electrénicos institucionales.
Las audiencias presenciales se deben agendar mediante la plataforma de Ley del Lobby
en la pagina web de la municipalidad www.buin.cl, en la seccidon de Transparencia.

¢ Oficina o Departamento que realiza la gestion.
Depto. de Edificaciéon y Urbanizacion (arquitectos revisores).

e Horario de atencion.
Atencion presencial de lunes a viernes de 8:30 a 14:00 horas.
Atencion por correo y teléfono de lunes a viernes de 8:30 a 14:00 horas, y de 15:00 a
17:30 horas. *Viernes hasta las 16:30.

¢ (Contacto.

-Teléfono:
Depto. de Edificacion 228218456

-Correo electréonico:

Scarlett Cornejo - scornejo@buin.cl
Natalia Sanguinetti - nsanguinetti@buin.cl
Barbara Concha - bconcha@buin.cl
Bastian Gallardo - bgallardo@buin.cl
Rodrigo Césped - rocesped@buin.cl

Jorge Errazuriz - jerrazuriz@buin.cl

Nelson Acufia - nacuna@buin.cl

-Direccion:
Carlos Condell N°415, Buin.
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4) RECEPCION DE EDIFICACIONES, LOTEOS Y OBRAS DE URBANIZACION

e Caracteristicas principales.
Procedimiento mediante el cual la Direccion de Obras verifica en terreno si lo edificado
corresponde a lo autorizado en el Permiso de Edificacion, de Loteo y/o Urbanizacion.
La recepcion puede ser total o parcial.

 Forma de atencion.
Por orden de llegada.

 Documentos y requisitos a presentar.
El interesado debe presentar la documentacién establecida en el Titulo 3, Capitulo 4, y
en el Titulo 5, Capitulo 2 de la Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones.
Los formularios respectivos dependiendo de la Recepcion a solicitar se encuentran
disponibles en la pagina web del Ministerio de Vivienda www.minvu.cl en la seccién de

“Marco Normativo”.

e Plazos.
Segitn la Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones.

e Medios de atencion.
El ingreso de los expedientes se realiza de forma presencial a través del meson de
atencion de publico de la DOM y por orden de llegada.
Para las dudas y consultas respecto de la revision de los expedientes el equipo de
ejecucién atiende de forma online a través de los correos electrénicos institucionales.

e Oficina o Departamento que realiza la gestion.
Depto. de Ejecucion de la Direccion de Obras Municipales.

e Horario de atencion.
Atencion presencial de lunes a viernes de 8:30 a 14:00 horas.
Atencién por correo y teléfono de lunes a viernes de 8:30 a 14:00 horas, y de 15:00 a
17:30 horas. *Viernes hasta las 16:30.
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e (Contacto.

-Teléfono:
Depto. de Ejecucion 228218451

-Correo electronico:

Rodrigo Ortuzar - rortuzar@buin.cl
Agustin Sanchez - asanchez@buin.cl
Hugo Caro - hcaro@buin.cl

Marcelo Barahona - mbarahona@buin.cl

-Direccion:
Carlos Condell N°415, Buin.

5) PERMISOS DE OCUPACION TEMPORAL DEL BNUP

e Caracteristicas principales.
Procedimiento mediante el cual la Direccion de Obras autoriza la ocupacién de un Bien
Nacional de Uso Publico (calles, plazas, caminos) por trabajos de edificacién y/o
urbanizacién, que pueden incluir roturas de pavimentos, acopio de materiales en la via
publica, etc.

e Forma de atencion.
Por orden de llegada.

e Documentos y requisitos a presentar.
El solicitante debe presentar una carpeta con la siguiente documentacion:

1. Autorizacion de Serviu o Vialidad Mop si corresponde.

2. Fotomontaje

3. Informe de Transito

4. Fecha en la que se realizaran los trabajos y cantidad de
dias

5. Metros cuadrados de superficie a intervenir

6. Nombre y contacto del responsable de la obra
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7. Datos de la empresa mandante (Rut, direccion y
teléfono)
8. En caso de transportar basura, escombros, desechos,
movimientos de tierra, etc.:
-Autorizacién de DIMAAQO por transporte de basura y
escombros, si corresponde.
-Plano de ingreso de camiones junto a su recorrido, modelo,
carga, etc.

¢ Plazos.
7 dias corridos a contar de la fecha de ingreso de la solicitud.

e Medios de atencién.
Existen tres canales de atencién para el ingreso de la carpeta con los antecedentes.
Puede ser de forma presencial en mesén de atencion de ptblico de la DOM por orden
de llegada, a través de la Oficina de Partes de la Municipalidad, y de forma online
mediante el correo electronico.

e Oficina o Departamento que realiza la gestion.
Depto. de Ejecucién de la Direcciéon de Obras Municipales.

e Horario de atencion.
Horario presencial de lunes a viernes de 8:30 a 14:00 horas.
Atencién por correo y teléfono de lunes a viernes de 8:30 a 14:00 horas, y de 15:00 a
17:30 horas. *Viernes hasta las 16:30.

e (Contacto.

-Teléfono:
Depto. de Ejecucion 228218451

-Correo electronico:

bnup@buin.cl

-Direccion:
Carlos Condell N°415, Buin.
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6) SOLICITUD DE CAMBIO DE PROFESIONAL

e Caracteristicas principales.
Procedimiento mediante el cual el propietario informa a la Direccién de Obras, durante
la tramitacién de un Permiso o con posterioridad a la emisién de este, el cese o
desistimiento de funciones de el o los profesionales responsables que hayan suscrito el
legajo de antecedentes, en conformidad a lo establecido en el articulo 5.1.20 de la
Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones.

e Forma de atencion.
Por orden de llegada.

e Documentos y requisitos a presentar.
Los antecedentes sefialados en el articulo 5.1.20 de la Ordenanza General de Urbanismo

y Construcciones.

¢ Plazos.
Conforme al articulo 5.1.20 de la Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones.

¢ Medios de atencion.
La solicitud debe ser ingresada por Oficina de Partes de la Municipalidad de forma

presencial.

e Oficina o Departamento que realiza la gestion.
Depto. de Edificacion y Urbanizacién (arquitectos revisores).

e Horario de atencion.
Horario presencial de lunes a viernes de 8:30 a 14:00 horas.
Atencion por teléfono de lunes a viernes de 8:30 a 14:00 horas, yde 15:00a 17:30 horas.
*Viernes hasta las 16:30.

¢ (Contacto.

-Teléfono:
Depto. de Edificacion 228218456
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-Direccion:
Carlos Condell N°415, Buin.

7) CONVENIO DE PAGO DE DERECHOS MUNICIPALES DE PERMISOS DE
EDIFICACION

e Caracteristicas principales.
Se refiere a las facilidades de pago de derechos municipales establecidas en el articulo
128 de la Ley General de Urbanismo y Construcciones. Dicha solicitud debera ser
autorizada por el Director de Obras para el pago mediante cuotas bimestrales o
trimestrales las cuales deberdn estar pagadas en su totalidad antes de solicitar la
Recepcion Definitiva de Obras.

 Forma de atencion.
Por orden de llegada.

e Documentos y requisitos a presentar.
Carta dirigida al Director de Obras solicitando el convenio indicando el nimero de
Expediente al cual pertenece el Permiso de Edificacién y los datos del propietario(a).

e Plazos.
5 dias habiles desde la recepcion de la solicitud en la Direccion.

e Medios de atencion.
La solicitud debe ser ingresada por Oficina de Partes de la Municipalidad de forma
presencial.

e Oficina o Departamento que realiza la gestion.
Departamento de Edificacién y Urbanizacion (arquitectos revisores).

e Horario de atencion.
Horario presencial de lunes a viernes de 8:30 a 14:00 horas.
Atencién por teléfono de lunes a viernes de 8:30 a 14:00 horas, y de 15:00a 17:30 horas.
*Viernes hasta las 16:30.
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¢ Contacto.

-Teléfono:
Depto. de Edificacién 228218456

-Direccion:
Carlos Condell N°415, Buin.

8) FISCALIZACION DE OBRAS DE EDIFICACION Y/0 URBANIZACION POR
SOLICITUD DE DENUNCIAS

e Caracteristicas principales.
Es el procedimiento mediante el cual se fiscalizan las obras que pudiesen estar
realizandose sin los respectivos permisos municipales, como respuesta a las
denuncias de vecinos.

e Forma de atencidn.
Por agendamiento previo.

e Documentos y requisitos a presentar.
Carta Ingresada por Oficina de Partes dirigida al Director de Obras indicando el tipo de
denuncia y los datos de la propiedad.

e Plazos.
5 dias habiles desde la recepcion de la solicitud en la Direccidn.

¢ Medios de atencion.
De forma presencial a través del meson de atenciéon de publico de la DOM, atencion por

teléfono y correo electrénico.

e Oficina o Departamento que realiza la gestion.
Depto. de Ejecucion de la Direccién de Obras.



llustre Municipalidad
de Buin

e Horario de atencion.
Horario presencial de lunes a viernes de 8:30 a 14:00 horas.
Atencién por correo y teléfono de lunes a viernes de 8:30 a 14:00 horas, y de 15:00 a
17:30 horas. *Viernes hasta las 16:30.

¢ (Contacto.

-Teléfono:
Depto. Ejecucién 228218451

-Correo:
Rodrigo Ortuzar Torres - rortuzar@buin.cl

-Direccion:
Carlos Condell N°415, Buin.

9) INFORMES Y VISITAS A INMUEBLES PARA LA OBTENCION DE
PATENTES COMERCIALES

e Caracteristicas principales.
Procedimiento mediante el cual la Oficina de Patentes Comerciales de la Municipalidad
solicita a la Direccién de Obras un Informe sobre las condiciones del inmueble respecto
de los permisos, recepciones u otra normativa aplicable de competencia de la DOM, a
fin de evaluar la entrega de patentes comerciales solicitadas.

e Forma de atencion.
Por orden de llegada.

e Documentos y requisitos a presentar.
Oficina de Patentes Comerciales solicita mediante correspondencia interna se informe
sobre un inmueble en particular, remitiendo la solicitud del interesado ingresada en la
Oficina de Patentes a la Direccion de Obras para su pronunciamiento.

e Plazos.
30 dias corridos a partir de la recepcién de la correspondencia por parte del encargado.
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e Medios de atencion.
A través del meson de atencién de puablico de la DOM, atencidn por teléfono y correo

electronico.

e Oficina o Departamento que realiza la gestion.
Depto. de Ejecucién de la Direccion de Obras.

e Horario de atencion.
Horario presencial de lunes a viernes de 8:30 a 14:00 horas.
Atencién por correo y teléfono de lunes a viernes de 8:30 a 14:00 horas, y de 15:00 a
17:30 horas. *Viernes hasta las 16:30.

e (Contacto.

-Teléfono:
Depto. de Ejecucién 228218451

-Correo:

asanchez@buin.cl

-Direccion:
Carlos Condell N°415, Buin.

10) ORIENTACION A CONTRIBUYENTES Y/O PROFESIONALES

e Caracteristicas principales.
Los profesionales de la Direccion de Obras mediante la modalidad de turnos semanales
tienen la mision de resolver dudas, consultas, o realizar charlas presenciales a todo
contribuyente, profesional o persona interesada con el objetivo de informar a la
comunidad referente al estado de los expedientes, de los certificados, capacitarla en
relacién a la normativa vigente, mejorar la gestion en la tramitacion de permisos y
recepciones, y orientarla respecto de los procesos constructivos de una edificacion, etc.

 Forma de atencion.
Por orden de llegada.
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¢ Documentos y requisitos a presentar.
Todo documento que tenga relacién al tramite que se consulta, respecto de la propiedad
o proyecto a desarrollar. Pueden ser comprobantes de ingreso, comprobantes de pago,
planos, fotografias, etc.

¢ Plazos.
No existen plazos asociados a este servicio.

e Medios de atencion.
A través del meson de atencion de publico de la DOM, mediante charlas informativas,
atencion por teléfono y correo electrénico.

e Oficina o Departamento que realiza la gestion.
Depto. de Edificacion y Urbanizaciones.
Depto. de Ejecucion.
Depto. de Catastro.

¢ Horario de atencion.
Horario presencial de lunes a viernes de 8:30 a 14:00 horas.
Atencién por correo y teléfono de lunes a viernes de 8:30 a 14:00 horas, y de 15:00 a
17:30 horas. *Viernes hasta las 16:30.

¢ (Contacto.

-Teléfono:
Secretaria DOM 228218452 - 228218453

-Correo:

construyebien@buin.cl

-Direccion:
Carlos Condell N°415, Buin.
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11) AUDIENCIAS MEDIANTE LA PLATAFORMA DE LEY DEL LOBBY

e Caracteristicas principales.

Con la finalidad de cautelar la probidad administrativa y relevar la transparencia en el
ejercicio de la funcién ptblica, es que el Director de Obras titular y algunos funcionarios
en calidad de planta y contrata, deben gestionar las audiencias o reuniones que
concedan solicitadas por los contribuyentes, profesionales o cualquier interesado,
mediante la plataforma de Ley N°20.730, llamada Ley del Lobby. En ella se deben
registrar todas las audiencias realizadas, individualizando las personas con las cuales
se sostuvo la audiencia o reunién, la materia que se traté, el lugar, fecha, hora y duraciéon
de la reunion.

e Forma de atencion.
Por agendamiento previo a través de la Plataforma de Ley del lobby. Al interesado le
llega un correo de respuesta donde se sefiala el lugar, la fecha y hora de la audiencia.

¢ Documentos y requisitos a presentar.
Todo documento que tenga relacion al tramite que se consulta, respecto de la propiedad
proyecto a desarrollar, o tramitacion del expediente.

e Plazos.
El funcionario debe responder a una solicitud de audiencia por Ley del Lobby dentro de
tres dias. Si la solicitud es rechazada, la resolucién debe ser fundada.

e Medios de atencion.
De forma presencial en el mesén de atencion de publico de la DOM, o mediante reunién

online.

¢ Oficina o Departamento que realiza la gestion.
Director de Obras
Departamento de Edificaciéon y Urbanizaciones.
Departamento de Explotacion del Rio Maipo y Topografia.

e Horario de atencion.
Dependiendo de la hora agendada en la plataforma por el funcionario.
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o (Contacto.

-Teléfono:

Director de Obras 228218450

Depto. de Edificacién 228218456

Depto. Rio Maipo y Topografia 228218454

-Correo:

Director de Obras - Guillermo Ibacache (gibacache@buin.cl)

Depto. de Edificacion - Rodrigo Césped (rocesped@buin.cl)
Natalia Sanguinetti (nsanguinetti@buin.cl)
Barbara Concha (bconcha@buin.cl)

Depto. Rio Maipo y Topografia - Adolfo Garcés (agarces@buin.cl)

-Direccion:
Carlos Condell N°415, Buin.

12) OFICINA DE IMPUESTO TERRITORIAL MUNICIPAL (OITM)

e Caracteristicas principales.
La OITM, esta encargada de la mantencién del catastro Agricola y No Agricola de los
bienes raices afectos y exentos de contribuciones de toda la comuna en relacion al uso
del territorio para recaudar los ingresos de la Municipalidad por concepto de Impuesto
Territorial y mantener una base de datos actualizada de las propiedades.

Este catastro se realiza con la informacion extraida de los certificados de Recepcion
Final Municipal, por Permisos de Edificacion de Regularizacion, Fiscalizaciones
propuestas por el Departamento Regional o ingresadas por los propios contribuyentes.

Los principales servicios que entrega la OITM son:

1_. Entrega de informacion catastral y Certificados de Avaliios a los propietarios
registrados presentando la cedula de identidad.

2_. Entrega de Boletines de Pago de Contribuciones.
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3_. Asignacion de Roles a una propiedad.
4_. Cambio de destino o uso de las propiedades.
5_. Cambios de serie de propiedades, de agricola a no agricola y viceversa.

6_. Rectificacion de calidad, clase de las construcciones, de superficie de terreno
y/o construcciones, y aio de edificacion de construccion.

7_. Rectificacion y normalizacion de direcciones prediales.
8_. Cambio de nombre o RUT de propietarios.
9 . Rebaja del Impuesto Territorial a adultos mayores.

10_. Modificacion de avalio de terreno por ajustes y/o nuevas obras de
urbanizacion

11_. Modificacion de clasificacion de suelos de predios agricolas.
12_. Tasacion de obra nueva y/o ampliacion.

13_. Exencion del Impuesto Territorial.

14 _. Revision de sobretasa.

15_. Inclusion de un bien raiz en el rol de avalios.

16_. Division o Fusion de un predio agricola y no agricola.

17_. Demolicion o siniestro de un bien raiz.

18_. Solicitudes antecedentes previos Ley N°19.537 sobre Copropiedad
Inmobiliaria.

¢ Forma de atencion.
Por orden de llegada.
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¢ Documentos y requisitos a presentar.
Los senalados en la pagina web del SIl www.sii.cl, en la seccién “Ayuda”, luego en
“Formularios”, y “Avaluaciones”, formulario “2118” *Se adjunta formulario 2118 en
anexos.

e Plazos.
Lo establecido en la plataforma del SII. Cuando se ingresa la solicitud la cual genera
una Orden de Trabajo segtn la Ley de Impuesto al Territorio.

e Medios de atencion.
De forma presencial en el meson de atencion de publico de la OITM, o de forma online
a través de la pagina web del SII en la seccion “Servicios online”, luego en “Peticiones
administrativas” ingresando con clave tributaria o clave tnica.

e Oficina o Departamento que realiza la gestion.
Oficina de Impuesto Territorial Municipal OITM del SII.

e Horario de atencion.
De lunes a viernes de 9:00 a 14:00 horas.

e (Contacto.

-Teléfono:
OITM 228218496

-Correo:

Maria Angélica Cavieres - mcavieres@buin.cl

Felipe Contreras - fcontreras@buin.cl

Leonardo Lobos - llobos@buin.cl

Juan Pablo Pérez (Coordinador SII) - juan.perez@sii.cl

-Direccion:
Bernardino Bravo N°377, Buin. (Oficina de Servicios Impuestos Internos)
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CONCLUSION

La Direccién de Obras Municipales realiza labores directamente relacionadas
con la atencién de publico debido a los diferentes tramites que la comunidad
requiere en la Direccidn, los que fueron detallados anteriormente en la presente
Guia.

Por lo anterior, es que se hace necesario proporcionar a los funcionarios las
habilidades y conocimientos psicoldgicos que los hagan mas aptos y diestros en
la ejecucion de su propio trabajo, con el fin de brindar una atencion adecuada y
efectiva de acuerdo al tipo de usuario.

La capacitacion juega un papel primordial para el logro de tareas y proyectos,
dado que es el proceso mediante el cual las y los funcionarios adquieren los
conocimientos, herramientas, habilidades y actitudes para interactuar con el
usuario y la comunidad, y asi también con el entorno laboral que nos rodea, con
el objetivo de cumplir con las funciones y el trabajo que se nos encomienda.
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V. ANEXOS
1_. Formulario de Solicitud de Certificado.

FORMLANO § 3 (SCUP 14480
SOLICITUD DE CERTIFICADO toet
] NUMEROMUNICIPAL [] vivENDASOCIALese [ ] PERMISOEDIFICACION
ADJUNTAR AVALUO DETALLADO 511
[ ] RECEPGION FINAL 7] Locauzacion [] or2
AFECTACION A UTILIDAD PUBLICA | oTrRO
O NO EXPROPIACION MUNICIPAL [J weonwes previos O
NUMERO DE GIRO
[] ZONIFICACION (ADJUNTAR ZON) [7] EMPLAZAMIENTO (comPLETAR HOUA 2)

N DE SOLIKCITUD

¥ v
¥ v DIRECCION DE OBRAS - |. MUNICIPALIDAD DE BUIN FECHA

v [l URBANO ] RURAL

o B © A LLENAR POR LA DO M

1.-IDENTIFICACION DEL INTERESADO(A)

NOMBRE COMPLETO O RAZON SOCIAL UMMM | RUT SO T

CORREO ELECTRONICO *( ESCRIBIR CON LETRA CLARA ) IHHIIHITHHIHHHIMIIHINING | NUMERO TELEFONICO

SRS

2.-IDENTIFICACION DE LA PROPIEDAD r 'DELIGA'E’ORIO |
*DIRECCION dii i P':g',;‘lmm s i |

POBLACION, VILLA O LOTEO /MM PARCELA N* LOTE N*
MANZANA (si N'-F?I " BLOCK DEPTO. SITIO N*

¢

3.-CROQUIS DE UBICACION (OPCIONAL)
(SENALAR CALLES Y MEDIDAS APROXIMADAS DEL PREDIO)

CONOZCA 8U
ROL DE AVALUO DEL 3ji == &
ESCANEANDO EL CODIGO @R CON SU CELULAR
|
a — S t - Seleccionar el siguiente icono e E> i °
- indicar direccion de la propiedad rracc
= [

BUSQUEDA POR DIRECCION

| Slisss [
| [ i ] £

Ingrese una comuna vakce

e P
] ] Ir‘::'?i:?;ﬁlifﬁ:! * Nombre g Calle
S i ¥ A h"‘;d"r o W 5 Y
o ‘.'i:: ;ll.‘l .'l:‘f,'!. Ingrese un nomiz ¢ Ce cate vaiko

I‘;;‘:.uii 'fﬁ ik
[=] 7
ESCANEAME CON LA

CAMARA DEL CELULAR e ]

5 DEL SOLICITANTE

Mimars

ARt S PN A B
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Hoja 2.
SOLICITUD DE CERTIFICADO DE EMPLAZAMIENTO cthe
{] PuesToDEFERIA [] MesaconTOLDO
TIPO DE PUESTO [] carroFoOD TRUCK [] otro :3::;1: N°
(Marcar solo una opcién)
] CARRODE ARRASTRE DE
INDICAR CUAL FERIA
METROS METROS METROS
LARGO ALTO
TAMARO / DIMENSION ANCHO
DEL PUESTO
(LARGO, ALTO Y ANCHO
GIRO - VENTA DE
(EJEMPLO: ABARROTES,
CONFITES, ETC)
UBICADQ EN: |
DIRECCION EXACTA E
DE LA UBICACION ENIRE PASAJE O CALLE:
DEL

EMPLAZAMIENTO
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2_. Formulario de Solicitud de Desarchivo.

v ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BUIN
M DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

N* Folio:

| N° DE SOLICITUD:

lustre Muncipahdad

de Buin

LICITUD DE DESARCHIV

Fecha de solicitud: __ /__ /.

DATOS DE SOLICITANTE

NOMBRE:

RUT:

TELEFONO:

CORREOQ ELECTRONICO:

DATOS DE LA PROPIEDAD

NOMBRE PROPIETARIO(A):

DIRECCION:

ROL DE AVALUO (SII):

NUMERQ DE EXPEDIENTE:

INDICAR DOCUMENTOS A REQUERIR

» IMPORTANTE: Al momento de presentarse a retirar el desarchivo, el propietario debe
autorizar mediante un poder simple la entrega de planos y/o documentacién de la propiedad.

4 LA COPIA DE ESTE DOCUMENTO ES OBLIGATORIO PRESENTARLO AL MOMENTO DE RETIRAR EL DESARCHIVO EN LA
DIRECCION DE OBRAS AL QUINTO DIA HABIL DESDE HECHA LA SOLICITUD.

RECEPCION DOM

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BUIN

Cariom Congeli \E 415 WY didit 21
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3_. Formulario 2118 SII.

[ ]
Lo SOLICITUD DE MODIFICACION AL F 2118
b com e CATASTRO DE BIENES RAICES
www.sil.el Disponible en Internet I -8l
(Instrucciones de llenado al reverso) OfIGINAL
USO EXCLUSIVO Si NFEAD D6 AOL D6 AMALUO D 86N RAZ
NUMERO DE INGRESO
COMUNA
IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE O REPRESENTANTE
RAZON SOTIAL O APLLIDO PATERNG APELLIDO MATERNO NOMBEY RO UNICO TRIBUTARID
DOMCALIG O GRICCON POTTA. . w0 1 LOtAL corma
CODGO POSTAL TULFOND - COARED ELEC TRONCD
IDENTIFICACION DEL PROPIETARIO Y DIRECCION DE LA PROPIEDAD OBJETO DE LA SOLICITUD
RAZON OTIAL O APELLDO FATERNG APELLDO MATEANO NOMBAEY ROL UNICO TRAUTARD
CAILE O NOrE DR IS0 0 DT 1 DCAL
CODGO POSTAL. TRICND rax L (COARIO BLECTADNICO
SOLICITUDES DE MODIFICACION DE CATASTRO LEGAL (Marque con una X lo solicitado y registre datos a actualizar)
NOMBAE Y/O RUT INSCAIP EN L REGISTRO DE PROPEDAD ot M o
! DE PROAETARO DEL CONSERVADOR DE BIENES RAICES
‘CALLE © NOMME DEL PAEDIO O oMOCED cormma
2 DIRECCION DE BIEN RAIZ
3 f— ‘CALLE O NOMMA DEL PAEDI0. LT CATOLOCAL CormmA
SOLICITUDES DE CATASTRO FISICO (Marque con una X lo que solicita y adjunte los antecedentes solicitades)
10 | HODIFCACION DE AVALUG DE TERAENG 17 | HMODINCACION DE DESTING DEL BIEN AAIZ
1] | MODIRCACION DE AVALUG DE CONSTRUCCION 18 | DEMOUCIONES Y SINESTROS EN BIEN RAIZ
I | TASACION DE DBRA NUEVA 1O AMPLIACION 19 | FurNACION DF MEN AAIZ
13 | EXENCION DE IMPUESTO TERRITORIAL 20 | ANTECEDENTES PREVIOS (Ley de Copropadad inmobibars)
14 | INCLUSION DE BEN RAIZ 21 | MOOIFCACION DE VIGENCIA DE LA TASACION
15 | orvsioN OE BEN RAZ 12 | carmo o e
16 | FUSION DF BIENES RACES 23 | OTRAS (INDIQUELAS BN FUNDAMENTOS)

SOLICITUDES DE ASIGNACION DE NUMERO DE ROL DE AVALUO (%)

30 | MUMERD DE ROL A TODOS LOS MENES RAKCES ORIGINADOS l l |J| l NUSMERD DE ROL A ALGUN(CS] BIEN(ES) RAIZ(CES) ]

(%) Bl suscrito (propietario o reprasentants) daclars bajo jursments qus 131 unidades vendibles concanidan an el plano qua scompaia Ml presente documenta, s encusntran terminsda o
garancizadss y prontss a ser enajenadas o transheridas o saneadas y que ademi dicho plano correspande fieimente af presentado © que se presencard ance 1 Direceion de Obras Municipa:
lex o ante of A G. pars su aprobacién final. o snta sl Ministerio de Bianes Nacionales psra s Saneamiento o Transferancia a dulo grawito. El blen raiz se encusntra en trimite de:

SURCIVISION [ ] LOTEO SIN CONSTRUCCION ] ]mmmcmmm. |
LEY DE COPROPIEDAD INHOBUARIA | oo con constauccion [ Tomos 1

FUNDAMENTOS DE LA SOLICITUD Y/O DOCUMENTOS ADJUNTOS:

INOTA: 5 talta sspacio, sgragar anexc.

DOCUMENTOS ADJUNTOS:

FIRMA Y TIMBRE DE RECEPCION FIRMA SOLICITANTE O REFRESENTANTE LEGAL
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INSTRUCCIONES DE LLENADO Y REQUISITOS DE PRESENTACION

- Usar un solo formulano por cada propiedad o Rol de Avaluo, con pcion en sol

- La solictud debe ser presentada preferentemenie en la Oficina de |

d de

de Numero de Rol.

Territorial Mu

ausencia de ella en cualquier oficina del Sii

10 se debe ditar con la

| habilitada en su | \y en

- Saraobhnlmmhaﬂiboubndahctdmdcldenlldldnmqmmpmumnmhrmhm
La i ib de.

1 del
Pmpul:nndal Inmueble Persona Natural: Una simpie constancia por escrito y folocopia de Cédula de Identidad del propietario
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GUIA DE ORIENTACION AL USUARIO
DIRECCION DE SECRETARIA MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD DE BUIN

. INTRODUCCION:
La Secretaria Municipal estd a cargo del Secretario Municipal y el objetivo principal es
un adecuado apoyo administrativo a la Alcaldia y al concejo Municipal, se desempenara
como Ministro de Fe en todas la actuaciones municipales.

La Secretaria Municipal deberd entregar los siguientes servicios:

Mejorar la calidad de los servicios que se entregan a la comunidad, brindar informacién
clara y concreta, reducir derivaciones innecesarias, también los tiempos de espera,
involucrar al personal de SECMU y el proceso de estas, entregando informacién a las
distintas direcciones.

I.  DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS ENTREGADOS
a) OFICINA DE PARTES

- DESCRIPCION:

La Oficina de Partes es la unidad que ingresa y recepciona toda la documentacién
que recibe el Municipio, para ser registrada en el Sistema de Gestién Documental
y despachada a la unidad correspondiente.

- A QUIEN VA DIRIGIDO:

A todas las personas que necesiten ingresar solicitudes a los distintos
departamentos que funcionan en la municipalidad para solicitar, consultar,
sobre algun servicio o requerimiento solicitado.

FORMA 'Y HORARIOS DE ATENCION:
La atencion es presencial.
Lunes a Viernes de 08:30 a 14:00 Horas. (dias habiles)
[lustre Municipalidad de Buin, Carlos Condell N°415 Buin, Edificio Consistorial

- DOCUMENTOS Y REQUISITOS A PRESENTAR PARA POSTULACION O
SOLICITUD:
1.- Se debe realizar por escrito la consulta en formato tipo que entrega oficina
de partes, como una carta u oficio dirigida al sefior Alcalde o a los
directores/as de la Municipalidad.

2.- Debe incorporar en la solicitud lo siguiente informacién

* Nombre y Apellidos

*Cedula de Identidad

*Domicilio

*Teléfono (Obligatorio)

*Email

*Firma.

NO SE RECIBEN DOCUMENTOS ANONIMOS/ SOLO CON RESERVA DE

IDENTIDAD
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PLAZOS DE RESPUESTA:
Una vez ingresada la solicitud o carta son 5 dias habiles para que el

documento llegue a la unidad correspondiente.
Los plazos de respuesta los entrega cada unidad.

La persona debera acercarse a la unidad respectiva, para realizar las
consultas pertinentes. (con el documento entregado en oficina de partes, el
cual lleva un niimero de ingreso de solicitud)

SECRETARIA CONCEJALES

DESCRIPCION:

La oficina de Secretaria de concejales realizara el trabajo de nexo entre los
usuarios/as de nuestra comuna, para recibir, entregar, orientar a los
ciudadanos de acuerdo a las peticiones y orientaciones que requieran de los
concejales y concejalas de nuestra comuna.

La oficina encargada de realizar la conexion con los concejales - concejalas

de la comuna realizando:
Atencién de publico, concertar y coordinar entrevistas entre los vecinos de

la comuna con los distintos miembros del concejo. Ver audiencias

Agenda concejales - concejalas

Recibir, registrar y archivar, segin corresponda la documentacion que reciba
el concejo como también despachar la correspondencia.

BENEFICIOS:

Poder realizar de forma rapida y eficaz las solicitudes de los usuarios hacia los
concejales de nuestra comuna.

A QUIENES ESTA DIRIGIDO:

A todos los habitantes de la comuna, para satisfacer las necesidades de la
comunidad local y asegurar su participacion en el progreso econémico, social
y cultural de la comuna.

FORMA Y HORARIOS DE ATENCION:

La atencién es Presencial y telefénica

Lunes a viernes de 08:30 a 14:00 Hrs. (dias habiles)

Correo: vriquelme@buin.cl

Teléfono: 22 8212410

[lustre Municipalidad de Buin, Carlos Condell N°415 Buin, Edificio Consistorial

DOCUMENTOS Y REQUESITOS A PRESENTAR PARA POSTULACION O
SOLICITUD:

*LL,a documentacion es una solicitud, carta dirigida al concejal - concejala.
*Ingresa por la oficina de concejales, con la secretaria

*Puede realizar solicitud via correo.

CONCLUSION

ANEXOS

Formato de Solicitud General
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GUIA DE ORIENTACION AL USUARIO
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MUNICIPALIDAD DE BUIN

INTRODUCCION

Actualmente como Direccién de Administracién y Finanzas contamos con diversos
servicios que se entregan a la comunidad, donde de acuerdo a su materia de
emplean y estan dirigidos a diversas personas, empresas o instituciones.

Porlo anterior y con el fin de mejorar la comunicacién con nuestros usuarios, es que
se implementa la presente Guia de Orientacion al Usuario que describira en forma
detallada los tipos de servicios y a quienes esta dirigido, informando en que consiste
cada uno de ellos y a quienes esta dirigidos, su forma de postulacion, plazos y
requisitos a cumplir e informacién de contacto para que puedan resolver sus duras.

OBJETIVOS

a) Contar con un instrumento que contenga el detalle de todos los servicios que la
DAF presta a la comunidad.

b) Proporcionar una informacion clara y detallada a todas las Direcciones
Municipales para orientar de mejor manera a la comunidad otorgando un
servicio de calidad.

¢) Reducir los tiempos de espera, la tramitacion de los usuarios y otorgar las
herramientas necesarias para realizar sus tramites y diligencias de manera
rapida y con respuesta oportuna.

d) Todos esto teniendo presente los siguientes parametros:

- Describir el tipo de servicios que se entrega.

- Sefalar la Forma de atencion para cada Servicio.

- Documentos y requisitos necesarios para cada servicio.

- Plazos necesarios para ejecutar cada servicio.

- Medios de atencién y canales de comunicacion frente a cada caso.

- Nombre de la oficina o Departamento que realiza la gestién o tramite.

- Horarios de Atencion.

- Canales de comunicacién directo con los funcionarios encargados para cada
servicio.

DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS ENTREGADOS

DEPARTAMENTO DE FINANZAS
OFICINA CONTABILIDAD TESORER{A MUNICIPAL.

a) ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA SUBVENCIONES

Este servicio es realizado por el Departamento de Contabilidad, el que consiste en
la entrega de documento firmado por el Encargado, a las directivas de
Organizaciones Comunitarias y/o Instituciones sin fines de lucro que soliciten
subvencién municipal, el Certificado de “Deudores por Transferencias Corrientes”
acredita si mantiene deudas por subvenciones no rendidas al municipio,
dependiendo de ello, puede proceder con la tramitacion de una nueva Subvencion.
Ademds, a quienes se hacen beneficiarios de subvenciones se les hace entrega de los
Formularios para Rendicién de cuentas y se entrega una Guia a las directivas de
cémo realizarla y se hace hincapié de como utilizar bien los recursos, de acuerdo a
la Resolucién N° 30/2015 que Fija Normas y Procedimientos sobre Rendicion de
Cuentas de CGR.

Se atiende de manera presencial y no requiere cita previa siendo por orden de
llegada y se entrega de manera inmediata.
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Acreditar RUT de la Organizacion Comunitaria y/o Institucion sin fines de lucro.
No Aplica

Se atiende de manera Presencial

Departamento de contabilidad.

Lunes a viernes de 8:30 a 14:00 horas.

jdiaz@buin.cl; 22 8218 528

b) RECEPCION DE PAGOS POR DERECHOS MUNICIPALES
Se disponen de cajeros en diferentes departamentos municipales, para la
recaudacion de los derechos que correspondan.
Se atiende al Publico por Orden de llegada, previa atencion de la unidad giradora del
derecho correspondiente.
Presencial y/o Pagos Online.
Tesoreria Municipal / Cajas.
Caja JPL: lunes de 15:00 a 18:00 Hrs. y de martes a viernes de 08:30 a 14:00 Hrs.
Caja Transito de lunes a jueves de 08:30a 17:00 Hrs. y viernes de 08:30 a 16:00 Hrs.
Caja Tesoreria de lunes a viernes de 08:30 a 14:00 Hrs.
Teléfono: 28218448 - Direccion: Caja Tesoreria: Florin Roman #190, Comuna de
Buin. RM.
Caja JPL: José Joaquin Pérez #465, Comuna de Buin, RM
Caja Transito: Balmaceda #604, Comuna de Buin, RM

¢) ATENCION A PROVEEDORES
Resolver dudas o consultas de proveedores con respecto a informacién por pago de
facturas, entrega de cheques y/o transferencias.
No requiere cita previa y es por orden de llegada o telefénicamente o por correo.
Tiempo de Respuesta al usuario de forma inmediata a través de teléfono o
presencial y por correo electréonico un maximo de 4 dias.
Presencial, correo electronico, teléfono.
Tesoreria Municipal
Lunes a viernes de 08:30 a 14:00 Hrs
Teléfono: 28218448
Direccion: Caja Tesoreria: Florin Roman #190, Comuna de Buin. RM.

d) CONFECCION DE CONVENIOS POR DERECHOS MUNICIPALES.
Confeccionar Convenios, indicando las diferentes alternativas para pactar la deuda
que los contribuyentes tienen, previa informacion de la unidad técnica, donde
dependiendo del derecho a convenir se establecen el monto del pie y cantidad de
cuotas.

No requiere cita previa y es por orden de llegada.

Certificado de Deuda entregado por la Unidad Técnica.

Tiempo de Respuesta al usuario de forma inmediata de forma presencial, ya que se
estos convenios se deben realizar durante el dia.

Presencial.

Tesoreria Municipal

Lunes a viernes de 08:30 a 14:00 Hrs.

Correo no existe genérico - Teléfono: 28218448 - Direccién: Caja Tesoreria: Florin
Roman #190, Comuna de Buin. RM.
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DEPARTAMENTO DE RENTAS MUNICIPALES
OFICINA PATENTES COMERCIALES, OFICINA DERECHOS DE ASEO, OFICINA
COBRANZA Y OFICINA MULTAS TAG.

a) ANULACION DE PATENTES MUNICIPALES
Este tramite permite al interesado notificar al municipio del cese de funcionamiento
de una actividad comercial, industrial, profesional, etc. Con el objeto de evitar los
cobros de patentes en el futuro.
Y va dirigido a todas las personas naturales o Empresas Juridicas que cuenten con
patente vigente de una actividad comercial en la comuna.

- Se atiende en forma presencial, por orden de llegada, de lunes a viernes de 08:30
horas a 14:00 horas, en la Oficina de Partes ubicada en Calle Carlos Condell Nro. 415
— Primera Oficina mano izquierda ingresando al Municipio para ingresar la
documentacion solicitada.

Para orientacién del tramite dicha atencién se realiza en la Oficina de Patentes
Comerciales, ubicada en Calle Florin Romén Nro. 190 - Costado Municipio, de lunes
a Viernes de 08:30 a 14:00 horas.

- Requisitos:

- Ser titular de una patente comercial otorgada en la Ilustre Municipalidad de Buin.

- Que la patente que desea anular se encuentre al dia en sus pagos.

- Los Documentos necesarios para el proceso son:

- Formulario de solicitud de Anulacion de Patente.

- Fotocopia Cédula de Identidad del Representante Legal.

- Estatuto o Constitucion de la Empresa.

- Rut Digital de la Empresa

- En caso de término de giro, presentar documento entregado por el Servicio de
Impuestos Internos.

- Copia Formulario declaracion de cierre de sucursal ante el Servicio de Impuestos
Internos, segun corresponda.

- Copia formulario declaracién de cambio de domicilio ante el Servicio de Impuestos
Internos (Si se traslada a otra comuna).

- Certificado de Defuncién del Titular de la Patente, segin corresponda.

- Fotocopia de la Patente al Dia.
Etapas del proceso
Solicitar Formulario de Anulacién en la Oficina de Patentes Comerciales, ubicada en
Calle Florin Romén Nro. 190 - Costado Municipalidad.
Llenar formulario de anulacion y adjuntar documentacién solicitada.
Ingresar documentacion por Oficina de Partes, ubicada en Calle Carlos Condell Nro.
415, ingresando al Municipio primera oficina mano izquierda de lunes a viernes de
08:30 a 14:00 horas.

- Revisién de documentacién en el Departamento de Rentas, Oficina de Patentes
Comerciales y Oficina de Cobranzas.

- Este Servicio es realizado por Oficina de Patentes Comerciales.

- Lunes a viernes de 08:30 a 14:00 Hrs.

- Correo patentescomerciales@buin.cl - Teléfono: 28218445

b) OTORGAMIENTO PERMISOS PROVISORIOS ESTACIONADOS
- Este corresponde a la entrega de permisos provisorios estacionados a personas que
requieran realizar alguna actividad para venta comercial, aquella autorizacion es de
caracter temporal que no transfiere el dominio de los espacios en bienes nacionales
de uso publico o municipal, sino sélo su uso y goce por el tiempo autorizado. Estos
permisos son debidamente autorizados por el Sr. Alcalde.
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Beneficio que otorga: La entrega de permisos provisorios estacionados permite a

los contribuyentes poder ejercer una actividad de forma temporal.

Este servicio se encuentra dirigido a todas las personas naturales o Empresas
Juridicas que requieran ejercer alguna actividad econémica o similar de caracter
provisorio.

Se atiende en forma presencial, por orden de llegada, de lunes a viernes de 08:30
horas a 14:00 horas, en la Oficina de Partes ubicada en Calle Carlos Condell Nro. 415
- Primera Oficina mano izquierda ingresando al Municipio para solicitar dicha
solicitud de permiso provisorio.

Para orientacion del tramite dicha atencion se realiza en la Oficina de Patentes
Comerciales, ubicada en Calle Florin Roman Nro. 190 - Costado Municipio, de Lunes
a Viernes de 08:30 a 14:00 horas.

Los Documentos necesarios para el proceso son:

- Formulario de solicitud debidamente completado.

- Se debe adjuntar Fotocopia de la Cédula de Identidad.

- Se debe adjuntar Cartola Registro Social de Hogares.

- Fotografia del Lugar en donde se desea instalar dicho permiso provisorio
estacionado.

- Encaso de querer instalar un Carro Foodtruck se deben adjuntar fotografias
e indicar medidas de dicho carro.

- En el caso de venta de alimentos y liquidos debera adjuntar la respectiva
resolucion sanitaria.

Los permisos provisorios estacionados se pueden solicitar durante todo el afo, de
Lunes a Viernes de 08:30 horas a 14:00 horas por la Oficina de Partes del Municipio,
adjuntando los documentos requeridos.

Se atiende de forma presencial, por orden de llegada de Lunes a Viernes de 08:30
horas a 14:00 horas, en la Oficina de Patentes Comerciales, ubicada en Calle Florin
Roman Nro. 190, Buin, donde se entrega la orientacion para la realizacién del
tramite.

La orientacion a los contribuyentes también se puede entregar mediante llamado
telefonico y correo electrénico.

Costo asociado de acuerdo con la Ordenanza Municipal Vigente.

Este Servicio es realizado por Oficina de Patentes Comerciales, ubicada en calle
Florin Roman #190, Comuna de Buin. RM.

Lunes a viernes de 08:30 a 14:00 Hrs.

Correo patentescomerciales@buin.cl - Teléfono: 28218445

c¢) TRANSFERENCIA DE PATENTES COMERCIALES.
Este servicio consiste en el proceso mediante el cual un actual propietario o
empresa vende o cede el dominio de su patente a un tercero /a, ya sea persona
natural o juridica. Este tramite debe ser realizado por el nuevo o la nueva
propietaria.
Sus Beneficios son poder contar con la patente municipal, que le permite al usuario
formalizar sus actividades econémicas, de acuerdo a la ley de rentas municipales, lo
cual le permite optar a créditos en instituciones financieras o a apoyos de gobierno
orientados a las PYME, Microempresas, y pequefios emprendimientos.
Este se encuentra dirigido a personas naturales o juridicas que mantengan
actividades comerciales, industriales, profesionales o de alcoholes dentro de la
comuna.
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Se atiende en forma presencial, por orden de llegada, en horario de lunes a viernes
desde las 08:30 a 14:00 horas, en la oficina de patentes comerciales ubicada en calle
Florin Roman N° 190, Buin.

Los Documentos necesarios para el proceso son:

Para personas Naturales:

Formulario de Transferencia de la Patente.

Contrato Notarial de Transferencia de la Patente.

Fotocopia de la cedula de identidad,

Certificado de Iniciacion de Actividades en el SII

Titulo de ocupacién de la propiedad en la que se ejercera la actividad
Cumplir con los requisitos sanitarios segun el giro

Cumplir con los requisitos de zonificacién segtn el Plano Regulador
Autorizaciones sectoriales de acuerdo a la actividad que se va a ejercer

Para personas Juridicas:

Formulario de Transferencia de la Patente

Fotocopia del RUN de la empresa

Contrato de Transferencia de la Patente.

Escrituras de constitucién y modificaciones, con su inscripcion en el CBR
Cedula de identidad de los Representantes legales o miembros del Directorio
Poderes para actuar de los representantes legales

Certificado de Iniciacion de Actividades en el SII

Titulo de ocupacién de la propiedad en la que se ejercera la actividad
Cumplir con los requisitos sanitarios segun el giro

Cumplir con los requisitos de zonificacion segtn el Plano Regulador
Autorizaciones sectoriales de acuerdo a la actividad que se va a ejercer

Este tramite podra ser solicitado durante todo el afio, de lunes a viernes de 08:30
horas a 14:00 horas por la Oficina de Partes del Municipio, adjuntando los
documentos requeridos.

Este Servicio es realizado por Oficina de Patentes Comerciales, ubicada en calle
Florin Roman #190, Comuna de Buin. RM.

Lunes a viernes de 08:30 a 14:00 Hrs.

Correo patentescomerciales@buin.cl - Teléfono: 28218445

d) OTORGAMIENTO DE PATENTES MICROEMPRESA FAMILIAR.
Este Servicio corresponde a la entrega de patente municipal a personas que
requieran realizar actividades de microempresa familiar, acorde a la Ley de
Microempresa Familiar N°19.749 y Ley de Rentas Municipales N°3.063.
Sus beneficios son el contar con la patente municipal, le permite al usuario
formalizar sus actividades econémicas, de acuerdo a la Ley de Microempresa
Familiar, lo cual le permite optar a créditos en instituciones financieras o apoyos de
gobierno orientados a las PYME, Microempresas, y pequefios emprendimientos.
Se encuentra dirigido a a personas naturales o juridicas (EIRL), que mantengan
actividades comerciales, o de alcoholes en su domicilio (casa habitacién) dentro de
la comuna. Actividades que no sean contaminantes, peligrosas o molestas
Se atiende en forma presencial, por orden de llegada, en horario de lunes a viernes
desde las 08:30 a 14:00 horas, en la oficina de patentes comerciales ubicada en calle
Florin Roman N° 190, Buin.

Los Documentos necesarios para este son:

Requisitos para personas Naturales:

Formulario de solicitud de patente,
Fotocopia de la cedula de identidad,
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- Certificado de Iniciacion de Actividades en el SII

Titulo de ocupacidn de la propiedad en la que se ejercera la actividad

- Cumplir con los requisitos sanitarios segun el giro

- Autorizaciones sectoriales de acuerdo a la actividad que se va a ejercer

Requisitos para personas Juridicas EIRL.:

- Formulario solicitud de patente

- Fotocopia del RUN de la empresa

- Escrituras de constitucion y modificaciones, con su inscripcion en el CBR

- Cedula de identidad del Representante Legal

- Certificado de Iniciacion de Actividades en el SII

- Titulo de ocupacion de la propiedad en la que se ejercera la actividad

- Cumplir con los requisitos sanitarios segin el giro

- Cumplir con los requisitos de zonificacion segtn el Plano Regulador

- Este tramite podra ser solicitado durante todo el afio, de lunes a viernes de 08:30
horas a 14:00 horas por la Oficina de Partes del Municipio, adjuntando los
documentos requeridos.

- Este Servicio es realizado por Oficina de Patentes Comerciales, ubicada en calle
Florin Roman #190, Comuna de Buin. RM.

- Lunes aviernes de 08:30 a 14:00 Hrs.

- Correo patentescomerciales@buin.cl - Teléfono: 28218445

v
v

e) PERMISOS FERIA PERSAS.

- Este tramite consiste permite al interesado obtener un permiso con la vigencia de
tres meses para ejercer actividad comercial en la feria libre de la comuna en la cual
se le autoriza (F. Errazuriz, F. Coordinadora, F. Valdivia de Paine, F. Linderos, entre
otras)

Y va dirigido a todas las personas naturales mayores de 18 afios de edad, que desean
ejercer actividad comercial en ferias persa de la comuna.

- Se atiende en forma presencial, por orden de llegada, de lunes a viernes de 08:30
horas a 14:00 horas, en la Oficina de Partes ubicada en Calle Carlos Condell Nro. 415
- Primera Oficina mano izquierda ingresando al Municipio para ingresar la
documentacion solicitada.

- Los Documentos necesarios para el proceso son:

Requisitos:

- Ser mayor de 18 afios de edad

- Serresidente de la comuna

Documentos:

- Formulario de solicitud “Permiso de Feria Libre”
- Fotocopia Cédula de Identidad

- Registro Social de Hogares

Los plazos del proceso son:
Solicitar Formulario de “Solicitud Permiso de Feria Libre por 3 meses”, en la Oficina
de Partes ubicada en Calle Carlos Condell Nro. 415 - Primera Oficina mano izquierda
ingresando al Municipio.
Llenar formulario de Solicitud Permiso de Feria Libre por 3 meses.
Adjuntar fotocopia de la Cédula de Identidad y Registro Social de Hogares.
Ingresar documentacion por Oficina de Partes, ubicada en Calle Carlos Condell Nro.
415, ingresando al Municipio primera oficina mano izquierda de lunes a viernes de
08:30 a 14:00 horas.
Revision de documentacion en el Departamento de Rentas, luego la Oficina de
Patentes Comerciales remite los antecedentes al Sr. Alcalde para que pueda evaluar
y autorizar el permiso solicitado.
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Las Solicitudes autorizadas por el Sr. Alcalde, estdn en condiciones de poder

cancelar el permiso correspondiente, para ello, el Departamento de Patentes
Comerciales es quien realiza en giro en el Sistema de Tesoreria para que el
contribuyente pueda pagar en caja.

Este tramite podra ser solicitado durante todo el afio, de lunes a viernes de 08:30
horas a 14:00 horas por la Oficina de Partes del Municipio, adjuntando los
documentos requeridos.

Este Servicio es realizado por Oficina de Patentes Comerciales, ubicada en calle
Florin Roman #190, Comuna de Buin. RM.

Lunes a viernes de 08:30 a 14:00 Hrs.

Correo patentescomerciales@buin.cl - Teléfono: 28218445

f) PERMISOS AMBULANTES
Este tramite permite al interesado contar con un permiso para el ejercicio de
actividad comercial de manera ambulante, es decir, desplazandose por el sector en
el cual se le autorice (ejemplo en sectores rurales).
Este se encuentra dirigido a todas las personas naturales que desean realizar
actividad comercial de manera ambulante en la comuna.
Se atiende en forma presencial, por orden de llegada, de lunes a viernes de 08:30
horas a 14:00 horas, en la Oficina de Partes ubicada en Calle Carlos Condell Nro. 415
- Primera Oficina mano izquierda ingresando al Municipio para ingresar la
documentacion solicitada.
Para orientaciéon del tramite dicha atencién se realiza en la Oficina de Patentes
Comerciales, ubicada en Calle Florin Roman Nro. 190 - Costado Municipio, de Lunes
a Viernes de 08:30 a 14:00 horas.
Los Documentos necesarios para el proceso son:

Requisitos:

Ser mayor de 18 afios de edad

Ser residente de la comuna

Documentos:

Formulario de solicitud “Permiso Ambulantes”

Fotocopia Cédula de Identidad

Registro Social de Hogares

Los plazos del proceso son:

Solicitar Formulario de Permiso Ambulante en la Oficina de Patentes Comerciales,
ubicada en Calle Florin Roman Nro. 190 - Costado Municipalidad.

Llenar formulario de “Solicitud de Permiso Provisorio por 3 meses”

Adjuntar fotocopia de la Cédula de Identidad y Registro Social de Hogares.
Ingresar documentacién por Oficina de Partes, ubicada en Calle Carlos Condell Nro.
415, ingresando al Municipio primera oficina mano izquierda de lunes a viernes de
08:30 a 14:00 horas.

Revisién de documentacién en el Departamento de Rentas, luego la Oficina de
Patentes Comerciales remite los antecedentes al Sr. Alcalde para que pueda evaluar
y autorizar el permiso solicitado.

Las Solicitudes autorizadas por el Sr. Alcalde, estan en condiciones de poder
cancelar el permiso correspondiente, para ello, el Departamento de Patentes
Comerciales es quien realiza en giro en el Sistema de Tesoreria para que el
contribuyente pueda pagar en caja.

Este tramite podra ser solicitado durante todo el afio, de lunes a viernes de 08:30
horas a 14:00 horas por la Oficina de Partes del Municipio, adjuntando los
documentos requeridos.
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Este Servicio es realizado por Oficina de Patentes Comerciales, ubicada en calle
Florin Roman #190, Comuna de Buin. RM.

Lunes a viernes de 08:30 a 14:00 Hrs.

Correo patentescomerciales@buin.cl - Teléfono: 28218445

;

g) SOLICITUD DE TRASLADO DE PATENTE
Este servicio consiste en obtener la autorizacion de traslado de una patente
municipal, desde el lugar autorizado originalmente a una nueva ubicacion.
Sus Beneficios son el trabajar en el lugar autorizado por el municipio, le permite al
usuario dar cumplimiento a la normativa de la Ley de Rentas Municipales, y a las
normativas tributarias.
Se encuentra dirigido a personas naturales o juridicas que mantengan actividades
comerciales, industriales, profesionales o de alcoholes dentro de la comuna y que
requiera realizar el traslado a un nuevo recinto.
Se atiende en forma presencial, por orden de llegada, en horario de lunes a viernes
desde las 08:30 a 14:00 horas, en la oficina de patentes comerciales ubicada en calle
Florin Roman N° 190, Buin.
Para una mejor atencion, se recomienda llegar a lo menos 15 minutos antes del
cierre.
Los Documentos necesarios para el proceso son:

Requisitos para personas Naturales:

Formulario de solicitud de traslado de patente,

Fotocopia de la cedula de identidad,

Certificado del SII en el que conste el cambio de direccién

Titulo de ocupacion de la propiedad en la que se trasladara

Cumplir con los requisitos sanitarios segun el giro

Cumplir con los requisitos de zonificacion segun el Plano Regulador
Autorizaciones sectoriales de acuerdo a la actividad que se va a ejercer
Cumplir con los requisitos establecidos en la OGUC

Requisitos para personas Juridicas:

Poderes para actuar de los representantes legales o de quien realice el tramite

El plazo de Duracién para la solicitud de este tramite es de 20 Dias hébiles hasta su
resolucion y puede ser solicitado durante todo el afio, de lunes a viernes de 08:30
horas a 14:00 horas por la Oficina de Partes del Municipio, adjuntando los
documentos requeridos.

Este Servicio es realizado por Oficina de Patentes Comerciales, ubicada en calle
Florin Roman #190, Comuna de Buin. RM.

Lunes a viernes de 08:30 a 14:00 Hrs.

Correo patentescomerciales@buin.cl - Teléfono: 28218445

h) OTORGAMIENTO DE PATENTE DE ALCOHOL
Este servicio consiste en la obtencién de patente municipal para expender alcohol
segln la clasificacion establecida en el Art/3 de la Lay 19.925 y sus modalidades.
Se encuentra dirigido a personas naturales o juridicas que cumplan con los
requisitos establecidos en la Ley de alcoholes N° 19.925 para el expendio de
alcoholes.
Por lo que una vez acreditados y verificados el cumplimiento de los requisitos, los
antecedentes son remitidos por el alcalde al Concejo Municipal, este 6rgano debe
analizar la propuesta y pronunciarse a favor o en contra de la entrega de la patente.
En caso de rechazo, la resolucion debe ser fundada.
Para este tramite el municipio solicita pronunciamiento no vinculante de la Junta
de vecinos del sector y de carabineros de chile.
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Para fines de orientacién, se atiende en forma presencial, por orden de llegada, en

horario de lunes a viernes desde las 08:30 a 14:00 horas, en la oficina de patentes
comerciales ubicada en calle Florin Roman N° 190, Buin.

Para una mejor atencién, se recomienda llegar a lo menos 15 minutos antes del
cierre

Los Documentos necesarios para el proceso son:

Requisitos para personas Naturales:

Contar con una patente municipal de tipo comercial a fin con la patente de alcohol
que solicita

Formulario de solicitud de patente,

Fotocopia de la cedula de identidad,

Certificado de SII en el que conste el giro para expendio de alcohol

Inscripcion en el Servicio Agricola y Ganadero.

Titulo de ocupacién de la propiedad en la que se ejercera la actividad

Cumplir con los requisitos sanitarios segun el giro

Presentar una declaracién Jurada de estar habilitado en los términos sefialados en
el art/4 de la Ley de alcoholes.

Presentar el certificado de antecedentes para fines especiales

Requisitos para personas Juridicas:

Fotocopia del RUN de la empresa

Poderes para actuar de los representantes legales que solicitan el tramite
Presentar una declaracion Jurada de estar habilitado en los términos sefialados en
el art/4 de la Ley de alcoholes de los representantes legales o de los miembros del
directorio en caso de S.A.

Presentar el certificado de antecedentes para fines especiales de los representantes
legales o de los miembros del directorio en caso de S.A.

Cedula de identidad de los Representantes legales o miembros del Directorio

La solicitud inicial podra ser solicitada durante todo el afo presentando todos los
documentos solicitados de acuerdo a su actividad comercial, se prepara la propuesta
de alcaldia que pasa a tabla del concejo municipal.

Este 6rgano debe analizar la propuesta y pronunciarse a favor o en contra de la
entrega de la patente.

En caso de rechazo, la resoluciéon debe ser fundada.

Este Servicio es realizado por Oficina de Patentes Comerciales, ubicada en calle
Florin Roman #190, Comuna de Buin. RM.

Lunes a viernes de 08:30 a 14:00 Hrs.

Correo patentescomerciales@buin.cl - Teléfono: 28218445

i) OTORGAMIENTO DE PATENTES CIPA
Este servicio corresponde a la entrega de patente municipal a personas que
requieran realizar actividades comerciales, industriales, profesionales o de
alcoholes dentro de la comuna, acorde a la ley de rentas municipales N° 3.063.
Sus Beneficios son el contar con la patente municipal, le permite al usuario
formalizar sus actividades econémicas, de acuerdo a la ley de rentas municipales,
lo cual le permite optar a créditos en instituciones financieras o a apoyos de
gobierno orientados a las PYME, Microempresas, y pequefios emprendimientos.
Se encuentra dirigido a personas naturales o juridicas que mantengan actividades
comerciales, industriales, profesionales o de alcoholes dentro de la comuna.
Para fines de orientacion, se atiende en forma presencial, por orden de llegada, en
horario de lunes a viernes desde las 08:30 a 14:00 horas, en la oficina de patentes
comerciales ubicada en calle Florin Roman N° 190, Buin.
Para una mejor atencion, se recomienda llegar a lo menos 15 minutos antes del
cierre
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Los Documentos necesarios para el proceso son:

Requisitos para personas Naturales:

Formulario de solicitud de patente,

Fotocopia de la cedula de identidad,

Certificado de Iniciacion de Actividades en el SII

Titulo de ocupacién de la propiedad en la que se ejercera la actividad
Cumplir con los requisitos sanitarios segun el giro

Cumplir con los requisitos de zonificacion segun el Plano Regulador
Autorizaciones sectoriales de acuerdo a la actividad que se va a ejercer

Requisitos para personas Juridicas:

Formulario solicitud de patente

Fotocopia del RUN de la empresa

Escrituras de constitucion y modificaciones, con su inscripcion en el CBR

Cedula de identidad de los Representantes legales o miembros del Directorio
Poderes para actuar de los representantes legales

Certificado de Iniciacion de Actividades en el SII

Titulo de ocupacion de la propiedad en la que se ejercera la actividad

Cumplir con los requisitos sanitarios segun el giro

Cumplir con los requisitos de zonificacion segun el Plano Regulador
Autorizaciones sectoriales de acuerdo a la actividad que se va a ejercer

Este proceso podra ser solicitado durante todo el afio presentando todos los
documentos solicitados de todos los documentos solicitados de acuerdo a su
actividad comercial, se entrega una patente provisoria de manera inmediata, la cual
le permite ejercer la actividad durante un afio.

El contribuyente debe acreditar en el plazo sefialado el cumplimiento de los
requisitos para que la patente se entregue de manera definitiva.

Este Servicio es realizado por Oficina de Patentes Comerciales, ubicada en calle
Florin Roman #190, Comuna de Buin. RM.

Lunes a viernes de 08:30 a 14:00 Hrs

Correo patentescomerciales@buin.cl - Teléfono: 28218445

j) NOTIFICACION Y ORIENTACION RESPECTO DE DERECHSO E IMPUESTOS
MUNICIPALES MOROSOS

Este proceso consiste en la realizar notificaciones a las personas o contribuyentes
que mantengan Derechos o Impuestos municipales pendientes de pagos, con el fin
de la regularizacion de cada uno de estos.
Lo que se ve materializado a través del del pago respectivos los que pueden ser
llevados a cabo en un solo pago o través de la firma de un convenio que brinde
facilidad de pago, de acuerdo con todo lo ya sefialado.
Su beneficio es poder subsanar las obligaciones pendientes que mantengan con la
municipalidad por sus distintos conceptos.
Se encuentra dirigido a personas naturales o juridicas que mantengan Derechos o
impuestos morosos a la fecha con la I. Municipalidad de Buin.
Para fines de orientacidn, se atiende en forma presencial, por orden de llegada, en
horario de lunes a viernes desde las 08:30 a 14:00 horas, en la oficina de cobranza
ubicada en calle Florin Roman N° 190, 2do Piso Comuna de Buin.
Los requisitos para este tramite son:
En el caso de personas naturales:
Ser la titular de los Derechos o autorizar mediante documento a un representante.
En el caso de personas Juridicas:
Ser el representante legal o autorizar mediante documento a un representante para
el tramite.
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Este proceso podré ser solicitada en durante todo el afio y de acuerdo con las
acciones de cobro del municipio.

- Este Servicio es realizado por Oficina de Cobranzas, ubicada en calle Florin Roman
#190, 2do piso, Comuna de Buin. RM.

- Lunes a viernes de 08:30 a 14:00 Hrs.

- Teléfono: 28218501

k) PROCESO EXENCION DERECHOS DE ASEO

- Corresponde al proceso de postulacion y entrega de la exencién contemplada en el

art/7 inc./3 de la Ley 3.063 de Rentas Municipales por los derechos de aseo
domiciliario.
Se encuentra dirigido a todos los usuarios que lo cumplan los con requisitos, segun
los indicadores establecidos en la Ordenanza Municipal vigente para fijar la Tarifa
de Derechos de Aseo Domiciliario por Extraccion de Basura, fijada por decreto
alcaldicio N°3488/2023, actualmente.

- Para fines de orientacion, se atiende en forma presencial, por orden de llegada, en
horario de lunes a viernes desde las 08:30 a 14:00 horas, en la oficina de patentes
comerciales ubicada en calle Florin Roman N° 190, Buin.

Para una mejor atencién, se recomienda llegar a lo menos 15 minutos antes del
cierre

- Los Documentos necesarios para el proceso son:

Debe presentar solicitud por la oficina de partes del municipio, acompafiando los
siguientes antecedentes:

- Fotocopia Rut / Carnet de Identidad.

- Certificado de que la propiedad no tiene deuda por derechos de aseo

- En caso de que la propiedad se encuentre afecta al pago de contribuciones debe
presentar fotocopia del pago de las contribuciones al dia, o certificado de la TGR de
que la propiedad no tiene deuda.

- Para postulacién por Registro Social de Hogares, el puntaje debe encontrarse entre
el 0-40% - 41-50% (100%) Y 51-70% (50%) de Menores Ingresos o Mayor
vulnerabilidad.

- En caso de postulacién por contar con un integrante en el grupo familiar en
situaciéon de discapacidad, debe presentar Carnet Discapacidad o Certificado
Compin.

- En caso de postulaciéon por pension, debe presentar la tltima Liquidacion pago de
Pensién hasta $600.000 liquidos (100%) Y de $601.000 a $700.000 (50%).

- En caso de postulacion por cesantia Certificado de AFP o AFC al dia que acredite sin
cotizaciones los ultimos 3 meses.

- caso de postulacién por enfermedad créonica debe presentar Certificado médico que
acredite alguna patologia crénica o catastrofica.

Los plazos para postular a la exencion de los derechos de aseo, se podran realizar
durante todo el ano.

En el caso de quienes cancelan derechos de aseo dentro del pago de sus
contribuciones, podran realizar la solicitud solo hasta el mes de febrero de cada ano.
El tiempo de respuesta a la solicitud es de 20 dias habiles.

- Este Servicio es realizado por Oficina de Derechos de Aseo, ubicada en calle Florin
Roman #190, 2do piso, Comuna de Buin. RM.

- Lunes a viernes de 08:30 a 14:00 Hrs
Teléfono: 28218508
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1) SERVICIO REGULARIZACION MULTAS TAG
Corresponde a las Infracciones ley de transito tag por transitar en autopistas
concesionadas sin Televia (TAG), Televia inhabilitado o pase diario cancelado fuera
de plazo dentro del territorio de la comuna de Buin. Segtin Art. 114° Ley 18.290 de
Transito y Art. 1°del DS MOP N°850.
Se encuentra dirigidos a los usuarios que no disponen de un Contrato de Arriendo
de TAG o este presenta irregularidades, que no permiten su funcionamiento en las
vias concesionadas los que no generara las infracciones antes detalladas.
En el caso de responder a la citacion entregada y regularizar el pago dentro del plazo
establecido segiin Art 43° Bis N°2 de ley 18.287, MULTAS TAG, se reducira un 30%
de la multa aplicada.
Forma de atencién
Presencialmente por orden de llegada
De manera Telefonica, ya que en su gran mayoria son de regiones
Via correo electronico el cual se adjunta en carta que se envia

- Documentos y requisitos a presentar para postulacién o solicitud:
Si es presencial el requisito es presentarse con la carta para saber fecha de recepcion
puesto que carta llega codigo de seguimiento.
Si es pago online debe enviar carta por ambos lados al correo sefialado en carta

- Los plazos para este proceso seran de 5 dias habiles de plazo para optar al beneficio
de descuento (30%), sefialo en la carta que se envia, ya sea pago presencialmente o
via online

- Este Servicio es realizado por Oficina Cobranzas Tag, ubicada en calle Florin Roman
#190, 2do piso, Comuna de Buin. RM.

- Lunes aviernes de 08:30 a 14:00 Hrs

- Teléfono: 28218508 Correo: cobranzatag@buin.cl

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

m) CONCURSOS PUBLICOS DE LA MUNICIPALIDAD DE BUIN
El proceso Administrativo y la realizacion de un concurso publico se encuentra
regido por la Ley 18.883, Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales.
Este proceso esta orientado a la busqueda de personal que ingrese a desarrollar
labores dentro de la Municipalidad de Buin, mediante la calidad juridica de un cargo
de la Planta Municipal. Nombramientos que conforman la organizacién estable del
municipio y que solo podran corresponder a las funciones que se cumplen en
conformidad a la ley N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.
Mediante el concurso publico se realiza el ingreso a los cargos de la planta en calidad
de titulary se procedera en el tiltimo grado de la planta respectiva, salvo que existan
vacantes de grados superiores que no hubieren podido proveerse mediante
ascensos de los funcionarios vigentes.
El concurso publico consiste en un procedimiento técnico y objetivo que se utiliza
para seleccionar al personal que posteriormente se propondra al Alcalde, donde
mediante una serie de etapas de revision de antecedentes, entrevistas y pruebas, se
busca por medio de la asignacion de puntajes a factores que se evalian,
considerando los requisitos minimos e inhabilidades establecidas por Ley y por las
Bases del mismo, se determina y establece la forma en que ellos seran ponderados
y el puntaje minimo para ser considerado como postulante idéneo.
Durante el proceso cada persona va traspasando etapas de postulacidon, para llegar
a la entrevista personal y posteriormente mediante la sumatoria de los puntajes de
todos los factores, se selecciona a los tres mas altos para conformar la terna que se
presenta al Sefor Alcalde.
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Para la difusién y posterior postulacién a un concurso publico, se informara
mediante la publicacién de las Bases del concurso y todos los antecedentes
necesarios, que contengan informacion detallada del cronograma de actividades a
desarrollar, las fechas y plazos de presentacion de documentos, los requisitos y todo
el detalle general del proceso.
La publicacion se realiza en un diario de circulacion masiva nacional, también
mediante la publicacién en la pagina web del municipio www.buin.cl, en forma fisica
con carteles en todas las oficinas municipales de atencién de publico y por medio de
oficio electrénico enviado a todas las Municipalidades de la Region Metropolitana.
Todas las personas que cumplan con los requisitos correspondientes y descritos en
las Bases de concurso tendran derecho a postular en igualdad de condiciones.
Desde el dia de la publicacion del concurso el retiro de las Bases se podra realizar
en forma presencial mediante la oficina de partes de la municipalidad de Buin,
ubicada en Calle Carlos Condell N° 415, Comuna de Buin en dias habiles y horarios
indicados en el cronograma y en las bases del concurso o también descargando
directamente desde la Pagina Web del Municipio www.buin.cl.
- El proceso administrativo se realiza por el Departamento de Recursos
Humanos, perteneciente a la Direcciéon de Administracién y Finanzas junto a
un comité de seleccion.

n) RECEPCION Y POSTERIOR DIFUSION DE CURRICULUM INGRESADOS POR
OFICINA DE PARTES.

Diariamente ingresan por la Oficina de Partes, solicitudes laborales y curriculum de
personas tanto de la comuna como de nuestros alrededores con el fin de buscar
oportunidades de trabajo.
Como Departamento de Recursos Humanos, periédicamente realizamos la difusion
de los mismos mediante correos masivos enviados a todos los directores, Jefaturas
y secretarias de las distintas Direcciones Municipales, con la finalidad de considerar
frente a futuros requerimientos.
Para ingresar un curriculum o solicitud laboral:
debe realizar el tramite mediante la Oficina de Partes de la Municipalidad, ubicada
en Calle Carlos Condell N° 415, Buin, de lunes a viernes en horario de 08:30 a 14:00
horas. (dias habiles).
Departamento de Recursos Humanos
Edificio consistorial de la Municipalidad de Buin
Ubicacion: Calle Carlos Condell N° 415.
Correo: recursoshumanos@buin.cl

0) CONCLUSION
La presente gufa permitira brindar toda la informacion necesaria para que cada
direcciéon municipal pueda orientar de manera correcta y rapida a los usuarios que
en diversas oportunidades se acercan al municipio para realizar un tramite
personal.

Ademdis de involucrarnos y conocer las diversas labores y servicios que entrega el
municipio, mejorando la comunicacién interna de las diversas areas que lo
componen.

p) ANEXOS
Se realiz6 Jornada de capacitacién a nivel de Direccion exponiendo a todas las
areas la totalidad de los Servicio que desarrolla la Direccion.
La que serd respaldada mediante un informe adjunto este.
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GUIA DE ORIENTACION AL USUARIO
DIRECCION DE CONTROL
MUNICIPALIDAD DE BUIN

. INTRODUCCION:
La ley 20.285 o Ley de Transparencia permite que cualquier persona pueda acceder a
toda informacién elaborada con presupuesto ptiblico o que este en poder de los 6rganos
de la administracién del Estado, es decir, usted podra solicitar y consultar informacion
en el portal de Transparencia Municipal, de manera remota, o de manera presencial en
la oficina de partes municipal llenado el formulario que para estos efectos se encuentra

disponible.

;Qué informacién se puede solicitar?

e Actos y resoluciones de los 6rganos de la administracion del Estado (decretos,
reglamentos, ordenanzas etc.), sus fundamentos, los documentos que sirven de
sustento y complemento directo y esencial y los procedimientos que su utilicen
para su dictacién debidamente acreditado.

e Todainformacion elaborada con presupuesto publico, cualquiera sea su formato
o soporte en que se encuentre almacenado, con excepcién contempladas en la
Ley de Transparencia, tales como:

>

VYV VY

' v

>

II. OBJETIVOS

Permisos municipales de obras y su tramitacion

Patentes comerciales y su tramitacion

Planos

Auditorias

Sueldos de las Autoridades y de los Funcionarios Municipales (Alcalde,
Concejales, Directores, personal de Planta, Contrata y Honorarios.
Beneficios sociales que entrega la Municipalidad y su tramitacion.
Licitaciones Publicas entre otros antecedentes.

e Facilitar a toda persona el acceso a la informacion publica.

e Mejorar la confianza de la ciudadania con la labor publica.

e Educar de manera permanente a ciudadanas y ciudadanos sobre la importancia
de la ley de transparencia a través de medios escritos y digitales.

DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA.

[II. DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS ENTREGADOS

a) Nombre del Servicio 1: TRANSPARENCIA PASIVA.

DESCRIPCION:

Transparencia Pasiva es el mecanismo de acceso a informacion publica,
normado por el Titulo 1V de la Ley N°20.285, que sefiala que “Toda persona
tiene derecho a solicitar y recibir informacion de cualquier érgano de la
Administracién del Estado, en la forma y condiciones que establece esta ley”.

En el caso que se requiera, el personal del Departamento de Transparencia
atenderad las inquietudes de aquellos vecinos que:

e Deseen retirar informacion de manera presencial.
e Consultas referidas a la Ley de Transparencia.

- BENEFICIOS:
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e Acceso de manera facil y expedita a toda informacién elaborada
con presupuesto publico o que obre en poder de la municipalidad
a los habitantes de la comuna de Buin.

e Transparenta la labor publica mejorando la confianza de la
comunidad de Buin con el que hacer municipal.

A QUIEN VA DIRIGIDO:

A todas las personas, pues es un derecho garantizado a través de la Ley
N°20.285 o Ley de Transparencia, que reconoce el derecho de acceso a la
informacion publica.

FORMA DE ATENCION:
Orden de llegada.

DOCUMENTOS Y REQUISITOS PARA REALIZAR UNA SOLICITUD:

1. Realizar por escrito su consulta en formato de papel o digital.

2. Debe incorporar:
= Nombre
= Apellidos
= Direccién del solicitante
Cuando se trate de una organizacién con personalidad juridica,
quien actué como apoderado debe acompanar algiin documento
que lo acredite.

3. Identificar claramente la informacién que se solicita, por ejemplo:
* Tipo de Documento.
* Fecha de origen.
* Formato de soporte.
* Entre otros.

Nombre del 6rgano al que se le pide la informacion
Firme del solicitante estampado por cualquier medio habilitado. Esto
incluye la firma electréonica.

R e

Si el requirente necesita entregar antecedentes que faciliten la bisqueda y/o
entrega de la informacién los podra adjuntar a su Solicitud de Acceso a la
Informacion.

PLAZO DE RESPUESTA:

La Municipalidad de Buin al recibir una Solicitud de Acceso a la Informacion,
tiene un plazo maximo de 20 dias habiles, es decir de lunes a viernes, para
responder su solicitud, ya sea entregando la informacién requerida o
negandose fundadamente a ello.

En caso de que lo solicitado no sea competencia de este érgano para
responder, este mismo sera el encargado de derivar su Solicitud de Acceso a
la Informacién al 6rgano que corresponda informando al solicitante dicha
accion.

MEDIOS DE ATENCION:
Presencial y digital a través del formulario de Solicitud de Acceso a la
Informacion  https://www.portaltransparencia.cl/PortalPdT/ingreso-sai-

v2?idOrg=101

NOMBRE DEPARTAMENTO QUE REALIZA LA GESTION O TRAMITE:
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Departamento de Transparencia.

DIiAS Y HORARIOS DE ATENCION:
Lunes a Viernes : 08:30-13:30

CONTACTOS DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA
Carolina Pereda Molina : cpereda@buin.cl

Marcos Aranguiz Carter : maranguiz@buin.cl

TELEFONO : 22 8218 433
DIRECCION : I. Municipalidad de Buin, Carlos Condell #415, Buin.
Nombre del servicio 2 TRANSPARENCIA ACTIVA.

DESCRIPCION

La Municipalidad esta obligada a publicar informacién util, oportuna y
relevante, de manera permanente sin mediar requerimiento alguno por
parte de la ciudadania. Debe mantener actualizada la informacion de
Transparencia Activa mensualmente, con la finalidad de que esté disponible
para la ciudadania.

« Facultades, funciones y atribuciones del servicio consultado y de
sus unidades.

« El Personal de Planta, a contrata, el que se desempeiie en virtud
de un contrato de trabajo y las personas naturales contratadas a
honorarios, con sus remuneraciones.

« Tramite y requisitos que debe cumplir el interesado para tener
acceso a los servicios que preste la Municipalidad.

« Noémina de beneficiarios de los programas sociales en ejecucion.

« Mecanismos de participacion ciudadana.

« Vinculos Institucionales en que tenga participacion,
representacion o intervencién la Municipalidad.

« Entre otros.

BENEFICIOS
e Lograr que los habitantes de la comuna de Buin accedan de
manera simple a toda informacion elaborada con presupuesto
publico o que este en poder de los 6rganos de la administracion.
e Mejora la confianza de la ciudadania con la labor publica.

A QUIEN VA DIRIGIDO:

A todas las personas, pues es un derecho garantizado a través de la Ley
N°20.285 o Ley de Transparencia, que reconoce el derecho de acceso a la
informacion publica.

FORMA DE ATENCION:
A través de la plataforma web www. buin.cl - banner “Transparencia Activa”

DOCUMENTOS Y REQUISITOS PARA REALIZAR UNA SOLICITUD:
Ingresar a la pagina web y para mayores consultas contactarse via correo

electrénico transparencia@buin.cl
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- PLAZO DE ACTUALIZACION:
El Municipio debe actualizar la informacion publicada en Transparencia
Activa dentro de los 10 primeros dias habiles del mes.

- MEDIOS DE ATENCION:
Online https://www.portaltransparencia.cl/PortalPdT /directorio-de-
organismos-regulados/?org=MU014

- DIAS Y HORARIOS DE ATENCION:
La plataforma web se encuentra disponible las 24 hrs. del dia para acceder a
ella

- CONTACTOS DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA

Carolina Pereda Molina : cpereda@buin.cl
Marcos Aranguiz Carter : maranguiz@buin.cl

TELEFONO :22 8218 433
DIRECCION : I. Municipalidad de Buin, Carlos Condell #415, Buin.
CONCLUSION:

Laley 20.285.- o Ley de Transparencia viene a responder a una necesidad imperiosa de
recuperar la confianza de los ciudadanos y ciudadanas con la labor piblica, poniendo a
disposicién de cualquier persona toda la informacién elaborada con presupuesto
publico y tratindose de informacion reservada deberd ser debidamente fundada la
denegacién de la informacion respetando las indicaciones que contempla la Ley.

La Municipalidad de Buin pondra todo el recurso humano, material y de infraestructura
para dar cumplimiento a esta ley, facilitando el analisis y busqueda y preparacion de la
respuesta de manera expedita, todo dentro del marco de la legalidad vigente en materia
de Transparencia.

Mediante el presente documento, se espera otorgar los conocimientos necesarios a
todas las direcciones municipales para de esta manera mejorar la calidad del servicio y
evitar derivaciones innecesarias.

ANEXO0S
v" Formulario de Solicitud de Acceso a la Informacion.
v' Ley 20.285, Sobre Acceso a la Informacion Publica.
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GUIA DE OBIENTACI{')N AL USUARIO
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO
MUNICIPALIDAD DE BUIN

.  DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS ENTREGADOS INGENIERIA:

a)

Suministro de Sefiales de Trénsito y Otros Elementos de Seguridad Vial.
Las solicitudes ingresadas por oficina de partes referentes a seguridad vial,

son analizan técnicamente en terreno, evaluando mejoras e intervenciones a
ejecutar a través del contrato de Suministro de Sefales de Transito y Otros
Elementos de Seguridad Vial. Esta dirigido a contribuyentes de la comuna.
Forma de atencién: Mediante Solicitudes ingresadas por Oficina de Partes de
la I. Municipalidad de Buin.

Documentos y requisitos para presentar solicitud: El documento debe
contener claramente el nombre y correo de contacto para otorgar respuesta.
Plazos: Conforme a presupuesto municipal.

Medios de atencion: Presencial, correo electronico, via telefénica.

Nombre de la oficina o Departamento que realiza la gestiéon o tramite:
Departamento de Ingenieria e Inspecciones

Dias y horarios de atencion: martes y jueves de 12:00 a 13:30 horas.
Contacto: Sr. Jonathan Retamales

Correo electronico: jretamales@buin.cl
Teléfono de Contacto: 228218559

Servicio de Provision y Mantencién de cruces de semaforos y balizas
peatonales luminosas de la comuna de Buin.

El objetivo de los semaforos es la regulacion de transito en las vias publicas
procurando otorgar la circulacion de todos los flujos que existen en una
interseccion realizando un ordenamiento entre vehiculos, ciclos y peatones.
Forma de atencion: Para informar alguna situacion referente a semaforos, el
contacto es con Seguridad Publica quienes informaran a la Direccion de
Transito para verificar situacion y reportar a la empresa mantenedora de
semaforos.

No se exigen documentos para informar situaciones en semaforos.

Plazos: Los tiempos de respuesta de la empresa mantenedora de semaforos
esta determinado por el contrato vigente.

Medios de atencién: Presencial, via telefénica y whatsapp Buin Seguro,
correo electronico.

Nombre de la oficina o Departamento que realiza la gestion o tramite: Unidad
de Ingenieria

Contacto: Srta. Claudia Calderén

Correo electronico: claudiacalderon@buin.cl

Teléfono de Contacto: 228218568

Asesoria técnica a la comunidad sobre seguridad de transito.

Asesorar a contribuyentes en materia de seguridad de transito.

Forma de atencion: Presencial, orden de llegada.

Documentos y requisitos para presentar solicitud: Al momento de querer
realizar el requerimiento formal, se debe ingresar solicitud mediante Oficina
de Partes de la I. Municipalidad de Buin para evaluar situacién y responder.
Plazos: Asesorias se otorgan los dias de atencién presencial.

Medios de atencion: Presencial
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Nombre de la oficina o Departamento que realiza la gestion o tramite:
Departamento de Ingenieria e Inspecciones

Dias y horarios de atencién: martes y jueves de 12:00 a 13:30

Contacto: Sr. Jonathan Retamales y Srta. Claudia Calderon

Correo electrénico: jretamales@buin.cl - claudiacalderon@buin.cl

Teléfono de Contacto: 228218559 - 228218568

d) Otorgamiento de Informes de Trénsito para realizar trabajos en Bien

Nacional de Uso Publico.

Todos los trabajos a realizarse en Bien Nacional de Uso Publico deben contar
con un Informe de la Direccion de Transito que contiene todo lo
correspondiente a la Sefializacién Transitoria y seguridad vial aimplementar
por los trabajos a realizar.

Ingresar requerimiento por Oficina de Partes, posteriormente se continta el
proceso mediante correo electronico entre interesado y Departamento de
Ingenieria.

Seguir procedimiento para trabajos en BNUP.

Plazos: Realizar solicitud a lo menos 10 dias habiles antes del inicio de las
obras.

Medios de atencion: Correo electrénico.

Nombre de la oficina o Departamento que realiza la gestion o tramite: Unidad
de Ingenieria.

Dias y horarios de atenciéon: martes y jueves de 12:00 a 13:30

Contacto: Sr. Jonathan Retamales

Correo electronico: jretamales@buin.cl
Teléfono de Contacto: 228218559

Autorizacién de ingresos de camiones al casco historico y a zonas criticas de
la comuna.

Mediante Oficina de Partes se ingresa requerimiento para solicitar
autorizacion del Ingreso de camiones al casco histérico de la comuna. Donde
se analizara y aprobara la ruta de camiones, horarios y maniobras que
presente el interesado.

Forma de atencion: Ingreso por Oficina de partes, luego el proceso continua
via correo electronico o presencial.

Ingreso por Oficina de partes indicando tipo de vehiculo, placa patente,
horarios de circulacion en el casco histdrico, rutas de ingreso y egreso,
maniobras a realizar, lugar de estacionamiento, permisos de DIMAAO para
traslado de escombros a botaderos autorizados (en caso de corresponder).
Plazos: Realizar solicitud a lo menos 10 dias habiles antes del inicio de las
obras.

Medios de atencion: Ingreso por Oficina de Partes Presencial,
posteriormente se continia online a través de correo electrénico.

Nombre de la oficina o Departamento que realiza la gestion o tramite: Unidad
de Ingenieria.

Contacto: Sr. Jonathan Retamales y Srta. Claudia Calderén

Correo electronico: jretamales@buin.cl - claudiacalderon@buin.cl

Teléfono de Contacto: 228218559 - 228218568.
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DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS ENTREGADOS INSPECCIONES

a) Visitas a terreno y elaboracién de Actas de Inspeccién a diferentes

solicitudes que ingresan mediante Oficina de Partes:

Las solicitudes ingresadas a la Direccion de Transito se realizan mediante
Oficina de Partes, dependiendo del requerimiento, son derivadas a
Inspecciones quienes acuden a terreno y verifican situacion, realizan Acta de
Inspecciones y luego se evalian mejoras e intervenciones a ejecutar. Esta
dirigido a contribuyentes de la comuna.

Forma de atencion: Mediante Solicitudes ingresadas por Oficina de Partes de
la I. Municipalidad de Buin.

Documentos y requisitos a presentar solicitud: El documento debe contener
claramente el nombre y correo de contacto para otorgar respuesta.

Plazos: 15 dias habiles.

Medios de atencion: Presencial, correo electrénico.

Nombre de la oficina o Departamento que realiza la gestidn o tramite: Unidad
de Inspecciones

Dias y horarios de atencion: martes y jueves de 12:00 a 13:30 horas.
Contacto: Sr. Miguel Tamayo - Sr. Ivan Palacios - Sra. Lorena Moreira
Correo  electrénico: mtamayo@buin.cl -  ipalacios@buin.cl -
Imoreira@buin.cl

b) Revisién en terreno, pronunciamiento y gestién de cobro de derechos

referentes a Estacionamientos Reservados en Bien Nacional de Uso Publico
para taxis colectivos, vehiculos de carga y descarga, vehiculos livianos
Mediante Oficina de Partes se ingresan las solicitudes referentes a
Estacionamientos Reservados en Bien Nacional de Uso Publico y Carga y
Descarga. Los Inspectores de Transito acuden a terreno y verifican situacion,
realizan Acta de Inspecciones y luego se evalda si aplica la autorizacion
solicitada. En caso de ser favorable, se realiza el giro correspondiente al
cobro de derechos por este concepto y se envia a decretar el estacionamiento
reservado por el periodo que sea autorizado.

Forma de atencion: Mediante Solicitudes ingresadas por Oficina de Partes de
la I. Municipalidad de Buin.

Documentos y requisitos a presentar para postulacién o solicitud: El
documento debe contener claramente el nombre y correo de contacto para
otorgar respuesta.

Plazos: 15 dias habiles.

Medios de atencion: Presencial, correo electrénico.

Nombre de la oficina o Departamento que realiza la gestion o tramite: Unidad
de Inspecciones

Dias y horarios de atencion: martes y jueves de 12:00 a 13:30 horas.
Contacto: Sr. Miguel Tamayo - Sr. Ivan Palacios - Sra. Lorena Moreira
Correo  electrénico:  mtamayo@buin.cl -  ipalacios@buin.cl -
Imoreira@buin.cl

ANEXOS

Requisitos Informe de Transito.
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GUIA DE ORIENTACION AL USUARIO
DIRECCION DE JUZGADO DE POLICIA LOCAL
MUNICIPALIDAD DE BUIN

. INTRODUCCION
En esta gufa el usuario podra saber en forma rapida y eficaz sobre algunos
procedimientos y servicios que otorga el Juzgado de Policia Local y que ayudara al
usuario hacer més expedito su diligencia.

[I. OBJETIVOS
Fortalecer las dreas de atencién a publico y optimizar los tiempos de atencion al usuario
y al funcionario encargado de cada 4rea en otorga la atencion.

II.  DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS ENTREGADOS

1. Atencién a Publico
Atencién por orden de llegada:
Atencidn a infractores, personas, abogados y procuradores

Atencién por orden de llegada a infractores que vienen a pagar sus multas con
la rebaja del 25% a todas las infracciones (valido sélo hasta el dia de citacion),
excepto:

Multas GRAVISIMAS (3 UTM): Exceso de velocidad 20 km/h sobre la maxima,
No respetar PARE, no respetar semaforo en ROJO, menor sin silla, hablar por
celular, patentes no visibles o al interior del vehiculo, o sin patente, sin licencia
profesional, realizar transporte de personas sin estar inscrito en el registro
nacional

Atencién por agendamiento previo:

- LUNES 15:00 hrs: Ordenanzas Municipales (llamado a las personas por
citacion)

- MIERCOLES 08:30 hrs: Citacion a apelacion con Jueza por partes de transito

Acta de devolucién de vehiculos
Se extiende firmada, al pagar la multa para ser presentada en aparcadero
municipal. En aparcadero debe ir el duefio del auto

2. Documentos a presentar para solicitudes:

EXHORTO:
-Plazos: Solicitar el exhorto hasta una semana antes de la citacion por parte
del JPL en donde cometid la infraccién.
-Documentos a Presentar: Boleta del parte cometido en regiones (No se
hacen exhortos dentro de la Regién Metropolitana).
Se entrega Permiso Provisorio por tres meses, tiempo minimo de respuesta
del tramite es de dos meses.
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PRESCRIPCION TAG:

-Plazos: Las multas prescriben a los 3 afios.
-Documentos a Presentar: Certificado Multas no Pagadas (Del Registro Civil).
-Tiempo de respuesta: Tres semanas.

PRESCRIPCION MULTA DE TRANSITO:

-Plazos: Las multas prescriben a los 3 afios.

-Documentos a Presentar: Hoja de Vida del Conductor (Del Registro Civil)
-Tiempo de respuesta: Tres semanas.

RENOVACION PERMISOS PROVISORIOS:
-Plazos: Una semana antes de que venza el permiso
-Documentos a Presentar: Permiso Provisorio a renovar

ESCRITOS VARIOS POR CAUSAS:
Pedir en el mesén escrito tipo para requerir solicitud.

RECEPCION DE ESCRITOS DE TRAMITACION DE ABOGADOS O
PROCURADORES

Pedir en el meson la recepcion y timbre de los documentos.
Pedir en meson el ingreso autorizar patrocinio y poder con la secretaria
abogada.

DEVOLUCION DE LICENCIAS RETENIDAS
Cumplido el plazo de suspensién, presentar el voucher de pago o cedula
de identidad para retirar licencia o poder notarial si retira un tercero.

Medios de Atencién

PRESENCIAL
Pago de partes, ingreso de escritos, solicitud de prescripciones, solicitud de
exhortos directo en el meson

CORREO ELECTRONICO
efuentes@buin.cl
neilrojas@buin.cl

- solo para el efecto de coordinar la entrega de escritos a plazos debe
realizarlo mediante correos (lvillanueva@buin.cl, jcarrasco@buin.cl)
- para habilitacién pagos tag (csaldana@buin.cl y maperez@buin.cl)

Teléfono de contacto 228218595

Dias y Horarios de Atencién
LUNES: 15:00 a 18:00 hrs
MARTES A VIERNES: 08:30 a 14:00 hrs

a) Nombre del servicio ATENCION DE AUDIENCIAS PROGRAMADAS

Esta unidad de encuentra encargada de tomar las audiencias programadas
por las materias de Ley de Transito, Ley del Consumidor, Ley de Copropiedad
inmobiliaria, Ley General de Urbanismo y Construccion, Ley de Rentas, Ley
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de Alcoholes, Tenencia responsables de mascotas, Ordenanzas Municipales,
entre otras.

La forma de atencién es presencial previo agendamiento de la agenda de
audiencias del Tribunal o en el caso de audiencias indagatorias de choques o
cursadas por inspectores o carabineros el dia de la citacion correspondiente.
Si existe documentos a presentar deben hacerse en la forma establecida en
la Ley.

Lunes de 15:00 a 16:30 horas, martes de 09:00 a 12:30 horas, miércoles de
08:30 audiencias de choques, y de 11:00 a 13:00 horas comparendos, jueves
de 10:00 a 12:00 horas y viernes de 09:00 a 12:30 horas.

Solo por la delicadeza de la informacién de las causas, se entrega la
informacién a la parte del proceso y en forma presencial en la oficina de
Atencion de Publico.

b) Nombre del servicio ATENCION DE RECEPCION DOCUMENTACION.

Esta unidad tiene como finalidad el ingreso de toda documentacién remitida
por las Instituciones Publicas o Privadas, ya sea que informen una denuncia
para dar inicio algiin proceso nuevo o remitan informacién que sirva de base
en la tramitacién de un proceso ya iniciado u cualquier otra informacion
referente a las materias de conocimiento del Juzgado de Policia Local. (con
excepcion de los escritos de tramitacién de causas con plazos)
Se atiende de forma presencial por orden de llegada, en los siguientes
horarios:
Lunes de 15:00 horas a 17:30 horas.
Martes a viernes de 08:30 horas a 13:30horas.
Correo electréonico para duda o consulta respecto al ingreso de la
correspondencia a MAPEREZ@BUIN.CL

CONCLUSION

El trabajo realizado sirve para optimizar los tiempos de atencion al usuario y
facilitar las herramientas de tramitacién por medios electrénico de las descargas
de las diferentes solicitudes que mantiene el médulo de atencién a publico del
Tribunal.

ANEXO0S

Aca se adjuntan los formularios tipos que se entregan en atencién a publico,
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) Guia DE ORIENTACION AL USUARIO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BUIN

. INTRODUCCION
La Direccién de Seguridad Publica tiene por funcién colaborar en la prevencion del
delito y otros hechos que afecten la seguridad de la comunidad, vigilar y presentar ante
el alcalde y Concejo Municipal el desarrollo en las materias de Seguridad Publica, el
cumplimiento del Plan Comunal de Seguridad Publica (PCSP), la organizacion del
Consejo Comunal de Seguridad Publica y el trabajo preventivo con la comunidad.

[I. OBJETIVO

El principal objetivo de la Direccion de Seguridad Publica es generar todas las instancias
que permitan prevenir el delito y la ocurrencia de otros hechos que afecten la seguridad
de las personas, principalmente desde la prevencion social y situacional de éstos, no
sélo desde la vigilancia y la accion frente al delito, sino también a partir de la entrega
de herramientas a las comunidades para que puedan organizarse frente a hechos
delictuales, siendo un apoyo importante para que vecinas y vecinos, a través de la
prevencion social del delito, tengan una mejor calidad de vida

. DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS ENTREGADOS POR LA DIRECCION DE
SEGURIDAD PUBLICA, MEDIANTE EL PLAN COMUNAL DE SEGURIDAD PUBLICA
(PCSP)

El trabajo que realiza la Direccion de Seguridad Publica para la prevencion del delito se
puede resumir en cuatro hitos importantes: el Plan Comunal de Seguridad Publica
(PCSP), el Consejo Comunal de Seguridad Publica (CCSP), el Programa Buin Seguro y
Reuniones Territoriales de Participacién Ciudadana.

a) PLAN COMUNAL DE SEGURIDAD PUBLICA

El Plan Comunal de Seguridad Publica (PCSP) es la principal carta de navegacion en
torno al desarrollo del trabajo realizado por la Direccion de Seguridad Publica. Esto es
exigido por el articulo 104 F de la Ley Organica Constitucional de Municipalidades,
contando con los principales objetivos e iniciativas para mejorar la calidad de vida de
los vecinos desde la perspectiva de la Seguridad Publica.

Todo PCSP se compone principalmente de un Diagnéstico de Seguridad y un Plan de
Accién, los cuales deben ser concordantes. El primero se enfoca en definir los
principales problemas de seguridad dentro de la comuna, determinando asi los delitos
que poseen mayor impacto en base a un anlisis geo-estadistico y la sistematizacion de
informacién obtenida de participaciones ciudadanas, mientras que el segundo posee
todas las iniciativas destinadas a disminuir la ocurrencia de los delitos a trabajar dentro
del Plan con alto impacto en la comuna.

Todo Plan debe considerar una vigencia minima de 4 afos, pero con revisiones anuales
en caso de que se requieran modificaciones para enfrentar delitos emergentes.

b) CONSE]JO COMUNAL DE SEGURIDAD PUBLICA (CCSP)
El Consejo Comunal de Seguridad Piblica (CCSP), tiene como fin supervisar el
cumplimiento del Plan Comunal y a su vez sirve como instancia de dialogo y toma de
decisiones frente a temas de seguridad con la participacion de las policias y
representantes del Ministerio del Interior y Seguridad Publica.

Segin el articulo 104 Ley Organica Constitucional de Municipalidades,
el consejo comunal de seguridad publica tendr las siguientes funciones:
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Efectuar, a peticién del alcalde o del concejo municipal, el diagndéstico del estado de
situaciéon de la comuna en materia de seguridad publica, para cuyo fin podra solicitar
los antecedentes, datos o cualquier otra informaciéon global y pertinente a los
organismos publicos o de la Administracién del Estado con competencias en la materia,
incluidas las Fuerzas de Orden y Seguridad Publica.

En el ejercicio de la funcion referida en esta letra, el consejo debera asesorar al alcalde
en la priorizacién de las acciones que deberan realizarse en la comuna, segtin factores
tales como la frecuencia o gravedad de ciertos delitos o problematicas en materia de
seguridad que existan en el territorio del respectivo municipio.

Cumplir las demas funciones determinadas por la ley.: Los miembros permanentes del
Consejo Comunal de Seguridad Publica de Buin, son:

e Alcalde, Miguel Araya Lobos

Director de Seguridad Publica, Alex Corral Pérez
Mayor de Carabineros

Subprefecto BICRIM de Buin

Fiscal Adjunto Jefe de San Bernardo
Representante del COSOC

SENDA

Representante de Gendarmeria

Concejales

e COGRID

c¢) PROGRAMA BUIN SEGURO
Este programa es encabezado por el director de Seguridad Publica, quien confia su
funcionamiento a la Coordinadora del Programa, quien desde sus inicios ha llevado
adelante el programa, haciendo que su operatividad se vaya perfeccionando con el
tiempo a pesar de las necesidades en torno equipamiento y personal para un
funcionamiento éptimo dentro de la comuna.

Este programa esta compuesto, ademds de la Coordinadora de Programa, por una
coordinadora administrativa, un equipo de inspectores municipales, una Central de
Televigilancia y Telefénica, y un equipo de orientadores vecinales.

El equipo de inspectores, sin contar a la Coordinadora del Programa y ala Coordinadora
Administrativa, quienes también tienen las atribuciones de inspector municipal, se
compone de un total de 16 inspectores, quienes estan divididos en 3 turnos diarios
rotativos.

Otro elemento importante para el funcionamiento de Buin Seguro es la Central de
Televigilancia, la cual se compone por la central de cAmaras y la central de operadores
telefonicos. Este equipo esta compuesto por 16 operadores de cimara y 8 operadores
telefonicos, los cuales se dividen en los siguientes turnos rotativos:

- Turno mafiana: 4 operadores de camara; 2 operadores telefénicos
- Turno tarde: 4 operadores de camara; 2 operadores telefonicos
- Turno noche: 4 operadores de camara; 2 operadores telefonicos.

También son parte de este grupo un supervisor de turno y un supervisor
administrativo, el supervisor de turno esta encargado del funcionamiento operativo de
los funcionarios, coordinar con el equipo de inspectores los procedimientos y hacer los



Ry
@

llustre Municipalidad
de Buin

reportes necesarios que sean solicitados por la Coordinadora del Programa o el
director.

REUNIONES TERRITORIALES DE PARTICIPACION CIUDADANA

Las reuniones que lleva a cabo la Direccion de Seguridad Publica, son solicitadas por la
comunidad, a través de una Organizacién Comunitaria, que en la gran mayoria de las
veces, son Juntas de Vecinos o Comités de Seguridad. Las reuniones, se efectuan en el
territorio mismo, desde donde son convocadas ya sea en una sede vecinal o en alguna
plaza cercana a la comunidad. Estas reuniones, se realizan en horario segin agenda.

En todas las reuniones solicitadas por la comunidad, participa el Director de Seguridad
Publica y parte de su equipo de trabajo y se invita siempre, a Carabineros y PDI para
que también puedan dar respuestas a las dudas de los vecinos y vecinas.

Ademas, la Direcciéon de Seguridad Publica en conjunto con el Sr. Alcalde, dispusieron
un Programa de Subvencion de alarmas comunitarias inteligentes conectadas con la
central de monitoreo, en las cuales las Juntas de Vecinos pueden postular previamente
al ingreso, a través de Oficina de Pates, de los requisitos para el cofinanciamiento de
Alarmas comunitarias, visadas por SECPLA y aprobado por el Concejo Municipal.

Direccién de Seguridad Publica
Ubicacion: José Joaquin Pérez N°355

Correo: buinseguro@buin.cl

d) PROGRAMA DE GESTION DE RIESGO Y DESASTRE COMUNAL.

Dada las caracteristicas geograficas y geoldgicas del pais, el territorio chileno esta
expuesto a diversas amenazas de origen natural, tales como: terremotos, tsunamis,
marejadas, erupciones volcanicas y eventos hidrometeorologicos extremos que
provocan a su vez inundaciones y remociones en masa, por citar algunos. Asi también,
su territorio esta expuesto a eventos de origen antrépico, como incendios forestales y
otros de origen biolégico que alteran ecosistemas y comprometen modos de vida de las
comunidades. Lo anterior, da cuenta en breve de la diversidad y complejidad de los
escenarios de riesgo al que la poblacion, infraestructura y medios de vida estan
expuestos, exigiendo que todos los componentes del Sistema Nacional de Proteccion
Civil estén preparados permanentemente y respondan de manera eficiente y oportuna
para reducir los impactos. (Politica Nacional para la Reduccién del Riesgo de Desastres
2020-2030, SENAPRED, perteneciente al Ministerio del Interior y Seguridad Publica
Gobierno de Chile)

De esta forma, en la comuna de Buin, se requiere contar con mecanismos para la
prevencion y gestion del riesgo y desastre en situaciones de emergencia que permita
responder y entregar soluciones a la poblacién local, gracias a la planificacion y
organizacion humana para la utilizacién 6ptima de los medios técnicos previstos con la
finalidad de reducir al minimo las posibles consecuencias humanas y/o economicas que
pudieran derivarse dichas situaciones. De esta forma, el programa presta apoyo en las
necesidades de caracter inmediato y mediato a personas, grupos, familias,
organizaciones, que presentan o se encuentran frente a una Emergencia, Urgencia y
Contingencia, enfocdndose en una dindmica de participacion ciudadana, con una linea
de accién que permita potenciar el trabajo sistémico desde el concepto comunitario, lo
que se vera reflejado en el acercamiento con las unidades territoriales y funcionales,
siempre con el propoésito de la proteccion civil.
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e) FUNCION DEL ART. N°4 DE LA LEY N°18.695

Prevencion de riesgos y la prestacion de auxilio en situaciones de emergencias y
catastrofes., es decir, GESTION DEL RIESGO DE DESASTRE EN EL TERRITORIO DE LA

COMUNA, LA QUE COMPRENDERA ESPECIALMENTE LAS ACCIONES RELATIVAS A LAS
FASESES DE MITIGACION Y PREPARACION DE ESTOS EVENTOS, ASI COMO LAS

ACCIONES VINCULADAS A LAS FASES DE RESPUESTA Y RECUPERACION FRENTEA

AULIVINGY VIINGULALIAY 5 L) A A A A A e e e e ———— =

EMERGENCIAS”.

OBJETIVO GENERAL
- Proveer directrices enfocadas en la implementacién de procedimientos logicos,
técnicos y administrativos de manera estructurada para dar respuesta a nivel
comunal o local en las distintas fases operativas, ante situaciones de emergencia,
desastre y/o catéstrofe, por eventos de ocurridos en la comuna de Buin.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Identificar y evaluar las amenazas que puedan generar emergencias, urgencias
y contingencias a la comuna de Buin.

- Prevenir escenarios de riesgos que se han identificado en base a los puntos
criticos.

- Brindar las herramientas cognitivas y conductuales necesarias, que permitan
ejecutar los planes de acciéon de manera segura para las personas expuestas a
riesgos y ejecucion del programa.

- Garantizar la continuidad de las actividades y servicios que presta la Direccion
de Medio Ambiente Aseo y Ornato.

- Articular la respuesta interna con el Sistema Local y Comunal de Prevencion y
Atencion de Emergencias.

- Mejorar los tiempos de respuesta ante las emergencias, urgencias y
contingencias.

- Implementar esquema de activacion con una estructura organizacional ajustada
las necesidades de respuesta de las emergencias a nivel comunal como local.

- Vincular el trabajo comunal, con planes de emergencia del nivel nacional,
regional y sectorial, con los planes especificos por variable de riesgo comunal o
local a politico administrativo.

- Conocer exigencias de las diversas localidades de la comuna.

- Precisarlas responsabilidades tanto politicas, legales, técnicas, como operativas,
en cada una de las solicitudes que hacen llegar a nuestra direccion.

- Definir los elementos basicos de intervencién comunitaria para entregar una
respuesta eficiente y eficaz frente a las situaciones u/o acontecimiento
emanadas por las unidades vecinales, a nivel Individual, Grupal, Comunal.

POBLACION POTENCIAL
Todas y todos los vecinos de la comuna de Buin.

POBLACION OBJETIVO

Todas las personas, familias, grupos y comunidad de Buin en general que presentan
diversas problematicas de emergencia, desastres y catastrofes, las cuales pueden ser
hidricas, sanitarias, eléctricas, entre otras y requieran apoyo municipal para resolver
y/o mitigar a problematica de emergencia.

DIMENSION PLADECO
_Proteccién Civil
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GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES EN EL TERRITORIO DE LA COMUNA, LA QUE
COMPRENDERA ESPECIALMENTE LAS ACCIONES RELATIVAS A LAS FASESES DE

MITIGACION Y PREPARACION DE ESTOS EVENTOS, ASI COMO LAS ACCIONES

VINCULADAS A LAS FASES DE RESPUESTA Y RECUPERACION FRENTEA
EMERGENCIAS”,

34.1 Sistemas locales de respuesta ante situaciones de emergencia
34.2 Gestién integral del Riesgo de Desastre

ACTIVIDADES:
- Reuniones mensuales del Comité de Gestioén de Riesgo y Desastre
- Capacitacion en Colegios y Jardines tanto privados como publicos.
- Elaboracién del Plan de emergencia y evacuacion en establecimientos.
- Capacitacion con unidades territoriales y funcionales.
- Capacitacion permanente en Plataforma SISE.
- Reuniones mensuales internas con el equipo de Emergencia.
- Mesas intersectoriales.
- Mesas regionales.
- Convencién de colaboracion

INFORMACION PARA LA COMUNIDAD DE CONTACTOS:
Servicios de Emergencia

- Lineas de Emergencia:

Fono Emergencia: 1426 (Disponible desde celulares, gratuito), atencién 24/7, 365 dias
del afo.

Linea 800 002015: Gratuita.

Email: buinseguro@buin.cl

- Oficinas y Contactos Locales:
Direccion de Seguridad Publica: José Joaquin Pérez N°361, Fono +56974886043,
horario de atencion administrativa de 08:30 a 17:30 de lunes a viernes.

Unidad Buin Seguro, Valdivia de Paine, Avenida Chile N°1110, Fono +56995359676.
horario de atencion de 08 a 24 horas

Unidad Buin Seguro, El Rulo, Camino Padre Hurtado N°4816, ex Esc. Andrés Puig, Fono
+56995516320, horario de atencion de 08 a 24 horas.

Unidad Buin Seguro Buin Oriente, Victor Troncoso N°284, Fono +56995225155.
horario de atencion de 08 a 24 horas.

- Programa de Emergencia Municipal

Contamos con el Programa de Gestion de Riesgo y Desastre Comunal, que ofrece
atenciéon inmediata ante emergencias a través de la linea 1426. Este programa busca
mejorar la respuesta en situaciones criticas y proteger la integridad de nuestros
vecinos.

- Ante una Emergencia: jComunicate!
Recuerda que, ante cualquier emergencia, puedes comunicarte con la Direccion de

Seguridad Publica a través de los siguientes canales:

o Fono Emergencia: 1426 (desde celulares, gratuito).
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o Oficinas Locales: Accede a nuestras oficinas en las distintas localidades para
recibir atencion directa.

CONCLUSION
La importancia de esta guia radica en su capacidad para estandarizar y agilizar los
procesos de atenci6n al publico dentro de la Municipalidad de Buin, lo cual brindara
una informacion precisa y accesible, no solo se facilita el trabajo de los funcionarios,
sino que también se optimiza la experiencia de los usuarios al realizar tramites
personales, mediante un proceso mas eficiente y claro reduce la frustracion y mejora
la percepcion del municipio como una entidad cercanay capaz de resolver las
necesidades de la comunidad de manera efectiva.

Por otro lado, el conocimiento profundo de las labores y servicios que ofrece cada
direccion municipal es clave para mejorar la interaccién y cooperacién entre las
distintas areas del municipio, lo que permitira una comunicacién interna efectiva
mediante los equipos de trabajo para que se coordinen de manera mas fluida,
obteniendo una atencién mas agil, para resolver las inquietudes de los usuarios de
forma integral, lo que se traducird en un enfoque interdepartamental no solo beneficia
a los ciudadanos, sino que también promueve un ambiente de trabajo mas organizado
y eficiente dentro de las direcciones.

Ademas, al involucrarnos activamente en el conocimiento de las diversas dreas y
servicios municipales, estamos creando un sistema mas cohesivo y dinamico, donde
cada funcionario tiene una visién mas clara de los recursos y procesos disponibles, lo
que a largo plazo se traduce en una mayor eficiencia en la gestion publica. De esta forma,
la guia no solo optimiza la atencion al piblico, sino que también fortalece la estructura
interna del municipio, creando una sinergia que beneficia tanto a los empleados como
a los usuarios que confian en sus servicios.

En resumen, esta herramienta es fundamental para promover una cultura de eficiencia,

colaboracién y servicio de calidad dentro de la Municipalidad de Buin, buscando
siempre mejorar la satisfaccion de la comunidad y el funcionamiento institucional.

ANEXOS
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GUIA DE ORIENTACION AL USUARIO
DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE ASEO Y ORNATO
MUNICIPALIDAD DE BUIN

INTRODUCCION

La presente guia busca dar orientaciones sobre los servicios hacia la comunidad que
presta la Direccion de Medio Ambiente, Aseo y Ornato, indicando la metodologia de
solicitar cada servicio con los respectivos datos de contacto. Busca ser una guia clara al
usuario para que este pueda acceder a los distintos servicios municipales.

OBJETIVO

La Direccion de Medio Ambiente, Aseo y Ornato, tendra como objetivo contribuir al
mejoramiento del medio ambiente y propender a elevar la calidad de vida de los
habitantes de la comuna a través del manejo, mantencion y aseo de las areas verdes y los
espacios publicos; asf también de la Higiene Ambiental y Zoonosis comunal.

DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS ENTREGADOS
DEPARTAMENTO DE GESTION AMBIENTAL

Unidad de Clinica Veterinaria
Atencion Veterinaria

Tipo de servicio que se entrega:
Atencion primaria de mascotas (vacunaciones, controles, desparasitaciones).
Cirugias de esterilizacion de mascotas (hembras y machos caninos y felinos).
Forma de atencion: con agenda semanal.
Documentos y requisitos a presentar para postulacion o solicitud: Registro social de
hogares, boleta de servicios que indique domicilio, carnet de identidad.
Plazos: la agenda de atencion veterinaria es de una semana para otra.
Medios de atencion:
- Agenda via telefonica +56228218460.
- Horas de esterilizacion se dan todos los viernes a partir de las 08:30 hasta agotar los
cupos de la semana siguiente.
- Laagenda de atencion primaria se agenda todos los dias a partir de las 08:30 para la
semana siguiente, hasta agotar cupos.
Nombre de la oficina o Departamento que realiza la gestion o tramite:
Centro Veterinario Municipal.
Dias y horarios de atencion:
- Lunes a Jueves de 08:30- 14:00 / 15:00- 17:30 hrs.
- Viernes de 08:30-14:00 / 15:00- 16:30 hrs.
Contacto:
- Correo: centroveterinario@buin.cl
- Teléfono: +56228218460
- Direccion: Alberto Krumm #024, Buin.

Unidad de Control de Plagas y Zoonosis

Control de Plagas
Tipo de servicio que se entrega:
- El servicio consiste en la realizaciéon de fumigacién y/o desratizacion, para el
control de pulgas, garrapatas y roedores respectivamente mejorando asi la calidad
de vida de los vecinos de la comuna.
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Forma de atencion:
- Recepcion de solicitudes ingresadas en oficina de partes de la

Municipalidad ubicada en calle Carlos Condell # 415.
Documentos y requisitos a presentar para postulacién o solicitud: Solicitudes ingresadas
a través de oficina de partes de la Ilustre Municipalidad de Buin, acompafiadas del registro
social de hogares.
Plazos: Los plazos de respuesta al usuario como unidad desde recepcion de la solicitud es
de 30 dias mediante respuesta formal.
Medios de atencién: Solicitudes ingresadas a través de oficina de partes de la Ilustre
Municipalidad de Buin ubicada en calle Carlos Condell # 415.
Nombre de la oficina o Departamento que realiza la gestion o tramite:
Unidad de Educacién y Gestion Ambiental.

Dias y horarios de atencion:

- Lunes a Viernes de 09:00 - 14:00 hrs.
Contacto:

- Correo: apacheco@buin.cl

- Teléfono: +56228218523

- Direccion: Alberto Krumm #024, Buin.

Unidad de Areas Verdes y Arbolado Urbano
Mantencién de dreas verdes

Tipo de servicio que se entrega:

- El servicio corresponde a la limpieza y mantencion de areas verdes, ejecucion de
poda y tala de arboles en los distintos sectores de la comuna de Buin, a través de
solicitudes ingresadas por los vecinos de la comuna.

Forma de atencion:

- Recepcién de solicitudes ingresadas en oficina de partes de la Municipalidad
ubicada en calle Carlos Condell #415.

Documentos y requisitos a presentar para postulacion o solicitud:

- Solicitudes ingresadas a través de oficina de partes de la [lustre Municipalidad de
Buin ubicada en calle Carlos Condell # 415.

Plazos: Los plazos de respuesta al usuario como unidad desde recepcion de la solicitud es
de 30 dias mediante respuesta formal.

Medios de atencién: Solicitudes ingresadas en oficina de partes de la municipalidad
ubicada en calle Carlos Condell #415.

- Nombre de la oficina o Departamento que realiza la gestion o tramite: Unidad de

Areas Verdes y Arbolado Urbano
Dias y horarios de atencion:
- Lunes a Viernes de 09:00 - 14:00 hrs.
Contacto:

- Correo: pmiranda@buin.cl

- Teléfono: +56228218522

- Direccion: Alberto Krumm #024, Buin.

Manejo de Arbolado Urbano
Tipo de servicio que se entrega:
- El servicio corresponde a la evaluacién técnica de podas y talas de arbolado
urbano, reforestaciones y nuevas plantaciones en los distintos sectores de la
comuna de Buin, a través de solicitudes ingresadas por los vecinos de la comuna.
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Forma de atencion:
- Recepcion de solicitudes ingresadas en Oficina de Partes de la Municipalidad.
Documentos y requisitos a presentar para postulacion o solicitud:
- Solicitudes ingresadas a través de oficina de partes de la Ilustre Municipalidad de
Buin ubicada en calle Carlos Condell # 415.
Plazos: Los plazos de respuesta al usuario como unidad desde recepcién de la solicitud es
de 30 dias mediante respuesta formal.
Medios de atencion: Solicitudes ingresadas en oficina de partes de la municipalidad
ubicada en calle Carlos Condell #415.
Nombre de la oficina o Departamento que realiza la gestién o tramite: Unidad de
Educacion y Gestion Ambiental
Dias y horarios de atencion:
- Lunes a Viernes de 09:00 - 14:00 hrs.
Contacto:
- Correo: psoto@buin.cl
- Teléfono: +56228218521
- Direcciéon: Alberto Krumm #024, Buin.

B) DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

Unidad de Servicios Comunitarios
Entrega de Agua Potable

Tipo de servicio que se entrega:

- El servicio corresponde a entrega de agua potable, lo que comprende el traslado
de agua desde las dependencias de DIMAAO en camiones aljibes debidamente
certificados, hacia los lugares establecidos por los beneficiarios, para el consumo
humano.

Forma de atencién:

- La entrega de agua se realiza diariamente en los sectores poniente y oriente de la
comuna, este servicio es entregado a beneficiarios ya inscritos y evaluados por un
asistente social, quien establece el monto a pagar y cantidad de litros, como unidad
encargada de los despachos y vehiculos municipales, se reciben los pagos y
coordinan las rutas de entrega.

Documentos y requisitos a presentar para postulaciéon o solicitud: Como unidad se
coordina entrega y pagos, la evaluacion social lo debe realizar un asistente social de la
Direccion de Medio Ambiente, Aseo y Ornato.

Plazos: Los plazos de respuesta al usuario como unidad desde recepcion de la solicitud es
de 30 dias mediante respuesta formal.

Medios de atencion: Los medios de atencion para la solicitud de pago de la tarifa del
servicio se realizan de forma presencial o en su defecto mediante correo electronico.

Nombre de la oficina o Departamento que realiza la gestion o tramite:
Unidad de Movilizacién.
Dias y horarios de atencion:
- Lunesa Viernes de 09:00 - 14:00 hrs.
Contacto:
- Correo: serviciosdimao@buin.cl
- Teléfono: +56228218459
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- Direccion: Alberto Krumm #024, Buin.

Retiro de Escombros
Tipo de servicio que se entrega:

- Este servicio comprende el retiro de escombros, podas, etc., de los domicilios de
vecinos de la comuna, mediante maquinaria y vehiculos destinados para estas
funciones.

- Este servicio tiene un cobro segln la cantidad de metros ctbicos que se deben
retirar es el valor segtin ordenanza Municipal.

Forma de atencion:

- Se debe realizar una solicitud en oficina de partes de la Municipalidad ubicada en
calle Carlos Condell # 415, para que posteriormente se agende la visita para la
realizacién de la cubicacion.

Documentos y requisitos a presentar para postulacion o solicitud: Se debe ingresar una
solicitud en oficina de partes ubicada en calle Carlos Condell # 415 con fotografias de lo
que solicita retirar.
Plazos: Los plazos de respuesta al usuario como unidad desde recepcion de la solicitud es
de 30 dias mediante respuesta formal.
Medios de atencién: Mediante oficina de partes de la Municipalidad de Buin ubicada en
calle Carlos Condell # 415.
Nombre de la oficina o Departamento que realiza la gestion o tramite:
Unidad de Movilizacion.

Dias y horarios de atencion:

- Lunes a Viernes de 09:00 - 14:00 hrs.
Contacto:

- Correo: serviciosdimao@buin.cl

- Teléfono: +56228218459

- Direccién: Alberto Krumm #024, Buin.

Limpia Fosas
Tipo de servicio que se entrega:
- El servicio consiste en la realizacion de limpieza de fosas sépticas ubicadas
principalmente en sectores rurales que no cuentan con alcantarillado.
Forma de atencion:
- Recepcién de solicitudes ingresadas en Oficina de Partes de la Municipalidad. Para
luego a través de contacto telefonico se informa valor del servicio de acuerdo a
Ordenanza de Derechos Municipales.

Documentos y requisitos a presentar para postulacion o solicitud:
- Solicitudes ingresadas a través de oficina de partes de la Ilustre Municipalidad de
Buin ubicada en calle Carlos Condell # 415, acompanadas del registro social de
hogares.

Plazos:
- Los plazos de respuesta al usuario como unidad desde recepcion de la solicitud es
de 30 dias mediante respuesta formal.
- Para la prestacion del servicio el plazo de ejecucion es de maximo 5 dias habiles
desde el pago del servicio.

Medios de atencion: Solicitudes ingresadas en Oficina de Partes de la municipalidad
ubicada en calle Carlos Condell # 415.

Nombre de la oficina o Departamento que realiza la gestion o tramite:
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Unidad de Educacion y Gestion Ambiental

Dias y horarios de atencion:

- Lunes a Viernes de 09:00 - 14:00 hrs.

Contacto:

- Correo: psoto@buin.cl
- Teléfono: +56228218521
- Direccion: Alberto Krumm #024, Buin.

Unidad de Mantencion de Instalaciones Eléctricas Municipales
Mantencion de Alumbrado Publico

Tipo de servicio que se entrega:

El servicio consiste en mejorar el alumbrado publico comunal con la idea principal
de mejorar la calidad de vida de los vecinos y vecinas, lo que a su vez se traduce en
una mejor percepcion de seguridad dentro de la comunidad, estas mantenciones
son del tipo correctiva y preventiva en donde se trabaja en reparar toda falla que
exista dentro del sistema eléctrico del servicio.

Forma de atencion:

Los trabajos diarios parten principalmente por la realizacion de aquellas
providencias que solicitan los vecinos/as de la comuna de forma escrita a través
de la oficina de partes de la municipalidad.

Las solicitudes de los vecinos, son atendidas generalmente desde las mas antiguas
a las mas nuevas. No obstante, algunas solicitudes, por tratarse de trabajos de
mayor envergadura y que requieren mayor tiempo de ejecucion, se van dejando
apartadas para darles una programacion especial debido a que su complejidad
involucra a otras areas de esta direccion; como, por ejemplo, retiro de rejas en
areas verdes (operaciones) - retiro de pafios de rejas multicanchas - despeje de
arbolado (areas verdes).

En caso de emergencias con sectores oscuros se le dara prioridad a ésta situacion
para determinar la causa.

Documentos y requisitos a presentar para postulacion o solicitud:

Anotar el nimero de placa poste que tienen todos los postes de hormigoén, esta es
una placa que se encuentra siempre vista desde la calle, se encuentra a unos 3
metros de altura y la placa es de aluminio con nimeros negros escritos de forma
vertical.

Indicar frente a que numeracion y nombre de calle se encuentra la luminaria
defectuosa.

Entregar la mayor informacion posible, mas todos los datos personales de quien
realiza la solicitud como nombre - direcciéon - nimero de teléfono - direccion de
correo electronico.

Plazos: Los plazos de reparacion dependeran de la demanda que exista, no obstante, los
plazos de respuesta a cada solicitud ya sea favorable o desfavorable, no puede pasar de
los 30 dias a contar de la fecha de la solicitud.

Medios de atencion: El medio de atencion es de forma presencial, en donde toda solicitud
debe realizarse de forma escrita en la oficina de partes de la Municipalidad ubicada en
Carlos Condell # 415.

Nombre de la oficina o Departamento que realiza la gestion o tramite: Unidad de
Mantencion de Instalaciones Eléctricas Municipales.

Dias y horarios de atencion:

- Lunes a Viernes de 09:00 - 14:00 hrs.

Contacto:

- Correo: mcaniguan@buin.cl
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- Teléfono: 456228218459
- Direccién: Alberto Krumm #024, Buin.

B) CONCLUSION

C) ANEXOS



