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APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL.

pecreto Ex.Ne 0027
MELIPILLA, 08 ENE 2018

LA ALCALDIA DECRETO HOY LO SIGUIENTE:
VISTOS:

a)El Ord. N° 406, de fecha 07 de noviembre de 2017,
del Director de Asesoria Juridica;

b)El Memorandum N° 368, de fecha 08 de noviembre
de 2017, del Director de Gestion Ambiental;

c)El Memorandum N° 527, de fecha 28 de diciembre
de 2017, del Administrador Municipal;

d)Las facultades que me confiere la Ley N°18.695,
Organica Constitucional de Municipalidades y sus
posteriores modificaciones;

DECRETO:

1.- APRUEBASE, el Manual de Procedimientos de
la Direccion de Gestion Ambiental, que se adjunta al presente decreto.

2.- El Director de la Direccion de Gestion Ambiental
o quien lo subrogue, sera el responsable del cumplimiento de este manual.

Anétese, comuniquese y archivese.

"/“IVAN CAMPOS ARAVEN
ATOS ALCALDE
|. MUNICIPALIDAD DE MELIPILLA

ADRG GUAICO MADRID
SECRETARIO MUNICIPAL

- Administracién Municipal

- Secretaria Municipal

- Direcciones Municipales

- Departamentos Municipales

- Secciones Municipales

- ARCHIVO OFICINA DE PARTES/
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MEMORANDUM N° 527

A - JORGE GUICO MADRID
SECRETARIO MUNICIPAL

DE : ADMINISTRADOR MUNICIPAL
SR. CESAR ARAOS AGUIRRE

REF. : SOLICITA DECRETAR PROCESOS

FECHA : Melipilla, 28 Diciembre de 2017.

Por medio de la presente, solicito a usted decretar los siguientes procesos y
sus respectivos procedimientos, todos dependientes de la DGA,
DEPARTAMENTO GESTION AMBIENTAL que @ continuacion se detallan:

1. MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

Le Aaluda atentamente a‘ysted,

T.SAR ARAOS AGUIRRE
i FRADOR MUNICIPAL

CAA/pvs.-
DISTRIBUCION:
- Destinatario

- Archivo.
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ORD.N° : 4 O 5

ANT . Decreto Exento N° 3647, de fecha 22 de noviembre de 2016,
que Aprueba Programa de Metas de Gestion Ingtitucional y
Metas por Area de Trabajo correspondiente al Ao 2017; y
correc electrénico de fecha 06 de julio de dop Rodrigo
Videla Pérez dirigido a don Carlos Nuiiez Miranda

MATERIA : Remite Martual de Procedimienios de Direccion de Gestion

FECHA : 7 NOV. 2017

DE :RODRIGO VIDELA PEREZ
DIRECTOR

A : CESAR ARAOS AGUIRRE
ADMINISTRADOR MUNICIPAL
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE M
En relacién al Decreto Exento N° 4 echa 22 de noviembre de 2016, que

Aprueba Programa de Metas de Gestion Institucional y Metas por Area de Trabajo

correspondiente al Afio 201 7, me permito informar lo siguiente:

Dentro de las Metas de Gestion para el Afio 2017, de la Direccion de Asesoria
Juridica, se encuentra el realizar una Revision de Manuales de Procedimientos Municipales,
adecuando los modelos existentes a las normas legales aplicables (Ley 19.880 sobre
Procedimientos Administrativos, ley 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades,
entre otras) a apoyar la creacion respecto de funciones relevantes que estas ejecutan y que

no cuenten con regiamentacion al respecto.

En virtud de lo anterior, se procedié a trabajar en conjunto con la Direccion de
Gestion Ambiental un Manual de Procedimientos para dicha Direccién, el cual luego de una
extensa y detallada revision, fue remitido a don Carlos NufAez Miranda, Director de la
Direccion de Gestion Ambiental, debidamente visado por esta direccion, mediante cOrmeo

electronico de fecha 06 de julio de 2017, cuya copia se adjunta.

Por tanto, mediante el presente remito a Ud. el Manual _de Procedimientos de &

Direccion de Gestion Ambiental para su conocimiento y los tréMmites que seah pertinentes.

Esperando su favorable respuegta, le saluda atenj@mente;

RVP/ang
Distribucién
-Destinatario
-Archivo

BIEWION DE ASESORIA JURIDICA do
CIPALIDAD DE MELIPILLA dﬂn" J. 1Y
‘Q?M



Melipilla, 08 de Noviembre del 2017

Memorandum N°368

DE : Sr. Carlos Nufiez Miranda
Director de Gestiéon Ambiental
llustre Municipalidad de Melipilla

A : Sr.Cesar Araos Aguirre
Administrador Municipal
llustre Municipalidad de Melipilla

Ref. Lo que indica

Junto con saludarle, solicito a usted, tener a bien autorizar y enviar a Decretar el Manual de
Procedimientos de la Direccién de Gestién Ambiental, visado por la Direccién de Asesoria Juridica, mediante

Ord. N°405 de fecha 07/11/2017. Se adjunta Dicho Manual de Procedimientos.

Saluda atentamente,

Director.dé Gestién Ambiental
llustre Mynicipalidad de Melipilla

CNM/dgo
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INTRODUCCION

éQué es un Manual de Procedimientos?

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad

administrativa, o de dos o mas de ellas.

La Direccién de Gestion Ambiental de la Municipalidad de Melipilla, hasta el ano
2015, carecia de un manual de procedimiento que le permita identificar con
claridad las diferentes actividades y las funciones especificas que le estan
asignadas, si bien es cierto esta se rige por el Decreto N°105 de Octubre del 2001
El cual reglamenta la Organizacion Interna de la Municipalidad de Melipilla, las
unidades y su coordinacion, este no define los procedimientos de trabajo, razon
por la cual se hace imperiosa la construccién de este Manual de Procedimientos,
el cual permitird entre otras cosas conocer el funcionamiento interno de la
Direccién, contar con un sistema de informacion para realizar analisis productivos
para la toma de decisiones, conocer sus unidades internas 'y sus

responsabilidades.

OBJETIVOS

e Establecer las actividades necesarias de cada una de las unidades de la
Direccion.

« Establecer los procedimientos internos de cada una de las unidades de la
Direccion.

« Definicion de cargos y criterios para atender las necesidades de Direccion.
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ALCANCE

Este Manual de procedimientos es aplicado a todos los Funcionarios de la
Direccion de Gestion Ambiental y los procesos que se relacionan con esta
Direccion, respecto a las solicitudes propias de la organizacion como los

requerimientos de la comunidad ya se estan del ambito publico como el privado.

NORMATIVA

El Manual de Procedimiento se regira por el Decreto N°105 de Octubre del 2001
El cual reglamenta la Organizacion Interna de la Municipalidad de Melipilla. El
segun Decreto N°001 del 17 de Agosto del 2014, modifica y crea la Direccion de

Gestion Ambiental en reemplazo de la Direccion de Aseo y Ornato.

DEFINICIONES

D.G.A.: Direcciéon de Gestion Ambiental

IT.S.: Inspector Técnico del Servicio, corresponde al funcionario municipal
encargado de la fiscalizacion de los servicios contratados y en el cual se asigna

dicha responsabilidad.

FUNCIONARIO: Es toda persona contratada por la Municipalidad de Melipilla sea
esta Planta — Contrata u Honorarios.
ENCARAGADO (A): es todo funcionario que esta a cargo de una funcion o trabajo

especifico y tiene la responsabilidad de coordinar los trabajos encomendados por

el Jefe o Director.

Direccion de Gestian Ambiental - www.melipilla.c
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PLANO DE AREA VERDE: Documento que sefiala el disefio de la Plaza y

contiene superficies de prado, area dura, equipamiento urbano, MAP, entre otros.

RECEPCION DE AREAS VERDES: Documento emitido por el ITS, que revela el
estado del area verde, las especies vegetales el equipamiento de la plaza

revisada, entre otras caracteristicas.

MANIFOLD: Documento oficial del Contrato, que debe administrar la ITS, en el
cual se registraran los sucesos relevantes del contrato o licitacion, ademas de
instrucciones y aclaraciones de los proyectistas. A su vez, por su intermedio el
Contratista podra formular consultas, las que deberan ser respondidas, por el
mismo medio, por quien proceda. También se anotaran las observaciones del ITS

respecto de la forma en que se desarrollan las obras.

OPERADOR: Funcionario a cargo de manipular una maquina o conducir camion
de la DGA.

Direcclon g€ Gestion Amblenta = wwwomelipilla. el




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos que se describen en este manual, tienen relacion con las
funciones cotidianas que se efectdan en la Direccion de gestion Ambiental, pero
también podrian desarrollarse otras que no estan especificadas en dicho manual,
las cuales quedaran anotadas como nuevas funciones o procesos los que seran

incluidos en este manual en el futuro.

SOLICITUD DE SERVICIOS DE CAMION LIMPIA FOSA

El Servicio del Camién Limpia Fosa, es un servicio que tiene actualmente la
Direccién de Gestién Ambiental, este servicio esta a cargo de una encargada la

cual planifica y gestiona dicho servicio segun los siguientes procedimientos:

PROCEDIMIENTO A TRAVES DE ORGANIZACIONES COMUNITARIAS

PROCEDIMIENTO A TRAVES DE ASISTENTE SOCIAL

PROCEDIMIENTO A TRAVES DE CASOS PARTICULARES

PROCEDIMIENTO A TRAVES DE OFICINA DE EMERGENCIA

PROCEDIMIENTO A TRAVES DE ORGANIZACIONES COMUNITARIAS

El procedimiento a traves de Organizaciones Comunitarias, tiene como finalidad
poder efectuar un servicio organizado, a fin que un sector determinada de la
poblacion reciba este servicio de forma organizada, evitando traslados de los
vecinos a la municipalidad que en ocasiones desconocen donde deben solicitar

este servicio, generando problemas adicionales al ya existente. Para evitar estoy

Direccién
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entregar un mejor servicio se crea la solicitud a traves de Organizaciones

Comunitarias, la cual es gestionada con los diferentes territoriales y visada por el

Encargado de Organizaciones Comunitarias.

El procedimiento a seguir en este caso es el siguiente:

1.

Organizaciones Comunitarias, recepciona una solicitud de la Junta de
Vecinos u Organizacion con listado de casas a atender.

Deriva via e-mail a la Direccién de Gestion Ambiental, para coordinar el
servicio del Camion Limpia Fosas y Agendar fecha estimativa.

El Director de Aseo y Ornato, revisa la solicitud y la deriva a la encargada
del servicio.

La encargada del servicio la incluye en la Ruta de Trabajo, segun
disponibilidad e informa al Encargado de Organizaciones Comunitarias.

Los dirigentes efectuan el pago en Rentas y Patentes, con la rebaja
pertinente si procede.

La encargada del servicio Imprime la nomina de atencion y la entrega al
Operador.

. El Operador ejecuta el Trabajo segin Nomina.

El Operador entrega la nomina a la Encargada del Servicio con sus
respectivas firmas de conformidad.

La Encargada del Servicio Digitaliza esta informacion e informa por email
de la ejecucion del servicio Al Director.

Direcciéon de Gestion Ambiental - www,melipilla.
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SOLICITUD CAMION LIMPIA FOSA — ORG. COMUNITARIAS
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PROCEDIMIENTO A TRAVES DE ASISTENTE SOCIAL

Este servicio, es un servicio solicitado a traves de un asistente social, el cual es
solicitado mediante e-mail o a través de un informe social, el procedimiento es el
siguiente:

1. La asistente social evalua el caso y envia carta o mail con los datos de la
casa a atender.

2 La Direccién de Gestion Ambiental, programa la visita y se efectua el
servicio, de acuerdo a disponibilidad de camion.

3. Se informa a la asistente social por e-mail del servicio y fecha de
realizacion.




rSOLICITUD CAMION LIMPIA FOSA — ASISTENTE SOCIAL \
Secretaria \ Director D.G.A. Encargada Operador de ‘\
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PROCEDIMIENTO A TRAVES DE CASOS PARTICULARES

Los ciudadanos también pueden solicitar este servicio segun la disponibilidad de
camion, el procedimiento es el siguiente:

1. Las personas se acercan-a Rentas y Patentes a pagar los derechos segun
lo estipulado en la Ordenanza Municipal.

2. Los comprobantes de ingresos se retiran para ser ingresado al listado de
trabajos. ’

3. La Direccién de Gestion Ambiental, programa la visita y se efectua el
servicio, de acuerdo a disponibilidad de camion.

tion Ambienta | -~ www.melipilla.cl
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PROCEDIMIENTO A TRAVES DE OFICINA DE EMERGENCIA

Cuando se canaliza este servicio a través de emergencia, el camion se coloca a
disposicion de emergencia quien canaliza los servicios, ya sea esté de forma
directa o monitoreado por un asistente social o territorial.

Esta solicitud esta por sobre todas las otras solicitudes, ya que las emergencias
se deben atender con la importancia y la relevancia de la situacién a la cual se le
entrega la absoluta prioridad. ’

g
2.

El encargado de emergencia solicita servicio de Camion Limpia Fosas.

La secretaria de la DGA, recepciona la solicitud y la deriva a la encargada
con copia al Director de Gestién Ambiental.

La encargada del servicio, revisa la solicitud y agenda el servicio.

. La encargada del servicio, Imprime la némina o la solicitud y la entrega al

Operador.

El operador ejecuta el servicio y entrega némina o solicitud firmada
conforme.

La encargada del servicio, recepciona la informacion y deriva al Director de
Gestién Ambiental.

Direccion de Gestion Amblental - www.melipilla.cl




EOLICITUD CAMION LIMPIA FOSA — EMERGENCIA

]

Deriva

Recepciona
Solicitud y

Imprime nomina

entrega

Recepciona la
nomina con

ejecucion del ; ]
trabajo

del Servicioyla |

|

Encargado de Secretaria ; Encargada Operador de

Emergencia Doa | PhesDOR ) S Camion

I Realiza |

Solicitud con @ ‘
informe

Recepciona la
e
el trabajo




SOLICITUD DE MAICILLO

El Servicio de entrega de maicillo, es un servicio abierto a la comunidad, es decir
cualquier vecino puede comprar este arido, sin embargo la prioridad de este esta
dirigida a reparacién de caminos publicos como solicitudes de asistencialidad este

requerimiento de arido, se ejecuta segun el siguiente procedimiento:

* PROCEDIMIENTO PARA VENTA DE MAICILLO.

* PROCEDIMIENTO APLICACION DE MAICILLO PARA REPARACION DE
CAMINOS.

* PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE MAICILLO A TRAVES DE ASISTENTE
SOCIAL

PROCEDIMIENTO PARA VENTA DE MAICILLO

El procedimiento para venta de maicillo, es un procedimiento que se efectua
cuando un ciudadano efectta un Pago por la compra de maicillo, una vez que se
recepciona la Orden de Ingreso del pago efectuado en tesoreria, se procede a

coordinar el despacho del maicillo, segun disponibilidad de Camion.
El procedimiento a seguir en este caso es el siguiente:

1. El ciudadano solicita el servicio de venta de maicillo.

2. En rentas y patentes se efectua el giro de ingreso.

3. Tesoreria recepciona el giro de ingreso.

4. Tesoreria gira el pago de la Orden de Ingreso.

| U1

. El ciudadano recepciona el comprobante de pago.

Direccidn de Gestidn Ambiental - WWW. melipilla.cl
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6. Tesoreria deriva los comprobantes de pagos de las érdenes de Ingreso, a la
secretaria de la D.G.A.

7. Se solicita al Director, la cantidad de maicillo.

8. El Director autoriza y lo indica en Orden de Trabajo.
9. Se esparce en los puntos indicados por el maquinista.
10. Se bombea el camino con el material solicitado.

El encargado de supervision de caminos evalua los trabajos y determina si la
cantidad entregada fue suficiente para la reparacion del camino.

- www.melipilla.c i Pagina 17




VENTA DE MAIICLLO
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PROCEDIMIENTO APLICACION DE MAICILLO PARA REPARACION DE
CAMINOS

El procedimiento para reparacién de caminos, es un procedimiento que se efectta
previa visita a terreno con el equipo técnico preparado para este trabajo, el
camino es visitado por el en‘cargado de supervision de caminos quien en
compafia del maquinista evaltan los trabajos a realizar, informan al director quien

instruye el despacho de las camionadas requeridas para realizar los trabajos.
El procedimiento a seguir en este caso es el siguiente:

1. Se revisa la solicitud de reparacién de camino segun calendario de
programacion.

2. Se efectia una visita a terreno para evaluar trabajos de mantenimiento y

reparacion de camino.
3. Se calcula la cantidad de metros cubicos.
4. Se solicita al Director, la cantidad de maicillo.
5. El Director autoriza y lo inaica en Orden de Trabajo.
6. Se esparce en los puntos indicados por el maquinista._
7. Se bombea el camino con el material solicitado.

8. El encargado de supervision de caminos evalua los trabajos y determina si

la cantidad entregada fue suficiente para la reparacién del camino.
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F.l. APLICACION DE MAICILLO EN CAMINOS
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PROCEDIMIENTO A TRAVES DE ASISTENTE SOCIAL

El procedimiento de entrega de maicillo a través de asistente social, es un
procedimiento que generalmente aplica cuando la asistente social determina
entregar este arido como ayuda a familias de escasos recursos para reparacion
de accesos a sus viviendas o para los patios de las mismas por problemas de
anegamiento u otro similar. '

El procedimiento a seguir en este caso es el siguiente:

1. Se recepciona e-mail o informe de asistente social, quien solicita la entrega

de maicillo.
2. Se solicita segun Orden de Trabajo la entrega del maicillo.

3. Se realiza la entrega del maicillo.
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F.l. ENTREGA DE MAICILLO ASISTENTE SOCIAL
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SERVICIOS LICITADOS

Definicion

Contrato de Servicios:

Aquel mediante el cual la Municipalidad, encomiendan a una persona natural o juridica,
la ejecucion de tareas, actividades o la elaboracion de productos intangibles. Un
contrato sera considerado igualmente de servicios cuando el valor de los bienes que
pudiese contener sean inferiores al cincuenta por ciento del valor total o estimado del
contrato.

Para efectos de las presentes Bases, los servicios se clasificaran en generales y
personales, los que a su vez podran tener el caracter de servicios personales
propiamente tal y personales especializados segun lo sefnalado en el capitulo Xl del
Reglamento de la ley de Compras.

Mandante

Es la llustre Municipalidad de Melipilla, quien ha encomendado la supervision técnica y
administrativa de la presente Licitacion a la Unidad Técnica; en ese caracter, provee y
administra los fondos del proyecto y es el érgano superior de decision y control para los
eventos que se indican en las presentes Bases

Unidad Técnica

La Direccion de la llustre Municipalidad de Melipilla, quien tiene a su cargo la supervision
técnica y administrativa de la presente licitacién, y en general, el exacto cumplimiento
del contrato.

Objetivos

Las presentes bases Administrativas Especiales fijan los procedimientos y los términos
que regulan la propuesta publica para la mantencién de las areas sefialadas en las
Especificaciones Técnicas, el aseo que se debe efectuar en las mismas y en las
superficies de circulaciones, el mejoramiento de dichas areas, la conservacion y
restitucion de los elementos y/o mobiliario urbano entregado para su cuidado, las
acciones fitosanitarias a realizar, etc.
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Bases:

Documentos aprobados por la llustre Municipalidad que contienen el conjunto de
requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la misma, que describen los
bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato definitivo.
Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas.

Definicién de |.T.S

Inspector Técnico Servicio.

Persona designada por la Unidad Técnica para ejercer en su nombre las atribuciones
establecidas en las presentes Bases y en las otras normas complementarias y que dicen
relacién con la fiscalizacién directa de la ejecucion de la presente licitacion en sus
diversas etapas.

Libro de Novedades

1. En razén del contrato, se debera mantener un Libro de Novedades o Manifold (en
adelante indistintamente el Libro  Manifold), el cual debera proporcionar el
adjudicatario y sera el documento oficial de diche contrato.

2. El Libro serda el medio habitual para las comunicaciones entre la ITS y el
adjudicatario, el cual debera permanecer en la Direccion de Gestion Ambiental, no
pudiendo ser retirado por el adjudicatario de dicho lugar.

3. El Libro debera ser foliado, en triplicado, autocopiativo y en él se anotaran todas
observaciones, comunicaciones, o¢rdenes Yy plazos que la ITS imparta. Las
observaciones tendran caracter de obligatorias y su incumplimiento originara las
multas indicadas en el punto 16 de estas Bases.

4. Las observaciones anotadas en el Manifold, deberan ser cumplidas dentro del plazo
establecido dado por la Unidad Técnica, y por el solo hecho de anotarlas el
adjudicatario se dara por notificado, sin requerir de su firma para que dicha
notificacion se entienda practicada.
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5. El adjudicatario o su personal autorizado deberan utilizar el libro de novedades para
dar respuesta a todo lo solicitado por la Unidad Técnica, sélo a través de este
medio, asi como para dejar constancia de hechos, fechas y manifestar inquietudes
de la empresa.

6. Sin perjuicio de lo anterior, seran validas las indicaciones técnicas o solicitudes
efectuadas por la Unidad Técnica al adjudicatario por via correo electronico,
sirviendo la posterior anotacién en el libro como mera constancia de lo anterior.

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA REVISION DE CORRESPONDENCIA

Revision de antecedentes administrativos, respuestas a e-mail y revision de la
correspondencia.

El procedimiento a seguir en este caso es el siguiente:
1. El Director de Gestion Ambiental envia por email al ITS solicitud de servicio.

2. EI ITS recepciona solicitud y deriva por E-mail al Jefe de Operaciones de la

Empresa.
3. EIITS, registra en el Libro de Manifold el Servicio solicitado.
4. El Supervisor a cargo de la Empresa, recepciona la instruccion.

5. EI Supervisor a cargo de la Empresa, ejecuta el servicio solicitado por
Manifold. '
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F.I. - REVISION DE CORRESPONDENCIA (SOLICITUDES)

Registra en Libro
Manifold

Servicio

Director de Jefe de : :
ITS : Supervisor
D.G.A. Operaciones P
Envia
Solicitud @
Y
Revisa
Solicitud y @
deriva a Jefe
Operaciones v
Revisa
Solicitud y
programa

Recepciona
solicitud.

Ejecuta

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA FISCALIZACION PROGRAMADA

Fiscalizacion programada a terreno en conjunto al Supervisor Empresa. Este
procedimiento es una fiscalizacion programada donde no se indica el lugar a fiscalizar
solo se programa el dia y la hora para efectos de coordinacion de logistica (vehiculo).

El procedimiento a seguir en este caso es el siguiente:

1. El Supervisor de la Empresa se presenta en la Direccion de Gestion Ambiental,
con un vehiculo para efectuar la fiscalizacion.

El ITS del servicio indica el lugar de destino.
El ITS, efectia revision del lugar.

El'ITS, toma imagenes y registra anotaciones.
Se regresan a la D.G.A.

Registran en el Libro Manifold lo observado.

N & Ak N

Informar la Aplicacion de Multas si procede.
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F.l. — FISCALIZACION PROGRAMADA SERVICIOS

Supervisor de la Empresa ITS del Servicio

Se presenta en la | Indica ruta de
D.G.A. fiscalizacion

Efectia Revision
en Terreno.

v
Registra
Imagenes y
efectia
Anotaciones

| Se registra en el
Libro Manifold
Observaciones

FIN

NOTA: Se termina el proceso con la informacion de aplicacién de Multas si procede.

PROCEDIMIENTO PARA FISCALIZACION ESPORADICAS

La Fiscalizacién esporadica a terreno, permite evaluar trabajos encomendados vy el
cumplimiento de la Licitacién. En ocasiones se llega directo a la obra a fiscalizar en

horarios que solo maneja el ITS.




El procedimiento a seguir en este caso es el siguiente:

1. EINTS, efectda fiscalizacion a terreno.
2. EIITS, registra graficamente (Fotos) la situacion a fiscalizar.

3. El ITS, efectia un Informe al Director de la DGA con el resultado de la
fiscalizacion. ?

4. EIITS, instruye por Libro de Manifold, la novedades detectada

5. El Supervisor recepciona y firma la Copia del Libro Manifold.

.melipilla.c
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F.l. — FISCALIZACION ESPORADICAS DE SERVICIOS
Supgnr\:l:rzrsge la ITS del Servicio Trabajador Empresa | Director D.G.A-M.
Efectia
Fiscalizacion a
Terreno.
NG -
Registra
Imagenes y
efectia
Anotaciones
’ b I
i Muestra Trabajos
Ssm]xfm“ ol elecutados y
== N
Solicita la Presenta
Presenciadel [« novedades de
Supervisar trabajo
Asiste a Terreno |-
Recepciona las v
Dhservacines Entrega R
i ecepciona
| = : ome
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PROCEDIMIENTO DE ANOTACIONES LIBRO MANIFOLD

El procedimiento de notaciones de novedades e instrucciones del Libro Manifold, es el
mecanismo oficial y legal para registrar el fiel cumplimiento de los servicios Licitados.
Los Libros Manifold, permanecen en resguardo del ITS, al interior de la Direccion de
Gestion Ambiental.

El procedimiento a seguir en este caso es el siguiente:
1. EI TS, registra las anotaciones y novedades en el Libro Manifold.
2. El Supervisor del Servicio, recepciona y firma el libro Manifold.
3. El Supervisor registra sus labores ejecutadas.

4. Se entrega copia de la anotacién al Supervisor del Servicio.
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F.l. — ANOTACIONES LIBRO MANIFOLD

ITS del Servicio

Supervisor de la
Empresa

Registra
Anotaciones en el
Libro Manifold

Entrega copia del
Manifold al

supervisor

< firma Libro

_ .1 Recepciona copia

Recepciona y
Manifold

h 4

Registra sus
labores
ejecutadas

e

del Manifold.

S

FIN

B Pagina 32




PROCEDIMIENTO DE SOLICITUDES DE EMERGENCIA

Las Solicitud de Emergencia, revisten necesidades especificas y no planificadas en los
trabajos diarios, los cuales pueden ser solicitados por el Sr. Alcalde, El Director de
Gestion Ambiental o de la Comunidad. Estas una vez ejecutadas son posteriormente
registradas en el Libro Manifold

El procedimiento a seguir en este caso es el siguiente:

1. EIITS, recepciona la solicitud.
El ITS, contacta al Supervisor a efecto de programar servicios.

El Supervisor, ejecuta el servicio.

- M

El ITS informa con Imagenes del servicio ejecutado.

- www . melipilla.cl
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F.l. — SOLICITUDES DE EMERGENCIA
ITS del Servicio Supervisor de la
Empresa
Recepciona la
solicitud
|
; = Y
| Solicita atencion ~ Revisa
de Emergencia i > Dlst:étI:}:isd:sd de

Y

Ejecuta la
Solicitud

Entrega Informe
con Imagenes

FIN

NOTA: estos servicios dependiendo de la urgencia, pueden ser coordinados via teléfono
u otro medio, no necesariamente deben quedar registrados en el libro de Manifold, ya
que como el nombre lo indicia son EMERGENCIAS.
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PROCEDIMIENTO DE REUNIONES DE COORDINACION

Las Reuniones de Coordinacién, son reuniones que se efectian de forma mensual, las
cuales tienen como objetivo la revisién, evaluacion y coordinacion de los trabajos
encomendados por parte de la llustre Municipalidad.

El procedimiento a seguir en este caso es el siguiente:

1. El Director de Gestién Ambiental Cita a reunion al ITS del servicio como al
Jefe de Operaciones.

2. EIITS, del servicio asiste a la reunion.
3. El Jefe de Operaciones asiste a la reunion.

4. El Director de Gestion Ambiental entrega parecer de los servicios y solicita
priorizacion de ciertas observaciones.

5. El ITS, entrega su opinién respecto al funcionamiento mensual de los
servicios.

6. El Supervisor, recibe las observaciones para mejorar los servicios.
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F.Il. - REUNIONES DE COORDINACION o
Director Gestién e Supervisor de la
Ambiental ITS del Servicio Empresa
[ Cita a reunién
de ke @ ’
Coordinacién

Entrega
Plazos

Aporta con

Observaciones ’




PROCEDIMIENTO APLICACION DE MULTAS

El procedimiento de aplicaciéon de multas por incumplimiento a las bases de

Licitacion, es un procedimiento que se efectua a través de Libro Manifold.

El procedimiento a seguir en este caso es el siguiente:

1. EIITS procedera a notificar de la multa a través de Libro Manifold.
2. El Director de Gestion Ambiental, visara dicho Libro Manifold.
3. EIITS, entregara copia de la multa al supervisor de la empresa.

4. El Supervisor de la empresa, recepcionara dicha notificacion.

NOTA: Las multas cursadas deberan ser pagadas en Tesoreria Municipal antes
de remitir la factura al municipio, quien emitira un documento, el cual se debera
remitir junto con la factura del mes en que se produjo la sancion, de no ser asi, no
se dara curso a la factura para el pago.

Dire

cecian

de Gestion Ambiental -
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F.l. — APLICACION DE MULTAS

coR Supervisor de la -
ITS del Servicio Dir rD.G.AM.
' Empresa e
Aplicara la Multa a
través de Libro
Manifold
Visar Libro
~»{ Manifold con la
multa consiganda

v

Recepcionara
Libro Manifold con
VeB®

1 VB ]
v
Entregara Copia Recepcionara
de la Multa _ Multa consiganda
consiganda en el en el Libro
Libro Manifold Manifold
vege I vB*

h 4

FIN

NOTA: Informar Multas al Administrador Municipal y Alcalde para decretar aplicacion
de Multas y después Notificar, si procede.




PROCEDIMIENTO APELACION DE MULTAS

El procedimiento de apelacién de multas esta consignada en el punto 15.4 de las
bases administrativas de la licitacién y el adjudicatario tendra el derecho de apelar
a las calificaciones, observaciones y plazos interpuestos por la Unidad Teécnica,
ante el Administrador Municipal.

El procedimiento a seguir en este caso es el siguiente:

1. La empresa debera apelar por escrito y presentarla dentro de un plazo de
tres dias habiles a contar de la fecha de la notificacion.

2. El Administrador Municipal estudiara las razones invocadas en la apelacion.

3. El Administrador Municipal resolvera su aceptacion o rechazo dentro de un
plazo de 5 dias habiles contados desde la fecha de su-presentacion.

NOTA: La Empresa en segunda instancia podré apelar por escrito, y en un plazo
no superior a 5 (cinco dias) habiles desde que se le notifica del resultado de su
apelacion, ante el Alcalde, quien podra requerir el informe técnico respectivo para
un mejor resolver. La resolucion del Alcalde es inapelable.
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PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE OBRAS AREAS VERDES

El procedimiento para ejecucion de obras de areas vedes, es un procedimiento
que se efectia cuando una empresa contratista a cargo de la construccion de un

conjunto habitacional, debe presentar como requisito el proyecto de area verde.

El procedimiento a se°guir en este caso es el siguiente:

—

. La Directora de Obras, envia Planos del Proyecto de Areas Verdes.

2. Secretaria D.G.A.M., recepciona oficio con Ié’lanos.

3. Entrega antecedentes al Director de D.G.A.M.

4. El Director de D.G.A.M., instruye al Funcionario a cargo de la Fiscalizacion.
5. Funcionario a cargo de la Fiscalizacion, revisa los antecedentes.

6. Emite informe de ejecucion de Obras.

7. El Director entrega autorizaciéon de ejecucion de Obras.
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F.l. - CERTIFICADO EJECUCION DE OBRAS AREAS VERDES

Secretraia Director Gestion Inspector

Director de Obras D.GAM. il i E. cassa
Remite Recepciona
Memorandum con |-—-# Memoréndum y
Planos de Obra. Planos
v
~ Entrega
Antecedentes por . Recepci
Cuademode | . e
Control Interno.
v
Revisa
antecedentes
v
Confecciona Emite informe
i la - S L de Ejecucion
Firma autorizacion
» de ejecucion de
.
Entrega
autorizacion de by
gjecucion de
R
Recepciona
autorizacion de
ejecucion de




PROCEDIMIENTO RECEPCION DE AREAS VERDES

El procedimiento para recepcion de dreas vedes, es un procedimiento que se

efectia una vez que el contratista a cargo de la construccion de un conjunto

habitacional, ha ejecutado las obras correspondiente al proyecto de area verde, y

este es requiero por la direccion de Obras a fin de adjuntar los antecedentes

pertinentes para entregar la recepcion final.

El procedimiento a seguir en este caso es el siguiente:

1

2.

La empresa da aviso de la ejecucion de la Obra.

El Funcionario a cargo de la Fiscalizacion, realiza la visita a terreno.

. Funcionario a cargo de la Fiscalizacion, ejecuta la fiscalizacion de las obras.

Funcionario a cargo de la Fiscalizacién, emite informe para certificado.

El Director de Gestion Ambiental, Certifica la recepcion final de la obras de

areas verdes.

_La Secretaria de la D.G.A.M., deriva los antecedentes a la Directora de

Obras y demas unidades municipales.
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F.l. — RECEPCION DE OBRAS AREAS VERDES

Bicactor da Obtas Secretraia Director Gestion Inspector

D.G.AM. Ambiental D.G.A.M.
Remite Recepciona
Memorandumde || »
Obra Ejecutada Memorandum
v
Entrega
Antecedentespor| | || Recepciona
Cuaderno de Antecedentes
Control Interno.
v
Coordina Visita a
Terreno
v
Confecciona Emite infome
Certificado de | |« 3 de Correcta
Recepcion Eiowcldr-u
Firma Certificado
» de Recepcion de
il R
Entrega Entrega

Certificado de i Certificado de
Recepcion de Recepcién de

&
et ) RN
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I ANEXO
DECRETO N°001 — Crea Direccion de Gestion Ambiental




