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CAPITULO y_ 

ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LA SOLUCION 

El presente capítulo tiene como objetivo realizar una 

presentación de carácter técnico de la situación actual y de la 

solución planteada. 

Esta descripción se realiza definiendo las funciones, 

flujos y mallas de información que componen el sistema,· y está 

orientada a ser utilizada por profesionales del área de diseño de 

sistemas de información para.realizar la.implementación de las 

soluciones planteadas. 

Este capítulo considera dos partes : definición del 

sistema en cuanto a la programación y definición del sistema en 

.cuanto a sus requerimientos de equipamiento. 
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5.1.- Especificaciones Técni~as del Sistema de Información 

Requerido. 

Para realizar esta especificación se presentará 

una descripción que corisidera los siguientes tópicos : 

- Resumen Gráfico de la D.O.M. 

Definición de Flujos de Información 

-Malla General de Funciones de la D.O.M . 

-Malla por Función Interna de la D.O.M. 

- Diagrama Jerárquico General de Funciones 

- Diagrama Jerárquico por Función 

Análisis de la Malla Actual 

Documentación de Flujos 

- Descripción de Funciones 

Estos tópicos serán descritos tanto para la situación 

actual, como para la alternativa de solución planteada. 
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- RESUMEN GRAFICO: 

H"'"'lllllnuu,miumr""'"""'"'"'"m'P~11llrnn'"""'"""""""':vmmr~~mmm!ml:l'li1.t!Cim:IV'11r.mUnur.GJlliiiRII!ti'Ait!QiüliDll:IDI1:mmumn 

DIRECCION DE OBRAS ~«JNICIP11LES 

1, KUNICIPAL!Dr!O DE CONCEPCI!Jrl 

DmECCHJN 
-APfiODACION PREVIA DE PERMISO DE EDIFICACION 

-CERTIFICAOUS DE RUPTURA DE PAVII'lENTOS 
-LE'r LlE P 1 SO 

-RECOI' 1 Lf!C !Otl V MfitHENC Iotl OE LA ORDENANZA GENERAL 
-RECOPILACION Y MAtlTENCION DE LA OHDEtiAtlZA LOCAL 

-RE!JPOt!DER PflCIU 1 DEtlC 1 AS 'r RECL.OI~OS 
-PERMISO DE EOIFICACION EN ALTURA 

ED 11-!CAG!Otl 
-PERI'HSOS DE EDIFICACIOtl~ AMPLIAC!otl O REttODELACiotl . 

-CERTIFICADOS DE <!IIJIENDAS SOCIALES 
-CERTIFICADOS OE INSTALACION DE FAENAS 

-·I'EHtUSO DE fJIJRO 11F.tlllH C0 -HEW'Ciotl DE UllllA l'![tiUH I,C Sil ': B c,f -r~~ll1m0 D~Eo~flS~'UVatl ~ . 
· · ALCtllDlf\. --~·· -PErmiSO DE CotlSTRUCiot!ES PROUISORIAS 
í -RECEPC!otl I)E EDIFICAC!atl Al'lPLIACIUN O REit(JDELACiotl 
'--' -·REIJf)Ll DAC ICII'l DE Pl'RI'tl SfJS DE ED 1 F i CAC !Otl. AI1Pl.I ACION O REI'l!JDELAC Iotl ,__ ___ _, 
. -CERTIFICADO DE PEHMISU DE EDIFICACION V RECEPC!Otl ~UNICIPAL 

' ; 

' 

h 
--~-

URBANISMtl 
-PETICION DE LINEA 

-CERTIFICADO DE DESTINOS 
-AUTORIZACIOtl EN P~INCIPIO DE SUHDIUISION 

-AP~UDACIUN DE PROYECTO DE SUBDIVISION 
-AUlORIZACION EN P~JNCJPIO DE LOTEO 

-APROHACJON DE PHOYECTO DE LOTEO 
-flWPCIOtl DE l.liTEO 

-CE!lT!FICADll DE D!I'IHII'IACI!Jtl 
·CUlll H CAD!! DE t!UiitllU 

-CERTIFICADO DE TIIANSFEIIENCIA bE LliTEOS 
~cEHTI~ICADO DE TRANSFERENCIA DE SUHDIUISION 

-PERMISO DE OCUPACION DE BIENES NACIONRLES DE USO PUBLICO 
-PEI1MISO DE PU!lLICIDnl) '1 PROPAGM!DA (LETHEHOS> 

-PEili'tiSU DE HOUIM!f:tHU DE TIERRAS 
-CEflTIFICADU DE Ull8ANIZACION 

-CERTIFICADO DE USO DE SUELOS 
-MAtlTENCION DEL CATASTRO DE LA CIUDAD 

-t<IMHEtlCiotl DE PLANO REGlJLADOil 
-PERMISO DE FUSIONES 

SECRETilfllA 
-TRMHTAR PAGO DE DERECHOS <DIFEiliDOS O DIRECTO> 

-COPIAS DE PLANOS 
- IIIFUHI'!ES A S 1 l, tWIIJU E It!E 

CIJtiPU T r\C I llH 
- ItiG11ESAR Itlr0111~AC Iatl 111 STOR 1 CA DE PEHrll SOS '1 RECEPC!ot!ES 

-fH'IlVAR Cut! It!FUHNt1C ION A OOil DEST ltiOS 

flflltf 1 IJIJ 
-ALtl'ilCEtlAR 'r MANEJAR LA ItlFORtfACiotl DE ARCIIIUOS 

__ 1,;;;;,TES '{ 
J ~~TAS 

,;._inforl\acion entregada por el usuario (a) 
: , orllta-t.iva r¡eneral (b) 

A: Oficios a u.<>llitrios con observaciones o col'lunicacion de 
''rrohac ion 

,iOr'~tat.i Vil l Olla 1 Ú.) 
u: ~ gos de 1 usual" i o (._t\) 
e: -diibre con vist.o bueno a sit.uacion leqal de 
·. bdivision o lot.eo(e.) · 
' , rov i den e i as· !! re e ~~tos (t) 
· ·ont.rat.os con usuarios rara pagos dif~ridos li.a_) 
ni ,nt.regan fotos de la ciudad ~ hs dibu,i<.rl en 

HIOS para, A~nt.enc 1 on rlc 1 e;¡ lastro("¡ 
'' ,.'~'l:IGion J!e lllfltr'~H! il IWiiillliSI'IO \_.\) 

n: Estadisticas de rer11tiso de edificacion 
C: llficin COAUTJicando si pi Hile lit cal iditd de DFL2 la 

coustruccion 
D: Pet.icion por oficio de visto bueno a subdiviciones!! 

1 o te os 
E Copia de respues--bs a providencias H recl;,nos 
F flo 1 et.;;s rh! pa<¡o 
<1 Infor·"e l'll'll'o''lill d1! rer.~pcion de edific<tcion a tllt!IJIJ 
11 Propuesta 1fe pi ano regu 1 ador 
l In!'orne r>.·rn!i•lid -de recercion M edificacion;; S!! 
J lnfor·r;e dt; Urbani!ii'oO 
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Flujos de información 
1) Antecedentes para permisos de edificación, remodelación, 

ampliación, obras menores. andamios o demolición. 
2) Registro de carpetas o documentos ingiesados y egresados. 
3) Cnrpetas con obscrvacinr!cs. 
4) Documenl os pn r·a f i nna. 
5) Documer1tos n despacl1ar. 
6) Oficio con observaciones o visto bueno. 
7) Documento a transcripción. 
8) Documento transcrito. 
9) Formulario de línea. 
10) Antecedentes para cobro de derechos. 
11) Resoluci~n lle línea. 
12) Documentos cori problemas para firma. 
13) Revisión de transcripción. 
14) Formulario y antecedentes con carpeta para destinos. 
15) Antecedentes de destinos. 
16) Antecedentes procesados para resolución de destinos. 
17) Antecedentes para INE, MINVU y Sil. 
18) Resolución de destino. 
19) Antecedentes para subdivisiones o 

proyecto). 
20) Petición y antecedentes a jurídico. 
21) Resolución de subdivisiones o lotens. 
-22) Antecedentes para r·eccpción de loteos. 
23) Resolución de recepción de Jateos. 

!oteas 

24) Antecedentes para certificados de Urbanismo. 
25) Resolución de certificados de Urbanismo. 
2fi) Antecedentes para permisos de Urbanismo. 
27) Resolución de permisos de Urbanismo. 

(anteproyecto y 

28) Antecedentes ele ruptura de pavimento, edificación en altura, 
aprovnciones previas, ley de piso. 

29) Resolución de ruptura de pavimento, edificación 
a pro va e i o n es p re v i as , 1 e y e!' e p i so . 

30) Antec~dentes de recepciones de Edificación. 
31) Resolución ele recepciones ele Edificrición. 
32) Antecedentes para certificados de Edificación. 
33) Resolución de certificados de'Edificación. 
34) Petición de copias de p'lanos. 
35) Despacho de copias de planos. 
36) Antecedentes para tr-ansferencias. 
37) Resolución de transferencias. 
38) Normas de plar1o reg~lador. 
39) Directrices de normativas general y local. 
40) Especificaciones de plano regulador y catastro. 
41) Petición de carpetas y documentos. 
42) Devolución de carpetas y documentos. 
43) Antecedentes p~ra actualización de catastro. 
44) Respuesto lle jurlllico. 
45) Recepcior1es y permisos de edificación. 
46) Planos solicitados. 
47) 
4 S) 
49) 

Devolución ele planos y carpetas· despachadas. 
t\nteccdentcs pnrn apnyn a r·csolvcr sobre ruptura (fe 
Antecedentes procósados para resolver sobre 
pavimento. 

en altura, 

pavimento. 
ruptura de 
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-Documentación: 

l)Función global: 
2)Conjuntode cintos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: · 
S)Generaclo por: 
6)Usado por: 
7)Descripción general: 

7.1)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 

7.4)Volumen: 

7.S)Número de copias: 
8)Contenido: 

15 6 

Flujo letra -------> a 

Dirección de Obras Municipales 
Información entregada por el usuario 
Primero 
Actual 
Rccepc i ón . 
Recepción y despacho 
Es toda aquella información, entregada 
por el usuario, necesaria para el 
trámite 
Entrada 
Formulario, carta o documentos anexos 
Depenc(e de los trámites que solicite 
el usuario 
Depende de los trámites que se 
soliciten 
Una 
Ver anexo! (según trámite) 



!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel ·de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usndo por: 
7)Descripción general: 

7.1)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 

7.4)Volumen: 
7.5)Ndmero de copias: 

8)Contenido: 

!57 

Flujo letra -------> b 

Dirección de Obras Municipales 
Normativa genetal 
Primero 
Actual 
MINVU 
Dirección 
Normas para enmarcar acción de la DOM 
Entrada 
Publicación en el diario oficial 
Aleatoria (la dltima duró menos de un 
mes) 
Depende_de la sit~ación 
Una por arquitecto 
~ey de la ri~ción 
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I)Funci6n global: 
2)Conjunto de dntos: 
3)Nivef de descomposiciór1: 
4)Situaci6n: 
5 )Gen-erado por: 
6)Usndo por: 
?)Descripción general: 

7.1)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5)NdnJero <le copi~s: 

8)Contenido: 

158 

Flujo letra -------> e 

Dirección de Obras Municipales 
Normntivn local 
Primero 
Actual 
Alcaldía 
D i r e e e ·¡ ó n 
Alcances propios de la ciudad a la 
normativa general 
Entrada 
Detreto alcaldicio 
Alea torea 
Depende de situaci6n 
Una por arquitecto 
Normativa 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7.1)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.S)Número de copias: 

8)Contenido: 
l 

159 

Flujo letra -------> d 

Dirección d~ Obras Municipales 
l'ogos efectuados por el usuario 
Primero 
Actual 
Usuario 
Secretaría 
Comprobante de pago 
Entrada 
llolctn 
Una por 
Depen.de 
Una 
Valor 
timbre 

trámite, 
de la cantidad de trámites 

d~ detecho, tipo de documento, 
de caja 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 

3)Nivel de descomposición: 
4)Situnción: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción generi!: 

7. 1 ) Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frccuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5)Número de copias: 

8)Contenido: 

160 

Flujo letra -------> e 

Dirección ele Obras Municipales 
Timbre con visto bueno a parte legal 
de subdivisiones o loteos 
Primero 
Actual 
J U r Í di C,O 

Secretaría 
Oficio con visto bueno 
Entrada 
Oficio 
Uno por solicitud 
Depende de r1ecesidades 
Una 
Timbre y firma de Jurídico a oficio 

• 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción ger1eral: 

7.1)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.S)Ndmero de copias: 

8)Contenido: 

1 6 1 

Flujo letra -----~-> f 

Dirección de Obras Municipales 
Providencias y reclamos 
Primero 
Actual 
Alcaldía 
Di erección 
Cnrtn~ .de un vecino solicitando 
información o reclamando por algo que 
tenga que ver con la DOM 
Entrada 
Carta 
Depende 
Depende 
Una 
Carta con reclamos o consultas 
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l)FUilción global: 
2)Conjunto de datos: 

3)Nivel de descomposición: 
4)Situaci6n: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7.l)Tipo: 
7.2)Medio: 
?.J)Frccuencia: 
7.4)Volumen: 
?.S)Nún1ero de copias: 

S)Conteniclo: 

162 

Flujo letra -------> g 

Dirección de Obras Municip~les 
Co11tratos con usuarios para 
diferidos 
Primero 
Actual 
Jurídico 
Secretaría 
Conira~os de convenio de pago 
Entrada 
l~scritura pública 
lino po¡· petición del usuario 
Depende del usuario 
Uno 
Clausulas del convenio 

.. 

pagos 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposiciórt: 
4)Situación: 
5)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7 . 1 ) Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 

7.4)Volumen: 
7.5)Ntimet·o de copiils: 

8)Contenido: 

163 

flujo letra -------> h 

Dirección de Obras Municipales 
fotos de la ciudad y dibujo de esta 
·Primero 
Actual 
Empresa contratista 
Urbanismo 
Datos geográficos para la 
actuilización del catastro 
En t"rada 
Depende de como se procesarán 
Calla ~ez que se necesite actualizar la 
información 
Depende del tamaño de las fotos 
i)cpende de las rtecesidades 
fotos y diagrama de la ciudad 

• 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
SiGenerncto por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7.l)Tipo: 
7.2)Medio: 
7 • J l F ,.e e lll' 11 e i n : 
7 • 4 ) V o 1 tlln e 11 : 
7.5)Ndmero de copias: 

8)Contenido: 

164 

flujo letra -------> i 

¡ji¡·ecciótl de Obras Municipales 
l'ctición de informe a Urbanismo 
Primero 
Actual 
Pat~ntes y rentas 
Recep¿ión y despacho 
Antecedentes para permiso de ocupación 
1le bienes nacionales de uso pablico 
Entrada 
Oficio 
l J 1111 p o ,. pe l i e i 611 

!Jepc11dc de cantidad de peticiones 
Una 
Antecedentes de p&tici6n 



l)FurJción global: 
2)Conjunto de datos: 

3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7 . 1 ) Ti po: 
7.2)Medio: 
7.J)Frecuencin: 

7.4)Volumen: 
7.S)Ndmero de copias: 

8)Contenido: 

165 

Flujo letra -------> A 

Dirección de Obras Municipales 
Oficios a usuarios con observaciones o 
comur1icación de aprobación al trámite 
Pr i"mero 
Actual· 
Secretaría 
Usuarios 
Comunicación 
resoluciones 
Salida 
Oficio 

a usuarios de 

Cndn vez que existan problemas con un 
trlimite 
Depende de las observaciones 
Una 
lr1formaci6n a usuarios 
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l)FuncióiJ global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición': 
4)Situación: 
S)Generaclo por: 
6)Usado por: 
7)1Jescripci6n ge~eral! 

7.1)Tipo: 
7. 2 Jt.ledio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5)N~mero ele copias: 

8)Conteniclo: 

,· 
166 

l'lujo lct¡·tt -------> U 

Dirección de Obras Municipales 
~~~tacllsticas de permisos 
Prime-ro 
A e tu-a 1 
Secretaría 
INE 
Estaclfsticas 
usados) 
S a 1 'ida 
Formulario 

de obras (materiales 

Uno ~or permiso otorgado 
Aproximadamente entre 1 a 2 diarias 
Tres 
Porcentajes de materiales usados 
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l)FunciórJ global: 
2)Conjunto de datos: 

3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7 • 1 ) Tipo: 
7.2)Mcdio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.S)Ndmero de copias: 

8)Contenido: 

167 

Flujo letra -------> C 

Dir~cción de Obras Municipales 
Oficio comunicando pérdida de calidad 
de DFL2 de la construcción 
Primero 
Actual 
Secretaría 
SI 1 
Oficio informativo 
S a 1 ida 
Ofi·cio 
Uno cada vez que ocurra 
Depende 
Dos 
Información 
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l)Furtciórt p)obnl: 
2)Conjunto de datos: 

l)Nivel de descomposición: 
4_)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción genefal: 

7 • ·1 ) Tipo: ' 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 

7.4)Volumen: 

7.5)Ntimero de copias: 
8)Contenido: 

l 
1 b R 

Flujo l~tra -------> D 

Direcciórt de Obras Municipales 
Petición por oficio de visto bueno a 
subdivisiones o Joteos 
Primero· 
Actual 
Secretaría 
Jurídico 
üfici¿ interno de la Municipalidad 
Salida 
Oficio 
Uno por permiso· previo y uno por 
permiso definitivo 
Depende ·de la cantidad de permisos 
solicitados 
Unn 
Antecedentes del !oteo o subdivisión 
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!)Función ~loba!: 
2)Conjunto de datos: 

3)Nivel de descomposición: 
4)Situnci6n: 
S)Generndo por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general:· 

.1· 
7.l)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7 • 4 ) V o 1 tlln e n : 
7.5)Ndmero de copias: 

8)Contenido: 

169 

Flujo letra -------> E 

Dirección de Obras 
Copia respuestas 
reclamos 
Primero 
Actual 
Asesoría alcalde 
Alcaldía 

Municipales 
a providencias 

Co~in de respuesta a contribuyentes 
sa 1 ida 
Of i c'io 
Depende de reclamos y providencias 
Depende 
Deis 
Oficio con respuesta 

y 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usndo por: 
7)Descripciórl geriernl: 

7.1)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencin: 
7.4)Volumcn: 
7.5)N~mero de copias: 

8)Contenido: 

Flujo letra -------> F 

Dirección de Obras Municipales 
Boletas de pago 
Primero 
Actual 
Boletas pago 

.Usuario 

1 7 o 

Octal le de costo de derechos 
trámite. 
Snlidn 
llqleta 
Una por tramite 
Dcpcnilc 
Una · 
Costos detallados 

del 



!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 

3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción ger1ernl: 

7.J)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.S)Número de copias: 

8)Contenido: 

1 7 1 

Flujo letra -------> G 

Dirección de Obras Municipales 
Informe mensual de recepción 
edificación a MINVU 
Primero 
A e qw 1 
Informes 
MINVU 
Antecedentes de recepciones 
S a 1 ida 
Of i e io 
Una por recepción, una vez al mes 
Depende de cantidad de recepciones 
Una 
Antecedentes de recepciones 

de 
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!)Función globnl: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situaci6n: · 
S)Generado por: 
G)Usado por: 
7 ) Des e r i pe i 611 gen e 1· n 1 : 

?.!)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencin: 
7.4)Volumen: 
7.5)Ndmero de copias: 

8)Contenido: 

1 ., , 

Flujo letra -------> 11 

Direcci611 de .obras Municipales 
Propuesta de plano regulador 
Primero 
Actual' 
Asesoría alcaldfa 
Alcnldín 
l{ccrimendnc iones 
regulador 
Salida 
Oficio 

técnicas al 

Cacla vez que sea necasario 
Depende 
Una 
Rccomcnllaciories técnicas 

plano 
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!)Función global: 
2)Conj~nto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
5)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7 • 1 ) Ti po : 
7.2)Meclio: 
7.3)Frecuencia: 
7. 4 )Vo ltllllCII: 

7.5)Ndmcro de copi~s: 
8)Contenido: 

1 7 J 

Flujo letra -------> I 

Dirección de Obras Municipales 
Informe mensual de recepciones a Sil 
Pr1mcro 
Actual 
Informes 
SI 1 
Antecedentes de recepciones 
.S a 1 ida 
Oficio 
Una por recepción, una vez al mes 
Ucpar1de de cantidad de recepciones 
Una 
Antecedentes de recepciones 

.. 
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l)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
5)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7.1)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumcn: 
7.5)Ndmero de copias: 

8)Contenido: 

174 

!'lujo letra -------> J 

Dirección de Obras Municipales 
Iriforme de Urbanismo 
Primero 
Actua.l 
Recepc•ión y despacho 
Patentes y rentas 
Resolución de urbanismo a la petición 
Salida 
Oficio 
Una por petición 
Dcpcr1dc de car1tidad de resoluciones 
Unn 
Re~olución de petición 

',-;··· 
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!)Función plohnl: 
2)Conjunto ele datos: 

3)Nivel de descomposición: 
'4 )Situación: 
5 )GenenHin por·: 
6)Usado por: 
7)Descripción general: 

7,l)Tipn: 
7.2lMedio: 
7 . 3 l F r· e e u en e i a : 
7 • 4 l V n 1 tlln e 11 : 
7.5)Nümer·n de copias: 

8)Contenido: 

1 ., ~ 

F 1 u jo raiutero -------> 1 

Jlireceión ele Obras Municipales 
Antecedentes para ~ermisos de: 
eclificación, ampliación, remodelación, 
obras' menores, andamios o demolición 
Segundo 
Actual 
Rccepci6n y 
Permisos de 
Información 

despacho 
Edificación 

recibida de 
permisos de Edificación 
J·:nt l'lldu/SIII i d11 
Carpetas 
1\ l e a t o ¡· i n 
!le pende 
llna 

usuario 

Carpeta con antecedentes según 
caso. (ver anexo!) 

para 

e 1 
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1 )Funci6n globnl: 
2 )Conjunto de da.tos: 

3)Nivel de descomposición: 
4lSituación: 
5)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7.1)Tipo: 
7.2)Medin: 
7.J)Frecuencia: 
7.4)Vnlumen: 
7.5)Número de copias: 

8)Contenido: 

/ 

Flujo n~mero -------> 2 

l!irecci(,n de Obras Municipales 
llegistro (le carpetas o documentos 
ingresados y egresados 
Segundo 
llctu,a 1 
Recepción y despacho 
Registro y control de movimiento 
Información del movimiento interno de 
antecedentes 
Entrada/salida 
Lihros 
Un a p o r do e u m e.n t o q u e i n g re s a 
Depende 
Una 
Direcch'ín~ estado, tipo de documento, 
fechns 

-· 

, . 
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h ¡: 

r 
¡ 
~ 
f 
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l)Función !!lohnl: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
A·)Situación: 
5)Generado por: 
6)Usndo por: 

.?)Descripción gcrlcr·al: 

7.l)Tipo: 
7.2)Mcdio: 
7.JlFrecucncin: 
7.4)Volumen: 
7.5)Núnlero ele. copias: 

8)Contenido: 

,.-· 

... 

Flujo número -------> 3 

llirecci<'ln 
Carpetas 
Segundo 
Actual 
Permisos 
Rcgi:>tro 
Carpetas 
firma 

de Obras Municipales 
con observaciones 

de Edificación 
y control de movimiento 
revisadas con visto buer1o 
de Dirección) o 

c'bservaciorles a usuarios 
Entrada/salida 
lln.ia de ruta de la carpeta 
Aleatoria 

·Depende 
Una 

(a 

con 

Observaciones y firma del arquitecto 

-------~-:-=-=~~"-:-"' 



.. 

·---

, __ 

'' _) 

!)Función global: 
2)Conjunto de dntos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Sftuación: 
S)Generaclo por: 
6 ) Usad o p o ¡· : 

7)Descripciórl general: 
7.1lTipo: 
7.2)Meclio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.S)Ndmero de copias: 

8)Contenido: 

/ 

!•lujo ndmern -------> S 

Dirección ele Obras Municipales 
Documentos. a despachar 

.Segundo· 
Actual 

179 

Firm~ de documentos 
J{cccpci6n y (Jespacho 
Documentos a disposición del usuario 
Entrada/salida 
Documento oficial 
Una por documento con firma final 
Depende 
Ilepende (le documento 
Términos en que se 
(locumento y alcances de 
(le dirección. Ver anexo 
scgdn cnso 

entrega el 
este, y firma 
1 para detalle 

1, ,. 
l. 
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1 )Funci(•n gl"hal: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de desco¡nposición: 
4)Situaci!Sn: 
S)Generndo por: 
6)Usndo por: 
?)Descripción general: 

?.!)Tipo: 
7.2)Meclio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7 • ~ ) N tí ntl' ¡· n d e e" p i a .o.; : 

8)Contenido: 

/ 

·1 -¡ q 

l'lujn 11~mern -------> 5 

ltiJ·L•cci(•n de Ohnts Municipales 
llocumentos a despachar 
Se~Úndo 
t\ctual: 
Firma, 'ele documentos 
llecepción y 1lespacho 
DocumeJJtos n disposición del usuario 
En t 1· a da 1 s n 1 i el n 
Documento oficial 
Una por documento con firma final 
Depende 
Jlepende de documento 
Términos en que se 
1locumento y alcances de 
de di rece í (•n. Ver anexo 
s l' J!. tí 11 e a so 

' ;~ 

' .• 

entrega el 
este , y firma 
1 para detalle 
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!)Función global: 
:i)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situaci6n: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción geiJernl: 

7.!)Tipn: 
7.2)Medio: 
7. 3) f'¡·ectH'IlC i a: 
7 • 4 l V 11 1 llllll' 11 : 

7. 5) Ntimeru de copias: 
8)Contenido: 

¡xq 

l0 1ujo ndmero -------> 6 

Dirección de Obras Municipales 
Oficio con observaciones o visto bueno 
Segundo 
Actual 
Registro y control de movimientos 
Recepción y despacho 
Oficio con observaciones a usuario o 
para firma de Dirección 
Entrada/salida 
Oficio 
lJna rn•· documento 
lll'(ll'lldt' 

Unn 
Ofi6io con tránscripción 
revisado por Jos arquitectos 

de Jo 
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l)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7. 1 l Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia·: 
7.4)Volumen: 
7.5)Ndmero de copias: 

8)Contenido: 

/ 

1 8 1 

Flujo ndmero -------> 7 

Direpción de Obras Municipales 
Documento a transcripción 
Segundo 
Actual 
Registro y control de movin1iento 
Trnnscripcit:ín y oficios 
Hoja de rutn para ser formalizada 
Entrada/salida 
Hoja de ruta 
Uno por cl6cumento para firma final 
Depende 
Una 
Observaciones y firma del 
revisor 

arquitecto 
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l)Función global: 
2)Conjuntn de cintos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
5 )Generado por: 
ó)Ur.ndn por: 
7)Duscripci(HJ general 

7.1lTiro: 
7.2)Medio: 
7.3)frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5)Ndmero de copias: 

8)Contenido: 

1 ¡l 2 

flujo ndmero -------> 8 

Dirección de Obras ~lunicipales 
Documento transcrito 
Segundo 
Actual 
Tnlnsci·ipcic'in .v nficins 
He ¡¡j s l r n y e" 11 l ro 1 d l' 111 n v i 111 i L' 11 t n :< 

Transcripci(l!J a oficio de ho.in de ruta 
En t ¡·acta/ sa 1 ida 
Oficio 
lino po¡· clncumen t o a firma 
Depende 
D~pende del documento 
11oja de ruta formalizada 

-----~-.. ~ .. ~.~ .. -
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1 )Función global: 
2)Conjunto de datos: 
J)Nivel de dcscomposici6n: 
4)Situ¡tci6n: · 
5 )Generado por: 
ó)llsado por: 
7).1Jcscripci(Jn general 

7 . 1 ) Ti po : 
7.2)Medio: 
7 . .l)Frecucncia: 
7.4)Volumen: 
7.5)Nümero de copias: 

8)Contenido: 

/ 

18.1 

Flujo número -------> 9 

Dirección de Obras ~lunicipales 
FoFmulnrio de linen 
Segundo 
Actual 
Rccepc i ón .v despacho 
l. incas 
Son antecedentes para 
líneas 
En t rada/sa 1 ida 
Formulario 
!Jnn por petición de línea 
lJnns ~O nl dín 
Una 
Ver anexo! 

petición 
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I)Funci6n global: 
2)Conjuntn de dntos: 
3)Nivel de descomposici6n: 
4)Sítuación: 
S)Generadn por: 
(j)IJsado por: 
7) De ser i pe i (,n genera 1: 

7.1)Tipo:·. 
7.2lMedio: 
7.3)Frecuencia: 
7, 4 )Vo 1 umer¡: 
7.5)Número ele copias: 

8)Contenido: 

1 ~l4 

I'lu.i<1 n~mero -------> 10 

Dirccqi6n ele Obras ~lunicipnles 
1\ n t e e e d en t e s p a r n en b ,. n de de ,. e eh os 
Segundo 
t\ctual 
Rcgist¡·o y control! de movimientos 
llnlct"ns para pagos 
1 n (o rmac i 6n s·o.bi'e derechos n pagn r po1· 
t¡·fimitc (dependiendo del trámite viene 
con rcs(iluci6ri de trámites, sino esta 
establcciclo y lo maneja la secretaria) 
Entrada/salida 
Tablas o resoluciones 
Uno por trámite 
Depende 
Una 
Detalle a cobrar 

' ... ·-··--··~----·----· . '".· · .•. 7 ::.::_". ~-~'-·=.:~t. 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposici6n: 
4)Situación: 
S )Generado por: 
6)Usado pnr: 
?)Descripción general: 

7.1)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5)Número de copias: 

8)Contenido: 

,. 

·~, 

1 8 5 

Flttjo número -------> 11 

Direcci6n de Obras Municipales 
llesnl~ci6n 1le lfrlcll 
Segundn 
Actual 
Líneas 
J(cgistr·ó y cnntrnl de movimientos 
Hoja ele ruta con observaciones o visto 
bueno 
Entrada/salida 
Hoja de ruta 
Una por petición de linea 
Depende 
Tres 
Observaciones y firma de arquitecto. 
Ver anexo! 
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l)Función global: 
2)Conjunto de elatos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generadn por: 
lí)Usado por: 
7) IJescr i pe i6n gene ntl: 

7. 1 ) Ti pn: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 

7.4)Volumen: 
7.5)Namero de copias: 

S)Contenido: 

1 ~ li 

Flujo·ntímero -------> 12 

Direfción de Obras Municipales 
llncumcntos con problemas para firma 
Segundo 
Actual 
firma de documentos 
Re l! i s t •. o y en 11 t ro 1 de m nv i m i L' 11 t n s 
Son aquellos que llegaron para firma a 
Dirección y que se les encontraron 
prnhlemas 
Entrada/sal ida 
lloja de ruta 
Una por docbmento que 
encontrado problemas 
nt<llnCIJto de la firma 
Depende 
Una 
Observaciones encontradas 

le hayan 
en el 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datns: 
J)Nivel de descnmposici(lll: 
4)Situación: 
5)Gene-rado por: 
6)1Jsado por: 
?)Descripción general: 

7 . 1 ) Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5)Número de copias: 

8)Contenido: 

,.·· 

1H7 

Flujo número -------> 13 

llirección de Obras ~lunicipales 
Re v i s i c'i n de t r n n s e r i pe i 6 n 
Segundo 
Actual 
Registro _v control de movimientos 
Lineas 
T¡·anscripciÓil de la hoja de ruta para 
que la revise el arquitecto 
Entrada/salida 
Formulario . 
Una pc1r documento a transcribir 
Depende 
Depende del documento 
Ilnja de ruta transcrita en formulario 
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l)Función glohal: 
2)Conjunto de datos: 

3)Nivel de descnmp"sici<'111: 
4lSituaci~n: · 
5 )Generado ro r: 
6l!Jsadn por: 
7)Descripción general: 

7. 1 ) Ti ro: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencin: 
7.4)Volumen: 
7.5)Número de corins: 

8)Contenido: 

.1' 

lBS 

flujo ntimero -------> 14 

Dirección de Obras Municipales 
l~nr~ttl;trin y ltntece<lentes CO!l carpeta 
rnra destinos 
Segundo 
Actual 
Recepción y dcspacl1o 
Destinos 
Antéceclentcs recercionados ele) usuario 
pant peticic1n de de:-;ti'nos 
1·; 11 t r 11 da 1 su 1 .i da 
Formulario y certificados 
IJn a po ~~ so 1 i e i l u d 
Depende 
Una 
Ver anexo! 
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l)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel (le descomposici~n: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
lí)U_sndo por: 
7)DcscripcUin general: 

7.1 )Tipo: 
7.2)Medio: 
7.J)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.S)Ndmero de copias: 

8)Contenido: 

/ 

189 

Flujo número -------> 15 

Dirección de Obras Municipales 
' Antecedentes de destinos 

Segundo 
Actual 
Recepci~n. y despacho 
('.,mput;i e i 6n 
A n l e e e den lt• ~; p a rn ve ri r .i en r es t 11 do de 
la ohra en cuanto a permiso y 
recepci~n 

Entrada/salida 
Libro 
Una por petición de destino 
Depende 
Una 
Dirección 
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1 )Funci6n glohill: 
2)Conjunto de datos: 

3)Nivel de descompnsicU•n: 
4lSi.tunci6n: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
7)Descripción gener·al 

7.J)Tipo: 
7.2)Meclio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumcn: 
7.5)Númcro de copias: 

8)Contenido: 

!'lO 

Flujo número -------> 16 

llirección <le Obras Municipales 
1\nteccdcntcs procesados para 
resolución <le destinos 
Segundo 
1\ctual 
rornputación 
Destinos 
Datos sobre permiso y recepción de la 
obra . 
En t r-a d a 1 s a 1 i d a 
Inf"orme 
Una por petición de destino 
Depende 
Una 
Nún1ern <le las respectivas resoluciones 

l: 

c. 
¡: 
f 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3 ) N i ve 1 el e el es e o m pos i e i (JTr : 
4)Situación: 
5)Generndo por: 
6)Usado por: 
7)Descripción general: 

7 . 1 l Ti po : 
7.2)Medio: 
7.J)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5)Ndmero ele copias: 

8)Contenido: 

191 

Fltrjo r1dmero -------> 17 

Diresción de Obras Municipales 
Antecedentes pnra MINVU, INE. SII 
Se .u u ndn 
t\ e t u a 1 
Trf,lllSC r j pe j (¡¡¡ .V () r i e i os 
Informes 
Rest1mencs de recepciones y/o permisos 
que competen a estos organismos 
Entrada/salida 
Oficio~ o formulario 
Uno por permisos. Mensual 
Depende 
Una 
Ver anexo! formulario INE. MINVU y Sil 
son oficios 
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l)funcicín global: 
2)Conjunto de datns: 
3)Nivel de descompnsicic"llJ: 
4)Situación: 
5 )Generado pcir: 
6)Usado por: 
7)0escripción ¡.!eneral 

7.1)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Voltunen: 
7.5)Númern de enrias: 

1{) r:nn ten i dn: 

IIJ~ 

¡: lujn ntimcro -------> 18 

llir,ccción de Obrns Municipnles 
J{ l' S() 1 \1 C Í c'Í n d L' d L' S t Í nO 

Segundo 
Actual 
Destinos 
Rc.1!istrn y control de movimientos 
lloja·de ruta cun observaciones o visto 
bueno 
En t rnda/sn 1 ida 
lln.ia de ruta 
Una por petición 
Depende 
llna 
llh,;crvn<:ifllll'·:-; 11 usuario 11 visto hliL'IH> 
para firma de llirccci6n. Ver anexo! 

... --,---.:. ---; -
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l)Función global: 
2)Conjunto de <latos: 

3)Nivcl de descomposición: 
4)Situaci6n: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7.1lTipo: 
7.2)1\fcdio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 

7.5)N~mero <le copins: 
8)Contenido: 

1 q .1 

!'lujo n~mero -------> 19 

Dirección de Obras ~1unicipales 
Antecedentes para 
leteos (anteproyecto 
Segundo 
1\ e t u a 1 
llecepción y <l~spacl1o 

subdivisiones 
o Proyecto) 

o 

Permiso en principio y/o permiso final 
Antecedentes aportados por usuario 
Entradn/sal ida 
Ca¡·peta y certific¡tdos 
Una po¡· t ram i t.e 
Depende <le! trámite (hay muchos 
más lnteos 
linn 
Ver anexo! según caso 

. ::·· .. 
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i '),Ft;nc'i ón g 1 o'ba 1 : ;. , 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposici6n: 
4)Situaci6n: 
5 )Generado por: 
6)Usaclo por: 
7)Descripción gerrer·aJ: 

7 . 1 ) Tipo: 
7.2)Medin: 
7.3)Frecuencia: 

7.4)Volumen: 
7.5)NúmerCJ ele copias: 

8)Contenido: 

Flujr> r1úmero -------> 20 

Dirección de bbras Municipales 
Petición~· antecedentes a jurídico 
Segundo 
Actual 
f>ermiso en principio y permiso final 
T n1 n ser i pe i ó n y n r i e i os 
~lai1da a revisar parte Jegirl 
subclivisiones o leteos 
Entrada/sal ida 
ll11ja de· r·uta 
Una por petición de 
subdivisión o !oteo 
Depende 
!In a 
Antecedentes de 

permiso 

revición 
,
1 

sub.división n lotens. Ve¡· nnexol 

é 
) 

1 q ·1 

de 

de 

de 
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1 )Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
5)Generaclo por: 
fi)!Jsndo por: 
?)Descripción general: 

?.!)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5)Nómero de copias: 

8)Contenido: 

~lujo ndmero -------> 21 

Dirección de Obras Municipales 
Res61ución de ,s~bdivisiones y loteos 
Segundo 
Actual 
Permiso en principio y permiso final 
I(~J!istJ·n y control ele movimil'ntos 
Hoja de ruta con observaciones a 
usuario o visto bueno a firma final 
Entrada/salida 
Hoja <l'e ruta 
Una por petición 
Dep.ende 
IJna 
Observaciones y/o firma del 
arqtJitecto. Ver anexo! segón caso 

'1 



1 -

; .. 
i -

,J 

l)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel ele dcscomroslci6n: 
4)Situación: 
S)Ge.nerado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción gcncrnl: 

7.l)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5)Número de copias: 

S)Contenido: 

.t 

1 !) (Í 

Flu.io número -------> 22 

Dirección de Obras Municipales 
Antecedentes para recepción de 
Segundo 
Actual 
Recepción y despacho 
Recepción leteos 
ArJtecedcntes erJtregados por el 
Entrada/ s-a 1 ida 
Carpeta y certificados 
l!nn por solicitud del usunrio 
Depende 
Una 
Ver anexol según caso 

··' 

Jateos 

usunrio 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7.l)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5)Número de copias: 

S)Contenido: 

197 

Flujo número -------> 23 

Dirección d~ Obras Municipales 
Resolución de recepción de loteos 
Segundo 
Actual 
Recepción de loteos 
Registro y control de movimientos 
Hoja de ruta con observaciones para 
usu~rio o visto bueno para firma final 
En t rada/sa 1 ida 
Hoja de ruta 
Una por recepción 
Depende 
Una 
Términos en que se hace la recepción. 
Ver anexo! según caso 



!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 

3)Nivel de descomposición: 
4)Situaci6n: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7.1)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5)Número de copias: 

8)Contenido: 

198 

Flujo número -------> 24 

Dirección d~ Obras Municipales 
Antecedentes para certificados d~· 
Urbanismo 
Segundo 
Actual 
Recepción y despacho 
Certificados de urbanismo 
Antecedentes (generalmente cartas 
ent~egadas) proporcionados por el 
usuario 
Entrada/salida 
Cartas 
Una por solicitud del usuario 
Depende 
Una 
Ver Anexo!, según sea: expropiación, 
número, urbanización, uso de suelos. 

,. 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 

3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7. 1 ) Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5)Número de copias: 

S)Contenido: 

199 

Flujo número -------> 25 

Dirección de Obras Municipales 
Resolución de certificados de 
Urbanismo 
Segundo 
Actual 
Certificados de Urbanismo 
Registro y control 
Hoja de ruta con observaciones para 
usuario o visto bueno para firma final 
Entrada/salida 
Hoja de ruta 
Una por petición del usuario 
Depende 
Una 
Observaciones y/o firma del arquitecto 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 

3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7 . 1 ) Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5)Número de copias: 

8)Contenido: 

200 

Flujo número -------> 26 

Dirección de Obras Municipales 
Antecedentes para permisos de 
Urbanismo 
Segundo 
Actual 
Recepción y despacho 
Permisos de Urbanismo 
Carpetas con antecedentes entregados 
por usuario 
Entrada/salida 
carpetas 
Una por permiso 
Depende 
Una 
Ver anexo! 
publicidad, 
nacionales de 
de tierras 

según sea: fusión, 
ocupaciones de ~ bienes 
uso publico o movimiento 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7. 1 ) Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5)Número de copias: 

8)Contenido: 

201 

Flujo número -------> 27 

Dir~cción de Obras Municipales 
Resolución de permisos de urbanimo 
Segundo 
Actual 
Permisos de Urbanismo 
Registro y control de movimientos 
lloja de ruta con observaciones para 
usuario o visto bueno para firma final 
Entrada/salida 
Hoja de ruta 
Una por petición 
Depende 
Una 
Observaciones y/o firma del 
arquitecto. Ver anexol según sean de: 
publicidad y propaganda, movimiento de 
tierras 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 

3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7.1)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5)Número de copias: 

8)Contenido: 

202 

Flujo número -------> 28 

Obras Municipales Dirección de 
Antecedentes 
payimentos, 
aprovaciones 
Segundo 
Actual 

de: ruptura de 
edificación en altura, 
previas o ley de piso 

Recepción y despacho 
Complemento.a edificación 
Antecedent~s entregados por 
según el caso 
Entrada/salida 
Cnrpeta 
Una por solicitud del usuario 
Depende 
Una 
Ver anexol según caso 

usuarios 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 

3)Nivel de descomposición: 
4)Situaci6n: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7.1)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5)Número de copias: 

8)Contenido: 

Flujo nú~ero -------> 29 

.Dirección de Obras Municipales 
Resolución de ruptura de pavimento, 
edificación ,en altura, aprovaciones 
previas o ley de piso 
Segundo 
Actual 
Complemento a edificación 
Registro y control 
Hoja de rtita con observaciones a 
usuario o a transcripción para firma 
Entrada/salida 
Hoja de ruta 
Una .por petición del usuario 
Depende 
Una 
Observas iones 

203' 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 

3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
5)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7. 1 ) Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5)Ndmero de copias: 

8)Contenido: 
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Flujo ndmero -------> 30 

Dirección de Obras Municipales 
Antecedentes de recepción de 
Edificación 
Segpndo 
Actual 
Recepción y despacho 
Recepciones de Edificación 
Antecedentes aportados por usuario 
Entrada/salida 
Carpetas y certificados 
Una por petición 
Depende 
Una 
Ver anexol scgdn sean: obrns 
ampliación, remodelación, 
menores, demolición 

'nuevas, 
obras 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 

3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
7)D~scripción general: 

7. 1 ) Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5)Número de copias: 

8)Contenido: 

\ 

Ffujo número -------> 31 

Dirección de 
Resolución 
Edificación 
Segundo 
Actual 

Obras Municipales 
de recepciones 

Recepciones de Edificación 
Registro y control de movimientos 

de 

Hoja de ruta con observaciones para 
usuario o visto bueno para firma final 
Entrada/salida 
Hoja de ruta 

.Una por resolución 
Depende de peticiones 
Una· 

205 

Observaciones y/o firma del 
arquitecto. Ver anexol según sean: 
obras. nuevas, ampliación, 
remodelación, obras menores, 
demolición 
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l)Función global: 
2)Conjunto de datos: 

3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7 . 1 ) Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Precuencin: 
7.4)Volumen: 
7.S)Número de copias: 

8)Contenido: 

206 

Flujo número -------> 32 

Dirección de Obras Municipales 
Antecedentes para certificados de 
edificación 
Segundo 
Actual 
Recepción y despacho 
Certificados de Edificación 
Carta del usuario pidiendo cerfificado ·:-:· 
Entrada/salida 
C:n1· tu 

petici6n do certificado 

de certificado, según 
sociales, instalación 

Unn por 
Depende 
Una 
Peticion 
viviendas 
faenas o 
recepción 

sea: 
de 

y de permiso de edificación 

---.--~~--... ,,. ·· .. 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 

3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7.1)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5)Ndmero de copias: 

8)Contenido: 
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FIÚjo ndmero -------> 33 

Dirección de Obras Municipales 
Resolución de certificados de 
Edificación 
Segundo 
Actual 
Certificados de Edificación 
Regis~ro y tontrol de movimiento 
Hoja de ·ruta con observaciones a 
usuario o visto bueno para firma final 
Entrada/salida 
lloja de ruta 
Una por resolución de certificado 
Depende 
Una 
Observaciones y/o firma de arquitecto 



,- ·-" 

!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7.l)Tipo: 
'7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.S)N6mero de copias: 

8)Contenido: 
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flujo número -------> 34 

Dire~ción de Obras Municipales 
Peti'ción de copia de planos 
Segundo 
Actual 
R~cepción y despacho 
Cop·i a de p 1 anos 
Petición de planos de construcción de 
un usuario 
Entrada/salida 
Carta 
Una por petición 
Depende 
Una 
Petición de planos 
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l)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

. 7. 1 ) Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 

7.4)Volumen: 
7.5)Número de copias: 

8)Contenido: 
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Flujo número -------> 35 

Dirección de Obras Municipales 
Despacho de copias de planos 
Segundo 
Actual 
Copias de planos 
Recepción y despacho 
Entrega de planos para prestárselos a 
usuario quien debe dejar el carné en 
prenda 
E·n t rada 1 s a 1 i da 
Planos en paped 
Depende de la cantidad de planos 
solicitados 
Depende 
Una 
Planos 
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l)Función global: 
2)Conjunto de datoi: 
3)Nivel de descomposición: 
4)S.ituación: 
5 )denerado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7.1)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5)Número de copias: 

8)Contenido: 
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Flujo número -------> 36 

Dirección de Obras Municipales 
Antecedentes para transferencias 
Segundo 
Actual 
Recepción y despacho 
Transferencias 
Antecedentes aportados por usuario 
para decidir sobre transferencias 
Entrada/salida 
Carpeta y certificados 
llna por trarisferencia 
Depende 
Una 
Ver anexol 
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l)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7.1)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.S)Número de copias: 

8)Contenido: 

2 1 1 

Flujo número -------> 37 

Dirección de Obras Municipales 
Resolución de transferencias 
Segundo 
Actual 
Transferencias 
Registro y control de movimientos, 
Hoja de ruta con observaciones a 
usuario o visto bueno para firma final 
Entrada/salida 
Hoja de ruta 
Una por resolución 
Depende 
Una 
Observa~iones y/o firma de arquitecto. 
Ver anexol 

,_ 
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!)Función global: 
2)C.,onjunto de datos: . 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situaci6n: 
S)G,enerado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7.l)Tipo: 
7.2)Medio: 
.7 . 3 ) Free u en e i a : 
7.4)Volumen: 

7.S)Número de copias: 

8)Contenido: 
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Flujo ntimero -------> 38 

Dirección de Obras Municipales 
Normas de plano regulador 
Segundo 
Actual 
Mantención de 
Mantención de 
Normas para 
regulador 
Entrada/salida 
Oficio 

ordenanzas 
plano regulador 

mantención del 

Depende de modificaciones que ~e 
Depcr1dc de In cantidad 
modificaciones 
Depende de personas que manejen 
información 
Normativa 

plano 

hagan 
de 

esta 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 

3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
5 )Generado por: 
6)Usado por: 

?)Descripción general: 

7.1)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5)Ndmero de copias: 

8)Contenido: 
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Flujo número -------> 39 

Dirección de Obras Municipales / 
Directrices de normativas local y 
general 
Segundo 
Actual 
Mantención de ~rdenanzas 
Líneas, destinos, permiso en 
principio, permiso final, recepción, 
transferencias, certificados de 
Urbanización, permisos de 
Urbanización, mantenimiento de 
catastro, mantenimiento de plano 
reg~Jador, Peimisos de Edificación, 
certificados de Edificación, 
recepciones de Edificación 
Criteiios sobre aplicación de 
normativas 
Entrada/salida 
Oficio y reuniones 
Depende de necesidad 
Depende de dudas 
Depende de personas que manejen esta 
información 
Criterios y normas 



·()Función global: 
2)Conjunto de datos: 

3)Nivel de descomposición: 
4)Situaci6n: 
S)Generado por: 

6)Usado por: 

7)Descripción· general: 
7.l)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.S)Número de copias: 

8)Contenido: 

.f. 
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Flujo número -------> 40 

Jlj¡·ccción de· Obras Municipales 
Espe~ificaciones de plano regulador y 
catastro 
Segundo 
Actual 
Mantención de catastro, mantención de 
plano regulador 
Permisos de Edificación, Certificados 
de' Edificación 
Información gráfica 
Entrada/salida 
Planos y texto (normativa) 
Depende de n.ecesidad de consulta 
Depende de necesidad de información 
Una 
Planos que contienen: calles, 
propicdndcs, construccinrlcs, línD!Is, 
líncns de cxpropinción, márgenes plano 
regulador 
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l)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 

?)Descripción genernl: 

7. 1 ) Tipo: 
7. 2) Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.S)Número de copias: 

8)Contenido: 

2 1 5 

Flujo número -------> 41 

Dirección de Obras Municipales 
Petición de carpetas y documentos 
Segundo 
Actual 
Archivo 
Edificación, 
alcaldía, 
complemento a 
deSpacho 

Urbanización, asesorfa 
firma documentos, 

edificación, recepción y 

Movimiento cnrpetns y clocumentos 
~uienes lo necesitan 
Entrada/salida 
Carpetas y documentos 
Según nececidrides 
Según movimiento de trámites 
Una 

11 

Carpetas y documentos en trámite o por 
necesidad de consulta 
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~)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposici6n: 
4)Situaci6n: 
5)Generado por: 

6)Usado por: 
?)Descripción gerreral: 

7.l)Tipo: 
7 • 2 ) M e d .i o : 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen:. 
7.5)Ndmero de copias: 

8)Contenido: 

216 

flujo n~mero -------> 42 

Dirección de Obras Municipales 
Devolución de carpetas y documentos 
Segundo 
Actual 
Edificación, 
alcaldía. 
complemento 
y despacho 
Archivo 

Urbanismo, asesoría 
firma documentos, 

a edificación, recepción 

r:nrpetus y/o <lnctrmentos que ó termlrrnn 
trtirnlle o al final del día se guardan 
en archivo 
Entrada/salida 
Carpetas y'documentos 
Depende de necesidad 
D~pende de ·trámites 
Una 
Carpetas y documentos 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 

.1· 

3)Nivel de descomposición: 
4)Situaci6n: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7.l)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5)Número de copias: 

8)Contenido: 
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Flujo número -------> 43 

D~re~ción de Obras Municipales 
Antecedentes para actualización 
catastro 
Segundo 
Actual 
Recepciones de Edificación 
Mantención de catastro 
Actualizar con recepciones catastro 
Entrada/salida 
Planos con construcciones recibidas 
Una por recepción 
Ilepende de la construcción 
Una 
Planos 

de 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situaci6n: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
7)Descripci6n general: 

7. 1 ) Tipo: 
7.2)Medio: 
7 . 3 ) F re·cu en e i a: 
7.4)Volumen: 
7.S)Número de copias: 

S)Contenido: 

218 

Flujo ndmero -------> 44 

Direccjón de Obras Municipales 
Respuesta de jurídico 
Segundo 
Actual 
Re~e~ción y despacho 
Permiso en principio, permiso final 
Respuesta a parte legal de 
subdivisiones y leteos 
Entrada/salida 
Oficio 
Una por tipo de permiso 
Depende 
Una 
Visto bueno de Jurídico. Ver anexo! 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6,)Usado por: 
i)Descripción general: 

7. 1 ) Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 

7.5)Número de copias: 
S)Contenido: 

Flu~o ndmero -------> 45 

Dirección de Obras Municipales 
Recepciones y permisos de edificación 
Segundo 
Actual 
Recepción y despacho 
Computación 
Recepciones y permisos a histórico 

·computacional 

219 

Entrada/salida 
Carpetas 
Una por recepción y una por permiso 
D~pende de la cantidad de permisos y 
recepciones 
Una 
Número de recepción 
dirección y notas 

o permiso, 

··)'" 

' ' 
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l)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7. 1 ) Tipo: 
7,2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumcn: 
7.S)Número de copias: 

S)Contenido: 

•' ·'·' ··: 

.) 
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Flujo número -------> 46 

Dirección de Obras Municipales 
Planos solicitados 
Segundo 
Actual 
Archivo 
Recepción y despacho 
Planos soli~itados por copia de planos 
Entrada/salida ,,--
Planos 
Depende de solici~ud 
Depende 
Una 
Planos 
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l)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situaci6n: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
7)~escripción general: 

7.1)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.S)Ndmcro (le copias: 

8)Contenido: 

Flujo ndmero -------> 47 

Dirección de Obras Municipales 
Devolución de planos 
Segundo 
Actual 
Recepción y despacho 
Archivo 
Devolución de planos luego que usuario 
le ha sacado copia 
Entrada/salida 
Planos 
Depende de usuario 
Depende 
Una 

·Planos 
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J ;!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 

r, 

3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
~?)Descripción general: 

7.1)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumcn: 
7.5)Ndmero de copias: 

J8)Contcnido: 
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!'lujo ntimero -------> 48 

Dirección de Obras Municipal~s 
Antecedentes para resolver sobre 
ruptura de pavimentos 
Segundo 
Actual 
R~cepción y despacho 
Computación 
Información recibida de usuario para 
certificado de rupturg de pavimentos 
Enl rada/Salida 
Carpetas 
lJna por· petición del usuario 
Depende 
Una 
Antececlentes de ruptura de pavimento 
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l)Función global: 
_,.~)Conjunto de datbs: 

,, 3)Nivel de descomposición: 
.. 4)Situación: 

S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7 . 1 ) Tí po : 
7 • 2 P·l e d i o : 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.S)Ndmero de copias: 

fl)Contenido: 

... · 
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Flujo ndmero -------> 49 --

Dirección de Obras Municipales 
Antecedentes procesados para resolver 
so6re ruptura de pavimentos 
Segundo 
Actual 
Recepción y despacho 
Computación 
Información de permiso de::·---
edificación 
Entrada/Salida 
Informe 
Una por solicitud del usuario 
Depende 
Una 
Antecedentes 
construcción 

de permisos de 
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-FQnciones: 

l)Función global: 
2)Función a documentar: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Objetivo: 

6)Usa flujos: 

?)Genera flujos: 

8)Archivos internos: 

9)Recursos utilizados: 

IO)Procedimiento general: 

,.· 

ll)Observaciones: 
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Dirección de Obras Municipales 
Computación 
Primero 
Actual 
Ingresar para posterior consulta los 
an~~cedentes -~itóricos de permisos y 
recepciones de· construciones 
Recepciones y permisos de edificación, 
y antecedentes· de petición de destino, 
ante ceden tes· pa rn res o 1 ver sobre 
ruptura de pavimentos 
Antecedentes procesados para 
resolución de destino, antecedentes 
procesados para resolver sobre ruptura 
de pavimento 
Permisos y recepciones 
utilizados actualmente. 
obsoletos debido a 
normativa 

están 
Existen 

cambios 

siendo 
otros 

de 

Un encargado de ingresar desde 1939 
los permisos y recepciones, un 
encargado de revisar las peticiones de 
destino, 3 terminales del computador 
central de la Municipalidad, un 
sistema de información que captura la 
información y la almacena en el 
computador 
Revisar los archivos e ingresar las 
resoluciones de recepción y permisos 
en el sistema computacional. Recibir 
de secretaría la petición de destino 
o ruptura de pavimento y revisar si la 
construción tiene recepción y permiso, 
e informur 11 Urbanismo o Dirección 
según corresponda. 
Al no tener la 'información co~pleta 
uún, no es eficiente en la información 
que entrega a Urbanismo. No esta 
contemplada ·actualmente en el 
organigrama d~ la DOM y su personal 
depende o forma parte administrativa 
de otras funciones 
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Í)Función global: 
2)Función a documentar: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Objetivo: 

6)Usa flujos: 

?)Genera flu]os: 
1 

8)Archivos internos: 
9)Recursos utilizados: 

lO)Procedimiento general: 

ll)Observaciones: 

Dirección de Obras Municipales 
Urbanización 
Primero 
Actual 
Mantener el plano regulador y el 
catastro. Otorgar: permisos de 
publicidad, movimiento de tierras, y 
ocupación de bienes nacionales de uso 
público; certificados de uso de 
suelbs, urbanización, expropiación y 
númerot permiso, recepción y 
transferencia de subdivisión y !oteo; 
destinos; y lineas 
Antecedentes para subdivisión o leteos 
(anteproyectos y proyectos), respuesta 
de jurídico, antecedentes' para 
certificados, antecedentes para 
permisos, antecedentes para recepción 
de loteos, antecedentes para 
tran~ferencias, directrices de 

.normativa ieneral y local, carpetas 

225 

solicitadas por arquitecto, 
antecedentes procesados para 
resolución de destinos, fotos de la 
ciudad y dibujo de planos con éstas, 
antecedentes para actualización de 
catastro 
Petición y antecedentes a jurídico, 
resolución de subdivisiones y leteos y 
calculo de derechos, resolución de 
líneas, resolución destino, resolución. 
de certificados, resolución de 
permisos, resolución recepción de 
subdivisiones o leteos, resolución de 
transferencias, devolución de carpetas 
y documentos varios a archivo, 
especifi¿aciones de plano regulador y 
cut11stro 
Plano. regulador y catastro 
Una arquitecto jefe, una arquitecto 
ayudante y un ~ibujante técnico 
Revisar, antecedentes entregados por 
secretaria según normativas y de 
acuerdo antecedentes complementarios 
que pueda obtener de computación, 
archivo y/o visitas a terreno; para 
luego decidir 
Las transferencias se espera que en 
un futuro próximo sean otorgadas en el 
Conservador de bienes ralees, el-
problema más frecuente es el que la 
información o documentación les llegue 
incompleta. 
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!)Función global: 
2)Función a documentar: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Objetivo: 

6)Usa flujos: 

?)Genera flujos: 

S)Archivos internos: 
9)Recursos utilizados: 

IO)Procedimiento general: 

Il)Observaciones: 
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Dirección de ~bras Municipales 
Dirección 
Primero 
Actual 
Ad~inistrar y dirigir la DOM. Asesorar 
al alcalde. Complementar a edificación 
Documentos para firma, antecedentes 
de: ruptura de pavimentos, ley de 
piso, edifibación en alt~ra y 
aprovación previa, carpetas o 
documentos solicitados, normativa 
general, norm~tiva local, providencias 
y reclamos, antecedentes procesados 
para reso!vjr sobre ruptura de 
pavimentos 
Carpeta o documento a despachar, 
documento con problemas para firma, 
resolución de: ruptura de pavimento, 
ley de piso, edificación en altura y 
aprovaciones previas, normas del plano 
regulador, directrices de normativa 
general y ·local, devolución de 
carpetas y documentos, propuesta de 
plano regulador, copia de respuesta a 
reclamos o providencias 
Ninguno 
La directora de la 
secretaria y un auxiliar 

DOM, una 

Revisar ~ firmar antecedentes, 
permisos o certificados, asesorar al 
Alcald~ y aunar criterios al interior 
de la DOM 
Todo documento 
debe llevar la 
(normativa del 
técnicamente del 

que salga de la DOM 
firma de dirección 

Ministerio). Depende 
MINVU 
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!)Función globil: 
2)Función a documentar: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Objetivo: 

6)Usa flujos: 

?)Genera flujos: 

S)Archivos internos: 
9)Recursos utilizados: 

lO)Procedimiento general: 

!!)Observaciones: 
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Dirección de Obras Municipales 
Edificación 
Primero 
Actual 
Mantener control sobre las 
edificaciones de la ciudad mediante el 
otorgamiento de permisos y la 
posterior recepción. Otorgar 
certificados en este sentido 
Carpetas o soli·citudes da edificación, 
obras menores, andamios y demolición, 
antecedentes para recepciones, 
antecedentes para certificados, 
direct-rices de normativas general y 
local·, csp~cificaciones ds plano 
re~ulador y cnlnstro, y carpetns 
solicitadas 
Carpetas con observaciones a visto 
bueno, resolución de recepción, 
resolución de certificados, devolución 
de carpetas y documentación, 
antecedentes para actualización de 
catastro 
Ninguno 
Una arquitecto revisor jefe, una 
arquitecto revisor ayudante 
Re~isar documentación segdn normativas 
genera.! y ·local, y resolver al 
respecto 
El problema en-que más insistieron fue 
la pocn rigurosi<lnd con que entregan 
las carpetas los usuariós, las cuales 
muchas veces les llegan incompletas. 
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!)Función global: 
2)Función a documentar: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Objetivoi 

6)Usa flujos: 

?)Genera flujos: 
R)Archivos internos: 

9)Recursos utilizados: 

IO)Procedimiento general: 

ll)Observaciones: 

Dirección de Obras Municipales 
Archivo 
Primero 
Actual 

-Mantener y efectuar el movimiento de 
documen t"ac i ón 
Devol~ción · de catpet~s · y 
documentación, y devolución de planos 
y carpetas despachadas 
Carpetas y documentación solicitadas 
Cardex y estantes ordenados por tipo 
de antecedente· 
Un archivero jefe, 2 ayudantes, una 
sala con equipamiento antigup . para 
almacenar la·documentaci6n 
Guardar ordenadamente la documéntaci~n 
y hacerla ;l.legar a los arquitectos. 
cuando estos las pidan · 

·Por el ··volumen de movimiento ·de. 
información, estas tres personas se 
hacen ins.uficientes. Por lo mismo 
muchas veces se pierde el control del 
movimiento de documentación 

228 
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l)Función global: 
2)Función a documentar: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Objetivo: 

6)Usa flujos: 

7)Genera flujos: 
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Dirección de Obras Municipales 
Secretar fa 
Primero 
Actual 
Efectuar la recepción y el despacho d~ 
la documcntació del usuario, tramit~r 
el pago de derechos y la copia de 
planos, registrar y controlar el 
movimiénto interno de la DOM, hacer 
transcripciónes y oficios, e infamar a 
Sil, MINVU e INE 
Carpetas y documentación solicitada·,
información entregada por el usuario, 
pagos efectuados por el usuario, 
timbre y visto bueno a parte legal de 
subdivisiones. y leteos por parte de 
jurídico, co~tratos con usuarios para 
pagos diferidos, carpeta a despachar, 
documentos. con problemas para firma,· 
resolución de: ruptura de pavimentos; 
edificación en altura, aprovaciones · 
previas y ley de piso; resoluciones 
de: línea, subdivisiones, leteos, 
transferencias, permisos, destino, 
recepción ·_ de .subdivisiones, 
certificados de Urbanización, 
tertificados de Edificación, 
recepcion~s de Edificación; cálculo de 
de~echos, carpeta con observaciones a 
visto bueno; y petición y antecedetes 
a jurídico. 
Antecedentes de destino, recepciones y 
permisos de edificación, oficios a 
usuarios con observaciones o 
comunicación de aprobación, boletas de 
pago, petición por oficio de visto 
bueno a subdivisiones o leteos, 
antecedentes de ruptura de pavimentos, 
edificación en altura, aprobaciones 
previas y ley de piso, documentos para 
firma, revición de transcripción o 
devolu_ción por problemas de firma, 
anteceden.tes para permisos de 
Urbanismo, formulario con nntecedcr1tes: 
para. destino, formulario :de 1 ínea, 
antecedentes para transferencias, 
respuesta de jurídico, antecedentes 
para certificados de Urbanismo, 
antecedent~s para recepción de 
subdivisiones, antecedentes para 
subdivisiones o !ateos, antecedentes 
para certificados de tdificación, 
carpeta de edificación, obras menoré""s, 
aridamios o- demoliciones, antecedentes 
de recepciones de Edificación, oficio 
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8)Archivos internos: 
9)Recursos utilizados: 
lO)Procedimiento general: 

ll)Obscrvaciones: 
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comunicando si pierde categoría de 
DFL2 la construcción, informe mensual 
de recepción de edifiGación, 
estadísticas de permiso de 
edificación, .devolución de planos y 
carpetas despachadas, antecedentes 
para resolver sobre ruptura de 
pavimentos 
Ninguno 
6 secretarias, formularios y carpetas 
Recepción de antecedentes registro en 
el libro general, tramitar pago, 
registrar y controlar el movimiento 
interno,transcribir resoluciones y 
oficios, registrar en libro de números 
y despachar · 
Actualmente el procedimiento quita más 
tiempo a la secretaria que el trámite 
en si mismo. 

., 
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!)Función global: 
2)Función a doct1mentnr: 
3)Niv~l de descomposición: 
4)Situación: 
S)Objetivo: 

6)Usa flujos: 

?)Genera flujos: 

8)Archivos interr1os: 
9)Recursos utilizndos: 
lO)Procedimiento general: 

ll)Observaciones: 

2 3 1 

Dirección de Obras Municipales 
Mantención de plano regulador 
Segundo 
Actual 
Mantener 
regu 1 actor· 
Normas 
directrices 
genera 1, 
solicitados 

actualizado 

del plano 
de normativa 

carpetas o 

e 1 plano 

regulador, 
1 oca 1 y 

documentos 

Dev6'1uci6n d~ carpetas y documentos, 
especificaciories de plano regulador y 
catastro 
J> 1 ano regu 1 adiJr. 
Un dibujante técnico 
Mantener un mapa con las zonas 
indicadas en la normativa local 
En estos momentos está en estudio el 
plano regulador de la ciudad 
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l)Función global: 
2)Funci6n a documentar: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Objetivo: 

6)Usa flujos: 

?)Genera flujos: 

8)Archivos internos: 
9)Recursos utilizados: 
IO)Procedimiento general: 

ll)Observaciones: 
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Directión de Obras Municipales 
Mantención de catastro 
Segundo 
Actual 
Mantener actualizado el catastro de la 
ciudnd 
D{rectrices de normativa 
local, carpetas y 
solicitados, fotos de la 
planos de estas fotos 

general y 
documentos 

ciudad y 

Devolución de carpetas y documentos, 
especificaciones de plano regulador y 
.catastro 
Catastro 
Un dibuja.nte técnico 
Mantener actualizado el catastro en un 
mapa qu~ indique In situaci~n de 
co~struciones actuales 
El catastro por falta de tiempo y 
persrinal no se actualiza hace ya un 
par de afios, se a llamado a propuesta 
para pr6veer de fotos aereas de la 
citidad para actualizar el catastro 
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l)l'uncifin glnhr1l: 
2)Función a documehtar: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Objetivo: 

6)Usa flujos: 

7)Genera flujos: 

8)Archivos internos: 
9)Recursos utilizados: 
IO)Procedimiento general: 

1 1 ) Oh serva e iones : 
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Dirección de Obras Municipales 
Permisos de Urbanización 
Segundo 
Actual 
Administrar el uso urbanístico de 
ciudad 

la 

Petición de carpetas 
antecedent.es para 
Urbanismo, directrices 
genera 1 y 1 oca 1 

o documentos, 
permisos de 
de normativas 

Devolución de carpetas y documentos, 
resolución de permisos de Urbanismo 
Ninguno 
Una arquitecto y un dibujante técnico 
Revisar · ant~cedentes, visitar a 
terreno si es necesario y resolver 
Por problemas de acceso 'a la 
información a~tos trámites se demoran 
mucho más de lo que deberían 

f. p 
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!)Función global: 
2)funci6n a documentar: 
3)Nfvel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Objetivo: 
6)Usa flujos: 

?)Genera flujos: 

8)Archivos internos: 
9)Recursos utiliznclos: 
lO)Procedimiento general: 

ll)Observaciones: 
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Dirección de Obras Municipales 
Certificados de Urbanización 
Segundo 
Actual 
Certificar ~stado de zonas urbanas 
Antecedentes para certificados de 
Urbanismo, directrices de normativas 
general y local, petición de carpetas 
y documentos de archivo 
Resolución de certificados de 
Urbanismo, .devolución de carpetas y 
documentos 
Ninguno 
llna arquitecto y un dibujante técnico 
Revisar antecedentes, visitar a 
terreno si es'necesario y resolver 
Por problemas de acceso a la 
información se demora más de lo que. 
debería .. 
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!)Función global: 
2)Función a documentar: 
3)Nivel de descomposici6n: 
4)Situación: 
S)Objetivo: 

6)Usa flujos: 

7)Genera flujos: 

8)Archivos internos: 
9)Recursos utilizados: 
lO)Proceclimiento generril: 

ll)Observaciones: 
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Dirección de Obras Municipales 
Subsidios y leteos 

. Segundo 
Actual 
C~ntrolar y administrar el proceso de 
subdivisión o !ateos 
Antecedentes para subdivisión o loteos 
(proyecto y ariieproyecto), recepción y 
transferencias, respuesta de jurídico, 
directrices de norm11tivas general y 
1 oca 1 
Resolución de subdivisión o loteos, 
petición y antecedentes a jurídico, 
resolt1ci6n ele recepción de !ateos, 
resoiu6ión ·de transferencias 
Ninguno 
Una.arquitecto y un dibujante técnico 
Revisar ,antecedentes, según 
normativas, visitar a terreno y 
resolver 
Es una de las funciones importantes de 
Urbanismo 
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!)Función globa.l: 
2)Función a documentar: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Objetivo: 

6)Usa flujos: 

?)Genera flujos: 
8)Archivos internos: 
9)Recursos utilizados: 

lO)Procedimiento general: 

ll)Observuciones: 
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Dirección de Obras Municipales 
Destinos 
Segundo 
Actual 
controlar el uso que se le da a una 
construcción 
Directrices de normativa general y 
!rica!., petición de carpetas y 
documentos, formulario y antecedentes 
con carpeta para archivo, antecedentes 
procesados para resolución de destino 
Resolución de de~tino 
Ninguno 
Una arquitecto, un terminal del 
computador central de la municipalidad 
Revisar antecedentes, y si son 
suficientes resolver sino visitar a 
terreno y resolver 
Aumer1taria la eficiencia de la función 
notablemente si se tuviera al día la 
informa~ión de computación, sobre 
recepciones y permisos, y si se 
tuviera la información del último 
destino y la fecha en que se dió, ya 
que la normativa cambia 
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!)función global: 
2)función a documentar: 
J)Nivel de descomposición: 
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7)Genera flujos: 
8)Archivos internos: 
9)Recursos utilizados: 
IO)Procedimiento general: 

Jl)Observaciones: 
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Dirección de Obras Municipales 
Línea. 
Segundo 
Actual 
11ar el margen donde se puede construir 
I'ormulario de· linea, directric~s de 
nonnntivns gcnc1·nJ y lncnl, pcticit'ín 
de carpetas y tintecedentes 
Resolución de líneas 
Ninguno 
Una arquitecto.y un dibujante técnico 
Revisar antecedentes, plano regulador, 
.cata~tro y (~i fuera necesario) 
visitar terreno, y resolver 
Es prerequisito para subdivisiones, 
loteos y edificación. Por esto su 
importancia y lo imprecindible.que se 
hoce tener el catastro al día 
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!)Función global: 
2)Funci6n a documentar: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Objetivo: 
6)Usa flujos: 

7)Genera flujos: 

8)Archivos internos: 
9)Recursos utilizados: 
lO)Procedimiento general: 
ll)Observaciones: 
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Dirección de Obras Municipales 
Complemento a Edificación 
Segundo 
Actual 
Alivianar la carga de Edificación 
Pe.tición de carpetas y antecedentes, 
antecedentes de: ruptura de 
pavimentos, edificación en altura, 
aprovaciones previas, ley de piso, y 
anteqedentes procesados para resolver 
sobre ruptura de pavimentos 
Devolución de carpetas y antecedentes, 
resolución de: ruptura de pavimentos, 
eclificación en altura, aprobaciones 
previas y ley de piso 
Ninguno 
Directora del' DOM (arquitecto) 
Revisa segdn normativas y resu~lve 
Esta función debiera realizarla 
Edificación pero por falta de tiempo y 
personal (y lo delicada que es) lo 
.hace Dirección 
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!)Función global: 
2)Función a documentar: 
J)Nivel de <lescomposici6rJ: 
4)Situación: 
S)Objetivo: 

·~ 6)Usa flujos: 

?)Genera flujos: 

8)Archivos internos: 
9)Recursos utilizados: 
IO)Procedimiento general: 

ll)Observuciones: 
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Dirección de Obras Municipales 
Firma de documentos 
Segundo 
Actual 
Firmar dnndole In aprobación n lo que 
es despachado 
Petición de 6arpetas y antecedentes, 
documentos para firma 
Devolución de·carpetas y antecedentes, 
carpeta a despachar, documentos con 
problem~s para firma 
Ninguno 
Directora de .la DOM 
Revisa antecedentes y firma 
bien sino devuelve 
Esta función es impuesta por 
MINVU 

si está 

norma del 
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l)Función glqbal: 
2)Función a documentnr: 
3)Nivcl de descomposición: 
4)Situación: 
S)Objetivo: 

6)Usa flujos: 

?)Genera flujos: 

8)Archivos internos: 
9)Recursos utilizados: 

IO)Procedimiento general: 

II)Ohscrvaciones: 
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Dirección de Obras Municipales 
Asesoría ni Alcalde 
Segundo 
Actual 
Prestar asesoría al Alcalde en lo 
concerniente a la DOM 
Petición de carpetas y antecedentes, 
providencia~ y reclamos 
Devolución -de carpetas y antecedentes, 
Propuesta de plano regulador, copia de 
respuestas a providencias y reclamos 
Ninguno 
Directora de la DOM, secretaria de 
dirección 
Recive reclamos y providencias lo 
corisulta con la persona que 
corresponda y responde, representa 
planes de la DOM a alcaldía 
I.os reclamos y providencias por falta 
de tiempo no son fiscalizados como 
deberían 
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!)función global: 
2)Función a documentar: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situaci6n: 
S)Objetivo: 

6)Usa flujos: 
?)Genera flujos: 

8)Archivos internos: 
9)Recursos utilizados: 
lO)Proccdimicnto gcnc¡·ul: 

ll)Observaciones: 
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Direc~ión de Obras Municipales 
Mant.ención de ordenanzas 
Segundo 
Actual 
Ur1iformar ~riterios dentro de la DOM 
en la aplicación de la ordenanza 
Normativa local, normativa general 
Directrices de normativas local y 
general, normas del plano regulador 
Ninguno 
Directora de la DO~! 
Estudia nof~ativas y lo discute con 
arquitectos 
Debido a l~s constantes cambios se 
hncc difícil la mnntcnci6n en forma 
clara <le la normativa 
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!)Función global: 
2)funci6n a documentar: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situaci6n: 
S)Objetivo: 
6)Usa flujos: 

?)Genera flujos: 

8)Archivos internos: 
9)Recursos uti 1 izados: 
lO)Procedimicnlo gcncnll: 
ll)Observaciones: · 

Ilirccción de Obras MurJicipales 
Certificados de Edificación 
Segundo 
Actual 
Certificar estado de edificaciones 
Directrices de normativas local y 
general, antecedentes para 
certificados de Edificación, 
especificaciones plano regulador y 
catastro, petición de carpetas y 
antecedentes 
Devolución de carpetas y antecedentes, 
resolución de certificados de 
Edificación 

·Ninguno 
Una arquitecto 
Revisn nntcccdentcs y resuelve 
falta un mejor acceso a la información 
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2)Función a documentar: 
3)Nivel de descomposición: 
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?)Genera flujos: 

8)Archivos internos: 
9)Recursos utilizados: 
IO)Procedin1iento general: 

ll)Observaciones: 
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IJirección de Obras Municipnlcs 
Recepciones de Edificación 
Segundo 
Actual 
Registrar y controlar una obra 
Directrices de normativas general y 
local, petición de carpetas y 
nrJtcceclentes, antecedentes poro 
recepciones de Edificación 
Resolución de recepción, Devolución de 
Cllrpetas y antecedentes, antecedentes 
para actualización de catastro 
Ninguno 
Una arquitecto 
Pedir carpeta de permiso e ir n 
terreno a verificar, luego resolver 
Como no se esta actualizando el 
catastro el ónico objetivo que est~ 
ct1mpliendo es el de controlar In obra 
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!)Función global: 
2)Función a documentar: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Objetivo: 

6)Usa flujos: 

7)Genera flujos: 

8)Ar-ehivos internos: 
9)Recursos utilizados: 
lO)Procedimiento general: 

ll)Observaciones: 

Dirección de Obras Municipales 
Permisos de Edificación 
Segundo 
Actual 
Coo trola r las obras que se pueden 
ejecutar en In ciudad 
Directrices de normativas general y 
local, carpetas de edificación, 
demolición, obras menores, ampliación, 
reJnodelación, andamios, construcciones 
provisorias, especificaciones plano 
regulador y catastro, petición de 
carpetas y antecedentes 
Carpeta con observaciones a visto 
bueno, devolución de carpeta y 
antecedentes 

·Ninguno 

244 

Dos arquitectos 
Revisar antecedentes segdn normativa y 
resolver 
El problema fundamental es que muchas 
veces llegan Jos antecedentes 
incompletos. Permiso para 
construcciones provisorias no se están 
otorgando 
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!)Función global: 
2)Función n clocumcntnr: 
J)Nivel de descomposicilin: 
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6)Usa flujos: 
7)Genera flujos: 

8)Archivos internos: 
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IO)Procedimiento general: 
!!)Observaciones: 
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Dirección de Obras Municipales 
lnfonnes 
.segundo 
Actual 
Hacer llegar· informes a otras 
organizaciones del estado relacionadas 
Antecedentes para MINVU, INE, Sil 
Informe mensual de recepciones a 
MJNVU y SI!, ·cstndísticns de permisos 
de edificación ni INE, oficio 
comunicando si pierde calidad de DFL2 
la construcción 
Ninguno 
J secretarias 
Revisar y despachar 
No hay 

. ' 
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1 )Función global: 
2)Función a documentar: 
3)Nivel de descomposición: 

. 4)Situación: 
; S)Objetivo: 

6)Usa flujos: 
7)Genera flujos: 
8)Arch~vos internos: 
9)Recursos utilizados: 
IO)Procedimiento general: 

11 )Observaciones:. 
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Dirección de Obras Municipales 
Copia de planos 
Segundo 
Actual 
Entregar copia de planos a los 
usuarios que lo pidan 
Petición de planos 
D~spacho de planos 
Ninguno 
Una secretaria 
Recibir petición, pedir carné a la 
persona y ~restar Jos planos 
No hay 
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2)Función a documentar: 
3)Nivel ele descomposición: 
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6)Usa flujos: 

7 ) _Gen era f !u j os : 

B)Archivos internos: 
9)Recursos utilizados: 
IO)Proceclimiento gene¡·al: 
!!)Observaciones: 
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Dirección de Obras Municipales 
Transcripción y oficios 
segundo 
Actual 
Pasar a documento oficial 
borradores entregados por 
arquitectos 

los 
los 

Petición y antecedentes a jurídico, 
documentps a transcripción 
Antecédentes. para MINVU, INE y Sil, 
documentos transcritos, petición visto 
bueno para subdivisiones o leteos, 
oficio comunicando si pierde calidad 
de DFL2 una construcción 
Ninguno 
Las 6 Secretarias 
Recibir borrador y pasarlo en limpio 
No hay 
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!)Función global: 
2)Función a documentar: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
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8)Archivos internos: 
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Direc~ión de Obras Municipales 
Registro y control de movimiento 
Segundo 
Actual 
Mantener un ·seguimiento sobre los 
documentos en ·trámite y saber en qué 
etapa se encuentran 
Registro pará carpeta o docUmento 
ingresado, documentps con problemas 
para firma, resolución de: ruptura de 
pavimento, edificación en a.ltura, 
aprobación previa y ley de piso; 
res~lución d~ subsidios y leteos, 
resolución de líneas, resolución 
destirto, reso.lución de certificados, 
resolución de· permisos, resolución 
re~epción de loteos, resolución de 
transferencias, carpetas con 
observaciones a visto bueno, 
resolución de recepción, resolución de 
certificados, documento transcrito, 
cálculo de derechos 
Observasiones, documento a 
transcribir, antecedentes para cobro 
de derechos, revisión de transcripción 
6 d~volución por problema de firma 
Ninguno 
Lns 6 secretarias 
Anotn¡· en cudn libro cndn vez que le 
llegue el documento la etapa en que va 
y si esta para transcripción y 
clcspncho anotar en libro de ndmero 
No hny 
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l)Función global: 
2)Funci6n a documentar: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situaci6n: 
S)Objetivo: 
6)1Jsa flujos: 

7)Genera flujos: 
B)Archivos internos: 
9)Recursos utilizados: 
lO)Procedimiento general: 

ll)Observaciones: 
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Dir~cción de Obras Municipales 
Boletas de pago 
Segundo 
ACtual 
Trnmitnr el pri~o de derechos 
l'ngos efectuados por el usuario, , 
antecedentes para cobro de derechos 
Boletas de pago 
Ninguno 
Las 6 secretarias 
Hacer boleta y pasarsela al usuario 
para que pague, registrar el pago del 
usuario 
Solo' una secretaria tramita 
diferidos 

pagos 
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])Función global: 
2)Función a documentar: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Objetivo: 

6)Usa flujos: 

?)Genera flujos: 

8)Archivos internos: 
9)Recursos utilizados: 
lO)Procedimiento general: 
ll)Observaciones: 
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Dirección de Obras Municipales 
Recepción y despacho 
Segundo 
Actual 
Recibir y entregar antecedentes del y 
al usuario 
Despacho de planos, observaciones, 
petición de carpetas y antecedentes, 
informe entregado por el usuario, 
timbre con visto bueno a parte legal 
de subdivisi6nes y loteos, contrato 
con usuarios para pagos diferidos, 
carpeta o docrimentos a despacho 
Registro para carpetas o documentos 
ingresados, ·petición de planos, 
antecedentes de destinos, recepciones 
y permisos de edificación, oficios a 
usuario con observacione~ o 
comunicación de aprobación, 
antecedentes de: ruptura de 
pavimentos,· edificación en 
áltura, aprobación previa y ley de 
piso; documento para firma; 
Antecedentes para subsidio o loteos 
(anteproyectos y proyectos), 
antecedentes para certificados de 
Urbanismo, antecedentes para permisos 
de Urbanismo, antecedentes para 
recepción de loteos, antecedentes para 
transferencias, antecedentes 
procesados para resolución de 
destinos, formulario de linea, 
respuest~ de jurídico, antecedentes 
para "certificados de Edific•ción, 
carpeta de edificación, ampliación, 
remodelación, obra menor, andamio y 
demolición; antecedentes de recepción 
de Edificación, devolución planos y 
carpetas despachadas, y antecedentes 
para resolver sobre ruptura· de 
pavimentos 
Ninguno 
Las 6 secretarias 
Enviar documentos según procedimientos 
No hay 

i.' 

t_ 
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!)Función global: 
2)Funci~n a cloctlmcnlllr: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Objetivo: 

6)Usa flujos: 

?)Genera flujos: 

8)Archivos internos: 
9)Recursos utilizados: 
lO)Proccdimientn general: 
ll)Observaciones: 
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Dirección de Obras Municipales 
Tr·nns fercnc i ns 
Tercero 
Actual 

·transferencias 
y loteos 

de ··· Tramitar 
subdivisiones 
Petición de 
directrices 

carpetas y documentos. 
de normativas local y 

general, rintecedentes transferencias 
Devolución de carpetas y documentos, 
resolución de transferencias 
Ninguno 
Una arquitecto 
Revis~r antececlcntes y resolver 
l!n el futur6 próximo se espera que se 
haga en el conservador 
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!)Función global: 
2)Función a documentar: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Objetivo: 
6)Usa flujos: 

?)Genera flujos: 

8)Archivos internos: 
9)Recursos utilizados: 
IO)Procedimiento general: 

!!)Observaciones: 

252 

Direcci6n de Obras Municipales 
Rcccpci~n de lotcos 
Tercero 
Actual 
Recepción 
Petición de carpetas y antecedentes, 
clircctrices de normativas local y 
general. antecedentes para recepción 
de loteos 
Devolución de carpetas y antecedentes, 
resolución de loteos 
Ninguno 
lJria arquitecto 
Rcvi·sar antecedentes, ir a terreno, 
dibujar en croquis y resolver 
No hay 
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l)Función global: 
2)Funci6n a documentar: 

3)Nivel de descomposición: 

4)Situación: 
S)Ohjetivo: 
tí)IJsa flujos: 

?)Genera flujos: 

8)Archivos internos: 
9)Recursos utilizados: 
lO)Procedimiento general: 

11 )Observaciones: 
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Dirección de Obras Municipales 
Permiso final de subdivisión y 
loteos 
Tercero 

Actual 
Otorgar permiso <lefinitivo 
Directrices de normativas local y 
general~ petición de carpetas y 
documentación, antecedentes para 
subdivisión o !oteas, respuesta de 
jurídico 
Devolución de carpetas y documentos, 
petición y antecedentes a jurídico, 
resolución de subdivisión o Jateos y 
cálculo de derechos 
Ninguno , 
llna arquitecto, un dfbujante técnico 
Hev-isar antecedentes,; ir a terreno y 
resolver 
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!)Función global: 
2)Funci6n a documentar: 

3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Objetivo: 
6)Usa flujos: 

?)Genera flujos: 

8)Archivos internos: 
9)Recursos utilizados: 
lO)Procedimiento general: 

ll)Observaciones: 
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Dirección de Obras Municipales 
l'ermiso en principio de subdivisión y 
leteos 
Tercero 
Actual 
Otorgar permiso en principio 
Directrices de normativas local y 
general, petición de carpetas y 
documentación, antecedentes para 
subdivisión o loteos, respuesta de 
jurídico 
D~volución de carpetas. y documentos, 
petición y antecedentes a jurídico, 
resOlución de subdivisión o loteos y 
cálculo de derechos 
Ninguno 
Una arquitecto, un dibujante técnico 
Revisar antecedentes, ir a terreno 
resolver 
No hay 

.. 

y 
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DIIII.CC!Iltl 
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FO 1 F 1 CJiC lflN 
-·OPI!IIUOC!Utl f'Rf:IJJA Dr I'EI!MJS(l D~ EDIFICAC!Otl 

··.~ 
-CEIIIIFICAOUS DE IHIPIUI!A DE PAIJIJI!EilTOS B 

-LE'i DI: I'!SO 
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·f'EI!MISO DF UIIRA t!Etllll! ~ 
-P.ECEI'Ciotl DE llOilA nEtiOR I,C Sil 

-PERttl Sll DE 11t1DAI'110S ~ 
-P~RHISII DF. DEK\.lllCI(]tl 

-PERMISO DE COHSlRUCJUHES PI!UUISORIAS 

-REUOL 1 DAHáW'W'Ilr:Rni §MF wmtr11 cmbr\~C A~I!L~ A~imJDfiLmJl~ELAC Iotl 
-CERTIFICADO DE I'EHniSO DE EblFICACIOH V RECEPCIOH MUHICIPAL D 

UIUii\fl!StffJ 
-f'ETIC!~H DE L!HEA 

·[liii!FICANl DE DESflt!OS 
-nUTIIRIZACIUH EH I'RitiCIPIG·DE SUDDIUISIOH 

-Al'HUDAC!otl OE f'I!O'IECTO DE 5UDD!IJIS!otl 
-(IUI(]HIZACI(]tl rtl l'P.ItiCIPifl Dt l.llTEIJ 

· Al'fHIIIAC llltl Dl 1'!!(1'/1.1: 1 U DI. UlllU 
·lllt:U'C 1 !111 0[ Ll]I[O 

-CEIHl F 1 tAllO DE EXPHOI' I AC Iotl 
-CERTIFICADO DE HUNERO 

-CERTIFICADO DE TRAHSFEHEHCIA DE LOTEOS 
-iTR f l r 1 CAlliJ Of: 1 RMI~Ff:llltiC lA DE SUUD JIJ 1 S lotl 

···I'Ent!ISll flE OCUI'AI: ltltl DE 111 UW; lh)C HltiAI [3 DE liSll I'UBLI CO 
· -I'EIUIISU DE I'UIIL!ClllAD V I'I!IJI'MIAtiDA ILETHEI!OS> 

-PEJ!tm!J DE ttU 1.1ltiiEtllU DE !IERIIAS 
-CI:IIf Ir! C nfl(] ül' UllHAtiiZAC l!]l-1 

-CEHTiriCODll Dr lJS[J DE SUELOS 
-~!MIWICIIItl DrL CAlA!i ll!ll I•E l1l CIUDAD 

-MAtiiUICIWI 11[ l'l.nt!U IH:GUI.ADUil 
-I'EHtHSU DE FUS IUtiES 

SEalf:Tflllli) 
-TP.At!ITAR PAGO DE DE'RECIIllS <DIFERIDOS O DIRECTO> 

· -col' 1 n:; OE rLntm:; 
-IHFURHES A SI!, RIHUU E !HE 

OJMI'IJ Ti\C 1 OH 
-INGRESAR JtiFOHllACIOII IIISTOIHCA 

-IHJIAWIAI1 '/ ~!At!E,JAR LO ltiF()RI'tAC!Otl DE AllCIIJIJ()S 
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... ,-; lnfom~cion ~~nt.re<¡.;d;¡ por· l'l IJ.'iU,1rio 
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tlomat.iva local 

A:· ur i e i •Js il us·u;1r i os con observ;1c iones o co111un i c;,c ion d~ 
di!I"IJ~üc ion 

n: [s\~dis~icas de perAÍSO de edificacion 
Paqos del usuario 

-· TiAbre con visto bueno il sit.uacior1 legal de 
subdivision o !oteo 
Providencias ~ recla~os 
Contratos con u~uarios par~ pagos diferidos 

. ~ntregan fotos,ue la ciurad ~ l's d1buJan en r aoos.r•ara l'lan .encron de ~:at;;slrll 
etrc¡¡n tle rn orAe a ur an1s~o 

,, i Ofi5U 'il!\ 
~iool ICI IHl pliliiOS 

' . 

t: Ufieio cofllunicau•Jo si pierde la calidad de DFL2 la 
conslruccion 

D: Peticion por oficio de visto bueno a subdivisiones y 
loteus · 

~~ ~opil dl' respuestas a providencias y recla1110s 
h,·! 'gfg~=~ ~=~~~~~r de recepc1on de edificacion a HIHUU : rq¡•ue~la tle p ano regulavor 

: ¡nlorAe ~en 0•ur ~e recepc1on de edificacion a Sil 
J: nt"me ue r1anJSTt.O 
il': llespu¡.s t.as 
fl":l'r,·.G\;;I'!os pl;¡11o:. 
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38) 
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Flujos de información 
Documentos para firma. 
Documentos a despachar. 
Documento a transcripción. 
Documentos con problemas para firma. 
Antecedentes para INE, MINVU y Sil. 
Normas dB plano regulador. 
Directrices de normativas general y local. 
Petición de carpetas y documentos. 
Devoluc~ón de carpetns y documentos.· 
Planos solicitados. 
Devolución de planos y carpetas despachadas. 
Ingreso de documentos a archivo. 
Resumen estadístico de movimiento diario. 
Plano de recepción. 
Cambios en el plano regulador por cambios de normativa local • 
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-Documentación: 

!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

?.!)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 

7.4)Volumen: 

7.5)Numero de copias: 
8)Contenido: 

275 

Flujo letra -------> a 

Dirección de Obras Municipales 
Información entregada por el usuario 
Primera 
Alternativa 
Usuario 
Recepción y despacho 
Es toda aquella información, entregada 
por el usuario, necesaria para el 
tramite 
Entrada 
Formulario, 
Depende de 
el usuario 
Depende de 
soliciten 
Una 

carta o documentos anexos 
los tramites que solicite 

los tramites que se 

Ver anexo! (según tramite) 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
J)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción genera[: 

7.1 )Tipo: 
7.2)1\!edio: 
7.3)Frecuencia: 

7.4)Volumen: 
7.5)Numero de copias: 

8)Contenido: 

276 

Flujo letra -------> b 

Dirección de Obras Municipales 
Normativa general 
Primera 
A 1 terna ti va 
MINVU 
Dirección 
Normas para enmarcar acción de la DOM 
Entrada 
~ublicación en el diario oficial 
Aleatoria (la última duro menos de un 
mes) 
Depende de la situación 
tina por arquitecto 
Ley de la nación 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7. 1 ) Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.S)Numero de copias: 

8)Contenido: 

Fl11jo letr11 -------> e 

Dirección de Obras Municipales 
Normatiba local 
Primera 
Alternativa 
Alcaldía 

·Dirección 

277 

Alcances propios de la ciudad a la 
normativa general 
Entrada 
Decreto alcaldicio 
Aleatorea . 
Depeode de iituación 
Una por arquitecto 
Normativa 
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l)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4 ).Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7.1)Tipo: · 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.S)Numero de copias: 

8)Contenido: 

278 

Flujo letra -------> d 

Dirección de Obras Municipales 
Pagos efectuados por el usuario 
Primera 
Alternativa 
Usuario 
Secretaría 
Comprobante de pago 
Entrada 
Boleta 
Una por 
Depende 
Una 
Valor 
timbre 

tramite 
de los tramites 

de derecho, tipo de 
de caja 

documento, 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 

3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7 . 1 ) Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.S)Numero de copias: 

8)Contenido: 

279 

Flujo letra -------> e 

Ilirección de Obras Municipales 
Timbre co~ visto bueno a parte legal 
de subdivisiones o loteos 
Pri"mera 
Alternativa 
Jurídico 
Secretaría 
Oficio con visto bueno 
Entrada 
Oficio 
Uno por solicitud 
Depende de necesidades 
Una 
Timbre y firma de Jurfdico a oficio 



' 1 L, __ : .. 

\. .... -

' --
' 
L~ 

'· 

; 
1, 

1 ' 
\ 

1 ' 
'· 

!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7.1)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.S)Numero de copias: 

8)Contenido: 

280 

Flujo letra --~----> f 

Dirección de Obras Municipales 
Providencias y reclamos 
Primera 
Alt~rnativa 
Alcaldía 
Di erección 
Carta de un vecino 
información o reclamando 
tenga que ver con la DOM 
Entrada 
Carta 

solicitando 
por algo que 

Una por providencia o reclamo 
Depende 
Una 
Carta con reclamos o consultas 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 

3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

?.!)Tipo: 
7.2)1\!edio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5)Numero de copias: 

S)Contenido: 

~81 

Flujo letra -------> g 

Dirección de Obras Municipales 
Cdntratos con usuarios para 
diferidos 
Primera 
Alternativa 
Jurídico 
Secretaría 
Contratos de convenio de pago 
Entrada 
Escritura publica 
Una por petición del usuario 
Depende 
Una 
Clausulas del convenio 

pagos 



!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
5)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7.1)Tipo: 
7.2)Medio: 

7.3)Frecuencia: 

7.4)Volumen: 

7.5)Numero de copias: 
S)Contenido: 

Flujo letra -------> h 

Dirección de Obras Municipales 
Fotos de la ciudad y dibujo de esta 
Primero 
Alternativa 
Empresa contratista 
Urbanismo 
Datos geográficos para la 
ictualización del catastro 
Entrada 
Se solicitarán fotos digitalizadas en 
medio magnétic'o 
Una cada vez que sea necesario 
actualizar 
Depende del tamaño de las fotos 
(previ.amente establecido) 
Una por lo menos 
Fotos.y diagrama de la ciudad 
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l)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4iSituación: 
5)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7. 1 ) Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5)Numero de copias: 

S)Contenido: 

283 

Flujo letra -------> i 

Dirección de Obras Municipales 
Petición de informe a Urbanismo 
Primera 
A 1 terna ti va 
Patentes y rentas 
Recepción y despacho 
Antecedentes para permiso de ocupac1on 
de bienes nacionales de uso público 
Entrada 
Oficio 
Una por. petición 
Depende de cantidad de peticiones 
Una 
Antecedentes de petición 
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l)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7. 1 ) Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5)Numero de copias: 

S)Contenido: 

284 

Flujo letra -------> a' 

Dirección de Obras Municipales 
Consultas 
Primera 
Alternativa 
Usuario 
Informe a usuario 
Es toda aquella consulta no propia de 
un proceso de trámite formulada por el 
usuario 
·Entrada 
A viva voz 
Depende del usuario 
Depende de la consulta 
Una 
Tipo de consulta 



!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
5)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7 . 1 ) Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 

7.5)Numero de copias: 
S)Contenido: 

285 

Flujo letra -------> b' 

Dirección de Obras Municipales 
Solicitud planos 
Primera 
Alternativa 
Usuario 
Copia planos 
Solicitud presentada por escrito 
Entrada 
Carta 
Depende del usuario 
Depende de la cantidad de planos que 
solicite 
Una 
Identificación de planos requeridos y 
quien los requiere 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 

3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
5)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7.1)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 

7.4)Volumen: 
7.5)Numero de copias: 

S)Contenido: 

286 

Flujo letra -------> A 

Dirección de Obras Municipales 
Ofi~ios a usuarios con observaciones o 
comunicación de aprobación al tramite 
Primero 
Alternativa 
Recepción y despacho 
Usuarios 
Comunicación a usuarios de 
resoluciones 
S a 1 ida 
Oficio 
Cada ves que existan problemas con un 
tramite 

·Depende 
Una 
Información a usuarios 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3_}Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
7)Descripción general: 

7 . 1 ) Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5)Numero de copias: 

S)Contenido: 

287 

Flujo letra -------> B 

Dirección de Obras Municipales 
Estadist.icas de permisos 
Primera 
Alternativa 
Informes 
INE 
Estadísticas 
usados) 
Salida 
Formulario 

de obras 

1 por permiso otorgado 
Depende 
D·os 

(materiales 

Porcentajes de materiales usados 



l)Función global: 
2)Conjunto de datos: 

3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
7)Descripción general: 

7.1)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5)Numero de copias: 

S)Contenido: 

288 

Flujo letra -------> e 

Dirección de Obras Municipales 
Oficio comunicando perdida de calidad 
de DFL2 de la construcción 
Primera 
Alternativa 
Transcripcion y oficios 
SII · 
Oficio informativo 
Sa 1 ida 
Oficio 
Uno cada ves que ocurra 
Depende 
Dos 
Información 



!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 

3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
7)Descripción general: 

7.1)Tipo: 
7.2)1\ledio: 
7.3)Frecuencia: 

7.4)Volumen: 
7.5)Numero de copias: 

8lContenido: 

289 

Flujo letra -------> D 

Dirección de Obras Municipales 
Petición por oficio de visto bueno a 
subdivisiones o !ateos 
Primera 
Alternativa 
Transcripción y oficios 
Jurídico 
Oficio interno de la Municipalidad 
Sal ida 
Oficio 
Uno por permiso previo y uno por 
permiso definitivo 
Depende 
Una 
Antecedentes del !oteo o subdivisión 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 

3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 1 

5)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7.I)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5)Numero de copias: 

8)Contenido: 

290 

Flujo letra .-------> E 

Dirección de Obras Municipales 
Copia ~espuestas a providencias y 
reclamos 
Primera 
Alternativa 
Asesoría alcalde 
Alcaldía 
Copia de respuesta a contribuyentes 
Sa 1 ida 
Oficio 
Depende de Reclamos y providencias 
Depende 
Dos 
Oficio con respuesta 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7.1)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5)Numero de copias: 

S)Contenido: 

291 

Flujo letra -------> F 

Dirección de Obras Municipales 
Boletasde pago 
Primera 
Alternativa 
Bolet.as pago 
Usua.rio 
Detalle de costo de derechos 
tramite 
Salida 
Boleta 
Una por trámite 
Depende 
Una 
Costos detallados 

del 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 

.1' 

3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7.1)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5)Numero de copias: 

8)Contenido: 

292 

Flujo letra -------> G 

Dirección de Obras Municipales 
Informe mensual de recepción de 
edifi~ación a MINVU 
Primera 
Alternativa 
Informes 
MINVU 
Antecedentes de recepciones 
Salida 
Oficio 
Una por recepción, una ves al mes 
Depende de cantidad de recepciones 
Una 
Antecedentes de recepciones 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7.1)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5)Numero de copias: 

S)Contenido: 

293 

Flujo letra -------> H 

Dirección de Obras Municipales 
Propuesta de plano regulador 
Primera 
Alternativa 
Asesoría alcaldía 
Alcaldía 
Recomendaciones 
regulador 
Salida 
Oficio 

tecnicas al 

Cada ves que sea necasario 
Depende de la situación 
Una 
Recomendaciones tecnicas 

plano 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7.1)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5)Numero de copias: 

8)Contenido: 

294 

Flujo letra -------> I 

Dirección de Obras Municipales 
Informe ~ensual de recepciones a Sil 
Primera 
Alternativa 
Informes 
SII 
Antecedentes de recepciones 
S a 1 ida 
oficio 
Una por recepción, una ves al mes 
Depende de cantidad de recepciones 
Una 
Antecedentes de recepciones 

---·-··- -· ... .. . · ... 
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l)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7.l)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5lNumero de copias: 

SlContenido: 

295 

Flujo letra -------> J 

Dirección de Obras Municipales 
Infoime de Urbanismo 
Primera 
A 1 terna ti va 
Recepción y despacho 
Patentes y rentas 
Resolución de urbanismo a la petición 
S a 1 ida 
Oficio 
Una por petición 
Depende de cantidad de iesoluciones 
Una 
Resolución de petición 



l)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
/)Descripción general: 

7 . 1 l Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5)Numero de copias: 

SlContenido: 

296 

Flujo letra -------> A' 

Dirección de Obras Municipales 
Respuesta 
Primero 
Alternativa 
Informe a usuarios 
Usuarios 
Comunicación a usuarios, que 
dependiendo de que se trate puede ser 
oral o por escrito 
sa·l ida 
Ofic.i"o u oral 
Cada ves que lo solicite el usuario 
Depende de la pregunta 
Depende de la necesidad 
Información a usuarios 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
5)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7.1)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)\'olumen: 
7.5lNumero de copias: 

S)Contenido: 

297 

Flujo letra -------> B' 

Dirección de Obras Municipales 
Prest~mo de plan6s 
Primero 
Alternativa 
Copia planos 
Usuarios 
Planos prestados para ser fotocopiados 
y devueltos con posterioridad 
Salida 
Planos 
Cada ves que lo solicite el usuario 
Depende· 
Una 
Planos 

l 
'· ¡ 
t 



!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
7)Descripción general: 

7.1)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 

7.4)Volumen: 
7.5)Numero de copias: 

SlContenido: 

298 

Flujo número -------> 4 

Dirección de Obras Municipales 
Documentos para firma 
Segunda 
Alternativa 
Archivo común 
Fi~ma de documentos 
Carpetas o documentos con visto bueno 
de arquitectos para firma final de 
dirección· 
Entrada/salida 
Of-icio 
Una por cada documento que debe salir 
de la DOM 
Depende (más de dos al día) 
Depende del documento 
Terminas en que se entrega el 
documento y alcances de e~te. y firma 
de dirección 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposirión: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Us~do por: 
?)Descripción general: 

i.l)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5lNumero de copias: 

S)Contenido: 

299 

Flujo número -------> 5 

Dirección de Obras Municipales 
Documentos a ~espachar 
Segunda 
Alternativa 
Firma de documentos 
Recepción y despacho 
D6cumentos a disposición del usuario 
Entrada/salida 
Depende del documento 
Una por cáda documento firmado 
Depende 
Depende del documento 
Terminas en que se entrega el 
documento y alcances de este, y fir~a 
de dirección. Ver anexo numeral para 
detalle según caso 



l)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7.llTipo: 
7.2lMedio: 
'7.3)Frecuencia: 
7.4lVolumen: 
7.5)~umero de copias: 

8)Contenido: 

JOO 

Flujo número -------> , 

Dirección de Obras Municipales 
Documento a transcripción 
Segunda 
Alternativa 
Archivo común 
Transcripción y oficios 
Hoja de ruta para ser formalizada 
Entrada/salida 
Carpeta o documento 
Una por documento para firma 
Depende 
Una 
Obsirvaciones y firma del arquitecto 
revisor 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4lSituación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
7)Descripción general: 

7.l)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5)Numero de copias: 

SlContenido: 

. 301 

Dirección de Obras Municipales 
Documentos con problemas para firma 
Segunda 
Alternativa 
Firma de documentos 
Archivo común 
Son aquellos que llegarán para firma a 
Dirección y que se les encontrarán 
problemas 
Entrada/salida 
Carpeta o documento 
Una por documento con problemas 
Depende de problemas 
Una 
Observaciones encontradas 



!)Función global: 
2lConjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
5.lGenerado por: 
6lUsado por: 
?)Descripción general: 

7.1)Tipo: 
7.2lMedio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5)Numero de. copias: 

SlContenido: 

302 

Flujo número -------> 17 

Dirección de Obras Municipales 
Antec·edentes para MINVU, INE, SI 1 
Segunda 
Alternativa 
Transcripción y oficios 
Informes 
Resumenes de recepciones y/o permisos 
que competen a estos organismos 
Entrada/salida 
Oficios o formulario 
Una por permisos 
Una vez al mes 
Tres 
Ver anexol formulario INE. MINVU y Sil 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: r 
3)Nivel de descomposición: 
4lSituación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7.1)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 

7.5)Numero de copias: 
S)Contenido: 

303 

Flujo número -------> 38 

Dirección de Obras Municipales 
Normas de plano regulador 
Segunda 
Alternativa 
Mantención de 
Mantención de 
Normas para 
regulador 
Entrada/salida 
Oficio 

ordenanzas 
plano regula"dor 
mantención del 

Depende de modificaciones que se 
Depende de la cantidad 
modificaciones 
Depende de necesidad 
No"rmativa 

plano 

hagan 
de 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 

3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
7)Descripción general: 

7.1 )Tipo: 
7 • 2 ) 1'-1 e d i o : 
7.3)Frecuencia: 

17 . 4 ) V o 1 u m en : 
'7.5)Numero de copias: 

SlContenido: 

304 

F\ujo número -------> 39 

Dirección de Obras Municipales 
Directrices de normativas local y 
general 
Segunda 
Alternativa 
Mantención de ordenanzas 
Mantención de bases 
Criterios sobre aplicación de 
normativas 
Entrada/salida 
Oficio y reuniones 
Depende de necesidad 
Depende de dudas 
Depende de ne¿esidad -
Criterios y normas 



l)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 

/)Descripción general: 

7.1)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5)Numero de copias: 

SlContenido: 

JOS 

Flujo número -------> 41 

Dirección de Obras Municipales 
Petición de carpetas y documentos 
Segunda 
Alternativa 
Archivo común 
Edificación, Urbanización. 
alcaldía, firma documentos. 
y despacho 

asesoría 
recepción 

Movimiento carpetas y documentos 
quienes lo nedesitan 
Entrada/salida 
Carpetas y documentos 
Según nececidades 
Según movimiento de tramites 
Una 

a 

Carpetas y documentos en tramite o por 
necesidad .de consulta 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
5)Generado por: 

6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7.l)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.J)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5)Numero de copias: 

SlContenido: 

306 

Flujo número -------> 42 

Dirección de Obras Municipales 
Devolución de carpetas y documentos 
Segunda 
Alternativa 
Edificación, Urbanismo, 
alcaldía, firma documentos, 
y ·despacho 
Archivo común 

asesoría 
recepción 

Carpetas y/o documentos que o terminan 
tramite o al final del día se guardan.:·· 
en archivo 
Entrada/salida 
Carpetas y documentos 
Depende de necesidad 
Depende de tramites 
Una 
Carpetas f documentos 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7 . 1 ) Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5)Numero de copias~ 

S)Contenido: 

J07 

Flujo número -------> 46 

Dir~cción de Obras Municipales 
Planos solicitados 
Segunda 
Alternativa 
ArchivO común 
Copia de planos 
Planos solicitados por copia de planos 
Entrada/salida 
Planos 
Depende de solicitud 
Depende 
Una 
P 1 q.no·s 



!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
5)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7 . 1 ) Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5)Numero de copias: 

S)Contenido: 

308 

Flujo número -------> 47 

Dir~cción de Obras Municipales 
Devolución de pla~os 
Segunda 
Alternativa 
Copia planos 
Archivo común 
Devolución de planos luego que usuario 
le ha sacado copia 
Entrada/salida 
Planos 
Depende de usuario 
Depende de devol~:ión 
Una 
Planos 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4")Si tuación: 
5)Generado por: 
6)Usado por: 
/)Descripción general: 

7.l)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 

7.4)Volumen: 
7.SJNumero de copias: 

SJContenido: 

309 

Flujo número-------> 1' 

Dirección de Obras Municipales 
Ingreso de documentos a archivo 
Segundo · 
Alternativa 
Recepción y despacho 
Archivo común 
Cada vez que un documento esaceptado 
en secretaría genera un aviso a 
archivo común para que lo retire, esto 
genera este flujo 
Entrada/salida 
Documentos o/y carpetas 
Una por ingreso o cada cierto tiempo 
(rio más de 15 minutos) 
Depende del flujo del día 
Una 
Carpetas o documentos 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 

3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7.l)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 

7.5)Numero de copias: 
8)Contenido: 

3 1 o 

Flujo número -------> 2' 

Dirección de Obras Municipa-les 
Resumen estadístico de movimiento 
diario 
Segundo 
Al terna ti va 
Control 
Recepción y despacho 
Documentos que se usaron en el día y 
en que 
Entrada/salida 
Memorandum 
Una diaria 
Depende de la cantidad de 
diarios 
Una 
Tipo de 
identificación. 

documento, 
fecha 

movimi e·n tos 

estado, 

:·'' 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7.1)Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5)Numero de copias: 

S)Contenido: 

3 11 

Flujo número -------> 3' 

Dirección de Obras Municipales 
Plano de recepcion 
Segunda 
Alternativa 
Archivo común 
Mantención de catastro 
Plano.de la recepción a digitalizar 
Entrada/salida 
Plano 
Una por recepción 
Aproximadamente 1 o 2 al día 
Una 
Plano 
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!)Función global: 
2)Conjunto de datos: 

3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Generado por: 
6)Usado por: 
?)Descripción general: 

7. 1 ) Tipo: 
7.2)Medio: 
7.3)Frecuencia: 
7.4)Volumen: 
7.5)Numero de copias: 

S)Contenido: 

312 

Flujo ndmero -------> 4' 

Dirección de Obras Municipales 
Cambios en el plano regulador por 
cambios de normativa local 
Segunda 
Alternativa 
Archivo común 
Mantención de plano regulador 
Documento con la nueva normativa 
Entrada/salida 
Documento 
Una cada vez que cambie 
Depende del cambio 
Una 
.Normativa 

.-
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!)Función global: 
2JFunción a documentar: 
3lNivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Objetivo: 

6)Usa flujos: 

7)Genera flujos: 

8lArchivos internos: 

9lProcedimiento general: 

!OlObservaciones: 

3 1 3 

Dirección de Obras Municipales 
Secretaría 
Primero 
Alternativa 
Efectuar la recepción y el despacho de 
la documentación del usuari~. tramitar 
el pago de derechos y la copia de 
pl~nos, hacer transcripciones Y 
oficios, e informar a SII, MINVU, e 
INE 
Docu·mentos a despachar, información 
entregada por el usuario, pagos del 
usuario, consultas, solicitud de 
planos, petición de informes a 
urbanismo. timbre con visto bueno a 
situación legal de subdivisiones y 
!oteas, contratos con usuarios para 
pagos d"iferidos, resumen estadístico 
de movimiento diario, planos 
solicitados, petición de carpetas y 
documentos, documento a transcripción 
Oficios a usuarios con observaciones o 
comunicación de aprobación, informe de 
urban1smo. ingreso de documentos a 
archivo, boletas de pago, respuestas, 
prestamos de planos. devolución de 
planos y carpetas despachadas, 
devolución de carpetas y documentos, 
petición por oficio de visto bueno a 
subdivisiones y !oteas, oficio 
comunicando si pierde calidad de DFL2 
la construcción. informe mensual de 
recepción de edificación a Sil, 
informe mensual de recepción de 
edificación a MINVU, estadísticas de 
permiso de edificación 
Deben . contener la siguiente 
información: Ingreso y egreso de 
documentos. requisitos de tramites, 
documentos a transcripción, documentos 
a despachar, estado de tramitación de 
documentos. costos de tramites y 
formas en que se pagarán, planos que 
se solicitan,". informes a INE. MINVU y. __ _ 
SII. normativa del plano regulador, 
libro general 
Está especificado por subfunción. 
Debera ser tal que permita a Ía 
secretaria efectuar todos los procesos 
desde su terminal 
No hay 
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!)Función global: 
2)Función a documentar: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Objetivo: 
6)Usa flujos: 

?)Genera flujos: 

S)Archivos internos: 

9)Procedimiento peneral: 
IO)Observaciones: 

, .. · 

314 

Dirección de Obras Municipales 
Atención a público 
s'egunda 
Alternativa 
Relacionar a la DOM con sus usuarios 
Documentos a despachar, información 
ent~egada por el usuario, pagos del 
usuario, consultas, solicitud de 
planos, petición de informe a 
urbanismo, timbre con visto bueno a 
situación legal de subdivisión y 
loteo, contratos con usuarios para 
pagos diferidos. resumen estadístico 
de movimientos diarios, planos 
solicitados 
Oficios a usuarios con observaciones o 
comunicación de aprobación, informe de 
urbanismo. ingreso de documentos a 

_archivo, boletas de pago, respuesta, 
prestamo planos, devolución de planos 
y carpetas despachadas 
Deben contener la siguiente 
información: Ingreso y egreso de 
dricumentos. requisitos de tramites, 
documentos a despachar, estado de 
tramitación de documentos, costos de 
tramites y forma en que se pagarán, 
planos que se solicitan. normativa del 
plano regulador. libro general 
Segtin subfunción 
No hay 
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!)Función global: 
2)Función a documentar: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Objetivo: 

6)Usa flujos: 

'?)Genera flujos: 

S)Archivos internos: 

9)Procedimiento general: 

!O)Observaciones! 

3 15 

Dirección de Obras Municipales 
Recepción y despacho 
Tercera 
Alternativa 
Recibir y despachar antecedentes de 
usuarios 
Documentación a despachar; información 
entregada por usuario, petición de 
informe a urbanismo, timbre con visto 
bueno a situación legal de subdivisión 
y- !oteo, contratos con usuario para 
pagos· diferidos, resumen estadístico 
de móvimiento diario 
Oficios a usuario con observasiones o 
comunicación de aprobación, informe a 
urbanismo, ingreso de documentos a 
archivo 
Deben contener la siguiente 
información: Ingreso y egreso de 
documentos, requisitos de tramites, 
documentos a despachar, libro general 
Debe presentarse a la secretaria en 
pantalla los tramites que efectúa la 
DOM.y esta selecionar el adecuado para 
lo que le ·presente el usuario. de 
inmediato aparecerán en pantalla la 
lista de requisit'os del trámite la 
cual la secretaria chequeará y si 
vienen todos ingresara el documento a 
tramitación, dejandolo para que lo 
recoja personal de archivo. 
Se le presentara también la lista de 
documentos que están tramitados y los 
cuales debe o despachar o comunicar al 
usuarfo que pase a completar el 
tramite 
Todo el proceso debera permitir que la 
secretaria lo haga sentada en su 
escritorio. Mantiene el libro general 
como referencia a otros departamentos 
de la municipalidad 

--
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!)Función global: 
2)Función a documentar: ~ 

3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Objetivo: 
6)Usa flujos: 
7)Genera flujos: 
8)Archivos internos: 

9)Procedimiento general: 

lO)Observaciones: 

/ 

3 1 6 

Dirección de Obras Municipales 
Boletas de pago 
Tercero 
Alternativa 
Cobrar los derechos de los trámites 
Pagos de usuario 
Boletas de pago 
Deben contener la siguiente 
información: costos de tramites y 
forma en que se pagarán 
El usuario debe pedir la boleta de su 
tramite, para esto la secretaria 
sel.eccionara el proceso 
correspondiente 
cori so 1 o e 1 e ó d i g o de 1 t r a m i t e se 
podra. generar la boleta 
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!)Función global: 
2)Función a documentar: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Objetivo: 

6 ) Usa f !'u j o s : 
?)Genera flujos: 
8)Archivos internos: 

9)Procedimiento general: 

lO)Observaciones: 

317 

Dirección de Obras Municipales 
Cop~a planos 
Tercero 
Alternativa 
Entregar copia de planos de 
construcciones al usuario 
Solicitud planos, planos solicitados 
Prestamo planos, devolución planos 
Deben contener la siguiente 

·información: planos que se solicitan 
Se le pide el carné al usuario y se 
ingresa la solicitud, una vez que se 
haya pagado llegara de archivo el 
plano solicitado 
No hay 



!).Función global: 
2)Función a documentar: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Objetivo: 

6)Usa flujos: 
7)Genera flujos: 
8)Archivos internos: 

9)Procedimiento general: 

lO)Observaciones: 

•.. · 

3 18 

Dirección de Obras Municipales 
Informes a usuario 
Tercero 
Alternativa 
Informar al usuario de: el estado de 
sus tramites, requisitos para 

·presentarlos, informaciones varias 
relacionadas con la DOM 
Consultas 
Respuestas 
Deben contener la siguiente 
información: requisitos de tramites, 
documentos a despachar, estado de 
tramitación· de documentos, costos de 
tramites, normativa del plano 
regulador 
Mediante el computador se darán 
respuestas a las consultas de los 
usuarios. Este debe permitir 
selecionar las areas que conciernen a 
la pregunta y ayudar a la respuesta 
facilmente. en el caso del terminal 
especializado debera dar respuesta 
mediante ei uso de menúes 
No hay 
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!)Función global: 
2)Función a documentar: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Objetivo: 
6)Usa flujos: 

7)Genera flujos: 

S)Archivos internos: 

9)Procedimiento generalt: 

IO)Observaciones: 

J 1 9 

Dirección de Obras Municipales 
Generación de documentos 
Segundo 
Alternativa 
Generar documentos 
Petición de carpetas y documentos, 
Documentos a transcripción 
Devolución de carpetas y documentos, 
petición por oficio de visto bueno a 
subdivisiones y loteos, Oficio 
comunic~ndo si pierde la calidad de 
DFL2 la construcción, informe mensual 
de recep~ión de edificación a SI!, 
informe mensual de recepción de 
edificación a MINVU, estadísticas de 
permisos de edificación 
Deben contener la siguiente 
información: egreso de documentos, 
documentos a transcripción, documentos 
a despachar, informes a !NE. MINVU y 
Sil, libro general 
El computador avisara por pantalla los 
documentos que se deben transcribir y 
los informes que se deben hacer o 
despachar 
No hay 
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!)Función global: 
2)Función a documentar: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Objetivo: 
6)Usa flujos: 

?)Genera flujos: 

8)Archivos internos: 

9)Procedimiento general: 

JO)Observaciones: 

/ 
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Dirección de Obras Municipales 
Transcripción oficios 
Tercero 
Alternativa 
Transcribir y generar oficios 
Petición. ~e carpetas y documentos, 
documento a transcripción 
Devolución de carpetas y documentos, 
petición por oficio de visto bueno a 
subdivisiones y !ateos, Oficio 
comunicando si pierde la ca·lidad de 
DFL2 la construcción 
Deben crintener la siguiente 
información: egreso de documentos, 
documentos a. transcripción, documentos 
a despachar 
El computador debera ordenar por 
prioridad (de acuerdo a importancia y 
tiempo de demora) los documentos a ser 
generados y avisara a las secretarias 
cu~l to~a entregandole las facilidades 
dependiendo del documento 
No hay 
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!)Función global: 
2)Función a documentar: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
5)0bjetivo: 
6)Usa flujos: 
?)Genera flujos: 

8)Archivos internos: 

\l. 
( 

9)Procedimiento general: 

lO)Observaciones: 

.r-
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Dirección de Obras Municipales 
Informes INE, MINVU, SI! 
Tercero 
Alternativa 

.· 

Entregat informes a esos organismos 
Antecedentes para INE, MINVU y SII 
Informe mensual de recepción de 
edificación a SII, informe mensual de 
recepción de edificación a MINVU, 
es~adfsticas de permisos de 
edificación 
Deben contener la siguiente 
información: egreso de documentos, 
documentos a despachar, informes a 
INE, MINVU y SII, libro.general 
Recibir la información revisarla y 
despacharla 
No hay 
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l)Función global: 
2)Función a documentar: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
5)0bjetivo: 

6)Usa flujos: 
?)Genera flujos: 
8)Archivos internos: 

9)Procedimiento general: 
lO)Observaciones: 

322 

Dirección de 
Edificación 
Primero 
Alternativa 
Administrar 
relacionado 
ciudad 

Obras Municipales 

y controlar todo 
con edificaciones en 

Petición de carpetas y documentos 
Devolución de carpetas y documentos 

lo 
la 

Deben cpnterier la siguiente 
información: ordenanzas local y 
general, ·plano regulador, catastro, 
requisitos por trámite, hoja de ruta, 
estado del tramite, historico de 
ce.rtiJicados y permisos con fecha 
asociada 
Según subfunción 
Cada subfunción de esta determina los 
cargos 
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!)Función global: 
2)Función a documentar: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
5)0bjetivo: 

6)Usa flujos: 
?)Genera flujos: 
8)Archivos internos: 

9)Procedimiento general: 

lO)Observaciones: 

Direcci6n de Obras Municipales· 
Permisos de edificación 
Segundo 
Alternativa 

.Otorgar permisos de edificación y así 
controlar 

323 

~etición de carpetas y documentos 
Devolución de carpetas y Qocumentos 
Deben contener la siguiente 
información: ordenanzas local Y 
general, plano regulador, catastro, 
requisitos por trámite. hoja de ruta, 
estado del tramite, avalúos de 
materiales 
Revisar según normativa los 
antecedentes y resolver 
El arquitecto jefe debera encargarse 
de: aprobación previa de permiso de 
edificación, permisos de edificaciones 
(incluyendo las en altura), ley de 
piso y ruptura de pavimentos. 
El arquitecto debera encargarse de: 
permisos de ampliación, remodelación, 
obras menores y demolición 
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!)Función global: 
2)Función a documentar: 
3)Nivel de descomposición: 
4 )_Situación: 
5)0bjetivo: 
6)Usa flujos: 
7)Genera flujos: 
8)Archivos internos: 

9)Procedimiento general: 

IO)Observaciones: 

,.·· 
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Dirección de Obras Municipales 
Recepción edificación 
Segundo . 
A 1 terna t iva 
Efectuar las recepciones 
Petición de carpetas y documentos 
Devolución de carpetas y documentos 
Deben contener la siguiente 
información: ordenanzas loca·! y 

·general, plano regulador, catastro, 
requisitos por trámite, hoja de ruta, 
estado del . tramite, avalóos de 
materiales 
Revisar en terreno segón las 
especificaciones de la carpeta y 
otorgar recepción o hacer 
observaciones 
Una recepción genera antes de la firma 
final (y como requisito para esta) la 
actualización del catastro. 
Las recepciones son de: Edificación, 
ampliación, remodelación, demolición y 
obra menor 
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l)Función global: 
2)Función a documentar: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Objetivo: 
6)Usa flujos: 
?)Genera flujos: 
8)Archivos internos: 

9)Procedimiento general: 

lO)Observaciones: 

,.· 

Dirección de Obras Municipales 
Certificados edificación 
Segundo 
Alternativa 
Certificar estado de edificaciones 
Petición de carpetas y documentos 
devolución de carpetas y documentos 
Deben contener la siguiente 
información: ordenanzas local y 
general, plano regulador, catastro, 
requisitos por trámite, hoja de ruta, 
estado del tramite 
Revisar antecedentes que entregara 
automaticamente el computador según 
r~quisitos del tramite y otorgar 
certificado si corresponde o pedir más 
antecedentes 
Los certificados son 
sociales, instalación 
edificación y recepción 
andamios 

325· 

de: viviendas 
de faenas, 
municipal y 
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!)Función global: 
2)Función a documentar: 
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Dirección de Obras Municipales 
Dirección 
Primero 
Alternativa 
Administrar y controlar la DOM, 

los asesorar al alcalde, firmar todos 
documentos que salen de la DOM 
Normativa general, normativa local, 
.providencias y reclamos, petición de 
carpetas y documentos, documentos para 
firma 
Propuesta de plano regulador, copia de 
respuestas a providencias y reclamos, 
nor~as de plano regulador, directrices 
de n~rmativas general y local, 
devol.ución de carpetas y documentos, 
documentos con problemas para firma, 
documentos a despachar 
Debe poder accesar cualquiera de la 

Firmar los documentos que están listos 
para despachar 
No hay 
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l)Función global: 
2)Función a documentar: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Objetivo: 
6)Usa flujos: 
7)Genera flujos: 

8)Archivos internos: 

9)Procedimiento general: 
IO)Observaciones: 

327 

Dirección de Obras Municipales 
Interpretaéión de ordenanzas 
Segundo 
Alt·ernativa 
Uniformar criterios 
Normativa general, normativa local 
Normas de plano regulador, directrices 
de normativas general y local 
Debe poder accesar cualquiera de la 
DOM' 

Debe poder comunicarse mediante correo 
e!ectronico con cualquier miembro del 
DOM 

.• 
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!)Función global: 
2)Función a documentar: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Objetivo: 
6)Usa flujos: 

?)Genera flujos: 

8)Archivos internos: 

9)Procedimiento general: 

lO)Observaciones: 
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Dirección de Obras Municipales 
Aaesorar al alcalde 
Segundo 
il.ternativa 
Asesoría 
Providencias y reclamos, petición de 
carpetas y documentos 
Propuesta de plano regulador, copia de 
respuestas a providencias y reclamos . 
Debe poder accesar cualquiera de la 
DOM 
Deberá el computador prestar un apoyo, 
en antecedentes de la DOM, a esta 
función 
No hay 
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!)Función global: 
2)Función a documentar: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
5)0bjetivo: 
6)Usa flujos: 

?)Genera flujos: 

8lArchivos internos: 

9)Procedimiento general: 

lO)Observaciones: 
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Dirección de Obras Municipales 
Firma documentos 
Segundo 
Alternativa / 
Oficializar el documento 
Petición de carpetas y documentos, 
documentos para firma 
Devolución de carpetas y documentos, 
documentos a despachar, documentos con 
problemas para firma 
Debe poder accesar cualquiefa de la 
DOM 
El computador debera entregar la lista 
de los documentos para que sean 
se 1 ec.c ionados 
No hay 
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!)Función global: 
2)Función a documentar: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Objetivo: 

6)Usa flujos: 

?)Genera flujos: 
8)Archivos internos: 

9)Procedimiento general: 
lO)Observaciones: 
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Dirección de Obras Municipales 
Urbanismo 
Primero 
Alternativa 
Administrar y controlar la.--
urbanización de la ciudad 
Petición de carpetas y documentos, 
entregan fotos de la ciudad y las 
dibujan en planos para mantención de 
catastro, plano de recepción, cambios 
en el plano regulador por cambios de 
no.rma t iva 
Dev~l~ción de carpetas y documentos 
Deben contener la siguiente 
información: ordenanzas local y 
general, plano regulador, catastro, 
requisitos por trámite. hoja de ruta, 
estado del tramite, historico de 
certificados y permisos con fecha 
asociada 
Según subfunciones 
Cada subfunción de esta determina los 
cargos 
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l)Función global: 
2)Función a documentar: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Objetivo: 

6)Usa flujos: 
?)Genera flujof:: 
8)Archivos internos: 

9)Procedimiento general: 

lOlOb~ervaciones: 
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Dirección de Obras Municipales 
Control normativo 
Segundo 
Alternativa 
Controlar ios parametros normativos de/ 
'..irbanización 
Petición de carpetas y documentos 
Devolución de carpetas y documentos 
Deben contener la siguiente 
información: ordenanzas local y 
general, plano regulador, catastro, 
requisitos por trámite, hoja de ruta, 
estado . del tramite, historico de 
certificados y permisos con fecha 
asociada 
El computador proporcionara la lista 
de tramites (ordenados por importancia 
y tiempo de demora) 
En e 1 caso de las 1 ineas, fuera de la 
información entregada por el usuario, 
debera completarse automaticamente 
aquellas que tengan antecedentes 
previos (por ejemplo: número, uso de 
suelo y destino', expropiación, etc.). 
En este caso todas las variables son 
posibles de ser llenadas 
automáticamente y presentada por 
pantalla al arquitecto para su visto 
bueno o modificación. 
En el caso de los destinos. fuera de 
la información entregada por el 
usuario, debera completarse 
automaticnmente los puntos l. 2 y 
segunda parte de 5, dejando lo d~mas 
al arquitecto 
En. el caso de subdivisiones y !oteas 
se prestara apoyo en cuanto a 
proporcionar la normativa y los puntos 
a revisar 
El arquitecto jefe debera encargarse 
de lineas. destinos y permisos en. 
princípio 
El arquitecto debera encargarse de 
permiso final y recepción de loteos 

-· ·----·---



.. 
i 

, ... -,, 
p . . ,. 

/ . •, 

.- ~: 

. ~ ; ' 

. ' 

.. ~ . ' 

.--, 

.. · 

_j 

i j 

.J' 1 

·. -~ .. 

l)Función global: 
2)Función a documentar: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
5)0bjetivo: 
6)Usa flujos: 
7)Genera flujos: 
8)Archivos internos: 

9)Procedimiento general: 

IO)Observaciones: 
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Dirección de Obras Municipales 
Lineas 
Tercero 
Álternativa 
Otorgar 1 ineas 
Petición de carpetas y documentos 
Devolución de carpetas y documentos 
Deben contener la siguiente 
información: ordenanzas local y 
general, ·plano. regulador, catastro, 
requisitos por trámite, hoja de ruta, 
estado del tramite, historico de 
certificados y permisos con fecha 
asociada 
Se seleccionara el trámite desde el 

.menú y este procedimiento debera 
entregar: fuera de la información 
entregada por el usuario. debera 
completarse automaticamente aquellas 
qu~ tengan antecedentes previos (por 
ejemplo: número, uso de suelo y 
destino. expropiación, 'etc.). En este 
caso todas las variables son posibles 
de ser llenadas automáticamente y 
presentada por pantalla al arquitecto 
para su visto bueno o modificación. 
No hay 
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l)Función global: 
2)Función a documentar: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Objetivo: 
6)Usa flujos: 
7)Genera flujos: 
S)Archivos internos: 

9)Procedimiento general: 

lO)Observaciones: 
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Dirección de Obras Municipales 
Destinos 
Tercero 
Alternativa 
Otorgar destinos 
Petición de carpetas y documentos 
Devolución de carpetas y documentos 
Deben contener la siguiente 
información: . ordenanzas local y 
general, plano regulador, catastro, 
requisitos por trámite. hoja de ruta, 
estado del tramite, historico de 
certificados y permisos con· fecha 
asociada 
Debera seleccionarse el trámite desde 
el menú y el procedimiento fuera de la 
información entregada por el usuario, 
debera completarse automaticamente los 
puntos 1, 2 y segunda parte de 5, 
dejando lo demas al arquitecto 
No hay 
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l)Función global: 
2)Función a documentar: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
5)0bjetivo: 
6)Usa flujos: 
7-)Genera f 1 u jos: 
S)Archivos internos: 

9)Procedimiento general: 

!O)Observaciones: 
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Dirección de Obras Municipales 
Subdivisiones y Jateos 
Tercero 
Alternativa 
Controlar subdivisiones y loteos 
Petición de carpetas y documentos 
Devolución de carpetas y loteos 
Deben contener la siguiente 
información: ordenanzas local y 
general, plano regulador, catastro, 
requisitos por trámite, hoja de ruta, 
estado del tramite, historico de_ 
certificados y permisos con fecha 
asociada 
Debera seleccionarse desde el menú, 
dependiendo del tramite, y el 
~rocedimiento debera prestar apoyo en 
cuanto a proporcionar la normativa y 
los·puntos a revisar 
No hay 



!)Función global: 
2)Función a documentar: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Objetivo: 

6)Usa flujos: 
?)Genera flujos: 
8)Archivos internos~ 

9)Procedimiento general:t 

lO)Observaciones: 

Dirección de Obras Municipales 
Permisos en principio 
Cuarto 
Alternativa 
Otorgar las directrices y normas para 
el permiso final 
Petición de carpetas y documentos 
Devolución de carpetas y documentos 
Deben contener la siguiente 
información: ordenanzas local y 

·general, plano regulador, catastro, 
requisitos por trámite, hoja de ruta, 
estado del tramite. historico de 
certificados y permisos con fecha 
as·ociada 
Debera seleccionarse desde el menú. 
dependiendo del tramite, y el 
procedimiento debera prestar apoyo en 
cuanto a proporcionar la normativa y 
los puntos a revisar 
No hay 
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8)Archivos internos: 

9)Procedimiento general: 

lO)Observaciones: 
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Direc~ión de Obras Municipales 
Permiso final 
Cuarto 
Alternativa 
Otorgar el permiso para subdividir o 
lotear ' 
Petición de carpetas y documentos 
Devolución de carpetas y documentos 
Deben contener la siguiente 
información: ordenanzas local y 
general. plano regulador, catastro, 
requisitos por trámite, hoja de ruta, 
estado del tramite, historico de 
certificados y permisos con fecha 
asociada 
Debera seleccionarse desde el menú, 
dependiendo del tramite. y el 
procedimiento debera prestar apoyo en 
cuanto a proporcionar la normativa y 
los puntos a revisar 
No hay 



l)Función global: 
2)Función a documentar: 
3)Nivel de descomposición: 
4lSituación: 
S)Objetivo: 
6)Usa flujos: 
?)Genera flujos: 
8)Archivos internos: 

91Procedimiento general: 

lOlObscrvaciones: 
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Dirección de Obras Municipales 
Recepción 
Cuarto 
Alternativa 
.Recibir los loteos 
Petición de carpetas y documentos 
Devolución de carpetas y documentos 
Deben contener la siguiente 
información: ordenanzas local y 
general, plano regulador. catastro, 
requisitos por trámite. hoja de ruta, 
estado del tramite, historico de 
certifitados y permisos con fecha 
asociada 
Debera ir a terreno a revisar según 
carpeta de permiso final y luego 
debera seleccionarse desde el mend. 
dependiendo del tramite, y el 
procedimiento debera prestar apoyo en 
cuanto a proporcionar la normativa y 
los puntos a revisar 
Las recepciones se hacen solo de 
leteos 
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2)Función a documentar: 
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S)Archivos internos: 

9)Procedimiento general: 

lO)Observaciones: 
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Dirección de Obras Municipales 
Administración 
Segundo 
Al.ternativa 
Administrar el uso urbano 
Petición de carpetas y documentos 
Devolución de carpetas y documentos 
Deben contener la siguiente 
información: ordenanzas local y 
general, plano regulador, catastro. 
requisitos por trámite. hoja de ruta, 
estado del tramite. historico de 
certificados y permisos con fecha 
asociada 
Revisar la información y otorgar 
certificado o permiso si corresponde 
No hay 
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l)Función global: 
2lFunción a documentar: 
3)Nivel de descomposición: 
4)Situación: 
S)Objetivo: 
6)Usa flujos: 
7)Genera flujos: 
8)Archivos internos: 

9lProcedimiento general: 

IOlObservnciones: 
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Dirección de Obras Municipales 
Certificados urbanismo 
Tercero 
Alternativa 
Certificar estados urbanos 
Petición de carpetas y documentos 
Devolución de carpetas y documentos 
Deben contener la siguiente 
información: ordenanzas local y 
general. plano regulador, catastro, 
requisitos por trámite. hoja de ruta, 
estado del tramite. historico de 
certificados y permisos con fecha 
asociada 
Para expropiación: deberá 
automaticamente 
presentado para 
arquitecto. 
Para número: 
automaticamente 
presentado 
arquitecto. 

para 

completado 
la revisión 

deberá 
completado 

la revisión 

ser 
y 

del 

ser 
y 

del 

Para u,rbanización: deberá entregar los 
antecedentes, automaticamente. que 
hallan sido aprobados con anterioridad 
y dejar los otros para que el 
arquitecto. con el debido apoyo de 
normas y pasos. los complete. 
Para Uso de suelos: deberá 
automático la entrega de este y 
requerira del arquitecto cuando 
terreno comprenda más de una zona 
No hay 

ser 
solo 

e 1 
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2lFunción a documentar: 
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9)Procedimiento general: 

!OlOhservacinnes: 
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Dirección de Obras Municipales 
Permisos urbanismo 
Tercero 
Alternativa 
Administrar el uso de los sectores 
urbanos 
Petición de carpetas y documentos 
Devolución de carpetas y documentos 
Deben contener la siguiente 
información: ordenanzas local y 
general, plano regulador, catastro, 
requisitos por trámite, hoja de ruta, 
estado del tramite, historico de 
certificados y permisos con fecha 
asociada 
Para letrero: deberá ser apoyado por 
normas y pasos. 
Para ocupación de bienes 
uso público: deberá ser 
normas y pasos. 

nacionales de 
apoyado por 

Para movimiento de tierras: deberá ser 
apoyado ¡ior normas y pasos. 
Para fusiones: deberá ser apoyado por 
normas ,. pasos. 
No hay 
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Dirección de Obras Municipales 
Mantención de plano regulador y 
catastro 
Segundo 
Alternativa 
Mantener actualizado el plano 
regulador y el catastro. 
Plano de recepción. cambios en el 
plano regulador por cambios de 
normativa local. entregan fotos de la 
ciudad y las dibujan en planos para 
mantención de catastro 
No hay 
Deben contener la siguiente 
información: ordenanzas local y 
general. plano regulador. catastro 
Actualizar el catastro"· con cada 
recepc1on y el plano regulador con 
cada modificación 
Este proceso debe ser rápido. 
La mantención de estos es el 
procedimiento más importante. por su 
influencia en todos Jos demas, de la 
DOM. Por esto que la solución que se 
le dio utiliza tecnología de avanzada. 
En este caso se estudiarán tres 
posibilidades. todas partiendo de la 
base de la urgencia de la 
actualización de la información. estas 
son: 
ll ~antencr la actual forma de manejar 
la Información. Su evaluación fue que 
en un corto plaso. debido al 
crecimiento de la ciudad. estaría en 
las mismas condiciones actuales, y a 
la vez no permite su uso directo y con 
todas las potencialidades que debería 
manejar por los arquitectos. 
2) Incorporar un sistema automatizado. 
mediante el uso del computador y un 
programa llamado AutoCAD el cual 
permite una facil actualización. el 
manejo de distancias. diferentes 
morfologías' que permiten diferenciar 
lineas (por ejemplo: linea de 
edificación .. linea de expropiación,. 
etc. l, y e·! acceso en 1 inea a
cualquier arquitecto ~n cada momento. 
3) Incorporar un sistema automatizado. 
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mediante el uso del computador y un 
Si.stema de Información Geografica. 
Este software esta especialmente 
creado para manejar con mucha 
efectividad planos y mapas,/ 
permitiendo no solo asociar estos sino 
que sacar concluciones acerca de: 
evolución en el tiempo, densidad, 
zonas de influencia, alturas y 
proyecciones,etc. Por su fácil 
actualización y uso y toda la 
Jnformación que es factible manejar en 
este sistema se considera el ideal. 

El aspecto económico de estas 
alternativas y su familiarización con 
e 1 persona 1 que lo va a usar nos 
llevan a la conclusión que la mejor 
solución es la segunda; ya que 
permitiría que el personal se 
acostumbre a un sistema computarizado 
y a la vez reduciría la invers1on (el 
AutoCAD cuesta aproximadamente uss~ooo 
y un SIG aproximadamente uS$50000). 
Teniendo si en cuenta que a futuro se 
llegará a el uso de un S!G, pero 
teniendo la información ya 
digitalizada 
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Dirección de Obras Municipales 
Ma.nte.nción catastro 
Tercero 
Alternativa 
Mantener actualizado el catastro 
Entregan fotos de la ciudad y 
dibujan en planos para mantención 
catastro, plano de recepciones 
No hay 

las 
del 

Deben contener la siguiente 
información: ordenanzas 
general. catastro 
Actualizar el catastro 
recepción 
No·hay 

1 oca 1 y 

con cada 
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5)0bjetivo: 
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7)Genera flujos: 
8)Archivos internos: 

9)Procedimiento general: 

!O)Observaciones: 

JH 

Dirección de Obras Municipales 
Mantención plano regulador 
Tercero 
Alternativa 
Mantener plano regulador al día 
Cambios en el plano regulador 
cambios de normativa local 
No hay 

por 

Deben contener la siguiente 
información: ordenanzas 1 oca 1 y 
general, plano regulador 
Actualizar el plano regulador con 
modificación 
No hay 

cada 
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2)Función a documentar: 
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?)Genera flujos: 

SlArehivos internos: 

QlProcedimiento general: 
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Dirección de Obras Municipales 
Computación 
Primero 
A 1 terna t i va 
Manejar la información de la DOM 
Devolución de carpetas y documentos, 
devolución de planos, ingreso de 
documentos a archivo, documentos con 
problemas para firma. normas plano 
regulador, directrices de normativas 
local y general 
Petición de carpetas y documentos, 
documentos para firma. documentos a 
transcri~ción, planos solicitados, 
resumen estadístico de movimiento 
diario, plano de recepción, cambios en 
el plano regulador por cambios de 
normativa local 
Deben contener la siguiente 
información: Ingreso y egreso de 
documentos, requisitos de tramites, 
documentos a transcripción, documentos 
a desp~char, estado de tramitación de 
documentos, costos de tramites y 
f6rmas en que se pagarán, planos que 
se so·licitan, informes a !NE. ~IINVU y 
srr.· normativa del plano regulador. 
ordenanzas local y general. plano 
regulador. catastro, hoja de ruta. 
historico de certificados y permisos 
con fecha asociada. y el archivo comtin 
Mantener. administrar y controlar toda 
la información de la DOM 
No hay 
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IOlObservacinnes: 

346 

Dirección de Obras Municipales 
Archivo común 
Segundo 
Alternativa 
Manejar archivo manual 
Devolución de carpetas y documentos, 
devolución de planos, ingreso de 
documentos a archivo, documentos con 
problemas para firma 
Petición de carpetas y documentos, 
documentos para firma. documentos a 
transcripción, planos solicitados, 
plano de recepción, cambios en el 
plano regulador por cambios de 
normativa local 
Deben contener la siguiente 
información: Ingreso y egreso de 
documentos, documentos a 
transcripción, documentos a despachar, 
planos que se solicitan, informes a 
INE. MINVU y SII, hoja de ruta, 
historico de certificados y permisos 
con fecha asociada. y el archivo común 
El terminal deberá avisar el 
1novimiento de documentos y deverá 
indicar la forma en que se almacenen 
No hay 
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2)Función a documentar: 
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6)Usa flujos: 

?)Genera flujos: 
8)Archivos internos: 

~)Procedimiento general: 
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Dirección de Obras Municipales 
Mantención de bases 
segu0da 
Alternativa 
Mantener el sistema y las bases· 
·asociadas a el 
Normas de plano regulador, directrices 
de normativas local y general 
No hay 
Deben ~ontener la siguiente 
información: Ingreso y egreso de 
documentos, requisitos de tramites, 
documentos a transcripción, documentos 
a despachar, estado de tramitación de 
documentos, costos de tramites y 
formas en que se pagarán, planos que 
se solicitan, informes a INE, MINVU y 
Sil, normativa del plano regulador, 
ordenanzas !peal y general, plano_ .. 
regulador, catastro, hoja de ruta, 
historico de certificados y permisos 
con fecha asociada, y el archivo común 
Mantener, controlar y administrar el 
sístema 
Se debe supervisar también y mantener 
el sistema asociado con el catastro y 
plano regulador 

... : ·-·..: :'·-~·--
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!)Función global: 
2)Función a documentar: 
3)Nivel de descomposición: 
4) Situación: 
S)Objet'ivo: 

6)Usa flujos: 
7)Genera flujos: 

8)Archivos internos: 

9)Procedimiento general: 

lO)Observaciones: 
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Dirección de Obras Municipales 
Control 
Segundo 
Alternativa 
Controlar la consistencia de la 
información manejada en la DOM 
No hay 
Resumen estadístico de movimiento 
diario 
Deben contener la siguiente·::--
información: Ingreso y egreso de 
documentos, documentos a 
transcripción, documentos a despachar, 
estado de tramitación de documentos, 
costos de tramites y formas en que se 
pagarán, planos que se solicitan, 
informes ·a INE, MINVU y SI!, hoja de 
ruta. historico de certificados .Y 
permisos con fecha asociada, y el 
archivo común 
Revisar ·que los datos sobre el 
movimiento diario sean los correctos y 
emitir un informe estadístico una vez 
a 1 dí a 
No hay 
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- GRADO DE USO DEL COMPUTADOR: 

FUNCIO~ GLOBAL: OIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES 

' -~· lUiiF.IWIIii#IWiiiiiíliiiiJM !ill'lliiiiillbilttiltQ&IIGili!iilmUI!RillillWIIiRWttbllill!llbíiN .mmm~ 

1.'--' N~MEIRj_ NOMBRE 
GRADO DE 

SITUACIOt,f MECANIZACIOr<l OBSERVA IONES 

'"""""""'·--"' ~IIIRlllll!lliR!l~UkkiJii:KD.RHIMin n~w: ilfUIUmlllllll!l!lmmmmm~nnnn 
nm;nn~waw;~ 

,.'~ 

1- RECEPCION '/ DESPACII!l ,, 1 .1 ACTUAL MANUAL SE HANTIEHE LIBRO PARA 
REGISTRAR ENTR~DAS Y 

SALIDAS 
• 1 

ALTEP.t!ATIVA ifECAt!IZADA Ell LINEA 
• _ .. _,1! 

- ü 1.2 BOLETAS PAGa ACTUAL itANUAL SE LLENAN A ~At!G SEGUN 
_~,, 

)_.,111 

SE !ti O IQUEtl LOS VALORES 

ALTEP.tlAT 1 IJA MECANIZADA EN LINEA, CON LA IDENTI-
.-~·~. 

FICACION DEL TRA~ITE SE 
GENERA AUTO»ATICA LA 

1!1 
BOLETA 

. -~~· 

' 
!.3 REGISTRO Y CONTROL DE ACTUAL ~AtiUAL SE ~AtiTIEIIEN LIBROS 

tu !«<V rm EtHOS 1 PARA EL CotHROL 

, ~rn 1 .4 TRANSCRIPCION Y OFICIOS ACTUAL 11ANUAL LLEGAN PAPELES A TP.ANS-
u CRIPCIOII 

AL TERIIATIVA MECANIZADA SE PRESENTA EN PANTALLA 
LO ~UE EL ARQUITECTO 

At!GT '/ Etl LA MA'IaP.I A 
DE LOS'CASOS SOLO P.EST~ 

IMPR IIWl 
f u 

",:.u r .5 COP 1 A PLMIOS ACTUAL I~AtlUAL SE RECIBE LA SOLICITUD 
SE VA A BUSCAR V SE 

E?ITREGA 

.- ' ALTERIIATJIJA SEI~I ·-i'!ECMIIZA~A EN ESTE CASO SE INGRESA 
Y ESTO GENERA ~UE SE 

':i EI'IVIE EL i~t1 A 

~·. r.6 IIIFOR~ES Sil, MINVU, !ti E ACTUAL l'lfliNU~L SE RECIBE LA TRANSCRIP-
CIOII Y SE REUISA PARA 

"· LUEGO DESPACHAR 

ALTERtiAT liJA SEI<li-MECAIIIZADA SE RECIBE EN EL TERHINAL 
'-u' 

SE REUISA~ SE .IMPRIME V 
D SPACHA 

-' 
1.7 IIIFORMES USUARIOS ALTERIIATIUA f:IECAtiiZADA EX I STEtl DOS FORI'IAS: Lit! A 

SECRETARIA CON Ull TERMI-
IIAL ~UE RESPGIIDE A USUA-
R lOo Ell GENERAL '/ UN 

COMPUTADOR PARA ~SUARIOS 
.--~~· ESPECIALISTAS 

2 ARCHIVO ACTUAL MANUAL SE MANTIENEN ARCHIVEROS 
i' D 

· ..•. 1 3.1 PERMISO EDIFICACION ACTUAL MANUAL SE APOYA Etl IIIFORI'IACIOII 
~UE ES MUY DIFICIL DE 

pll,, 
tiTEtiDER POR SU ESTADO 

PARA Ut!A PERSONA t)UE NO 
,_ ESTE INSERTA EN EL MEDIO 
' 1 _)' ' 

l ALTERIIATIVA l'lECAtll ZAOA ~A rT"'m~ttimARA ~N .2•: 
\ 

) A~ ~ e~ 11~0 ~M~-. 
\-- l 

~-- .- ... .,...-.,.-~-·- -·-



,; 
) 3.2 RECEPCIONES EDIFICACION ACTUAL NANUAL EL APOYO ES DIFICIL Y 
• LAS OBSERUACIONES SE ES-

CRIBEN A i1Atl0 

ALTERNA íí IJA MECANIZADA EL APOYO ES COMPUTACIO-
NAL Y LAS OBSERBACIONES 
SE HACEt~ Etl EL TEP.i'W!AL 

li 3.3 CERTIFICADOS EDIFICACION ACTUAL ~AtlUAL SE DEBEN MANDAR A PEDIR 
At!TECEDtHES LO a,uE PRO-

DUCE DEI'i'ü .A 

' ALTEP.tlATJIJA ~ECMHZADA TODOS LOS ANTECEDENTES 
"· SE TI ENEtl EN L JtlEA '/ SE 

PUEDEN CONSULTAR DESDE 
EL TEP.tWIAL 

• n 

4.1 INTEP.PP.ETACION ORDENANZAS ACTUAL MANUAL SE ESCRIBEN LAS MODIFI-
CACIONES SOHP.E EL TEXTO 

ANTIGUO 
• ..,_~JI 

-, ill.TEP.tiAT liJA i'tECANIZADA SE ~AtlTIENE LA BASE[ LA 
CUAL SE VUELVE FACI DE 

CONSULTAR 
11 

' ., 

• 4 o .. f1SE50R I A ALCALDE 11CT!J~L MMlUr\L AI!TE LOS RI:CLANOS '/ PRO-
UIDENCIAS ES DIFICIL DE 

WITESTAR POROUE t«l SE 
T 1 E?! E INFOR/1AC Iotl A rlAtiO 

,"- LA I~FORMACION SE RECU-1ilTEP.I'lAT I'JA /~ECt.NIZ1iDA 

' ' 
~E~A FACILMENTE DESDE 

EL TERI'!It!AL 
" 

4.3 F 1 RI'IA DOCUMENTOS ACTUAL MANUAL PERDIDA DE TIEMPO Al HO 
T~NER LA CERTEZA DE LA 

l' E~ACTITUD DE LOS DATOS 
D 

·' 
ALTERtl~!iVA SE/~H1ECMliZADA AL POSEER EL SOPRTE CO~-

PUTACIONAL LOS PROCESOS 
.. , DAtl GAilMHIAS '1 t«J SE 

PEHDERA TANTO TIEMPO 

• 
4.~ CO~PLEMENTO EDIFICACION ACTUAL ~ANUAL PROUOCA PERDIDA DE TIEM-

PO Etl ACTIVIDADES QUE LE 
SON MAS PROPIA o ... 

5. 1 Llt!EAS ACTUAL ~ANUAL SE PIEP.DE TIE~PO AL TE-
NER 2UE VISITAR POR LO 

i GE ERAL EL TERREIIO 

·' ALTEHNATI V_A ~ECAtHZADA LA MAtHEilCiotl CotlFIABLE 
DEL CATASTRO PERMITIRA 

+ 
TEIIER LAS LltiEAS AUTOl1A-

TI CAMEIITE 

' 

-· 
5.2 DEST lt!OS ACTUAL KAtiUAL FALTA DE APOYO ACTUAL!-

ZADOS Etl CUAIITO A PEHMI-
SOS ANTER lORES 

1 

ALTERNAT 1 VA KE C AtiiZ ADA DESDE EL TERKIIIAL PODRA 
OBTENER TODA LA INFORMA-

.. C Iotl V SOLO RE~ U 1 ER IRA 
DE VISITAS INS ECTIVAS 





5.2.- Especificaciones de Requerimientos Hardware y Productos 
Software. 

De acuerdo al análisis realizado se determina que los 

requerimientos en cuanto a productos hardwa·re y software son los 

siguientes : 

1.- Red Administrativa : Esta red se encargará de todo el 

trabajo interactivo que realizará el personal de la Dirección de 

Obras. Sobre esta red se carg~rán los sistemas de información 

relacionados con la estructura de procedimientos y trámites que 

se realizan. Para cumplir esta función, se deben tener las 

siguientes consideraciones mínimas : 

- Cantidad de Terminales : 15 

Terminales con Resolución Gráfica 8 

- Terminales normales 7 

- Memoria en Disco : 500 MegaBytes 

Esta definición de memoria no considera los 

requerimientos de sistema operativo ni de los productos software 

q~e más adelante se indican. sólo considera la memoria requerida 

para el sistema de información a construir. 
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- Memoria Principal : .debe considerarse una cantidad de 

memoria principal que sati~taga los requerimientos de 15 

terminales, y que permita un tiempo de respuesta adecuado para un 

sistema de carácter interactivo y en tiempo real. 

2.- Red Gráfica : Esta red se encirgará de todo el manejo de la 

información gráfica que requiere· la Pirección de Obras. Esto 

considera principalmente el ingreso y actualización de documentos 

de carácter gráfico ( e j . : planos). Para cumplir esta función la 

red debe requerir de lo siguiente : 

- Cantidad de terminales : 5 

Memoria en Disco : 800 MegaBytes 

Esta definición de memoria. no considera los 

requerimientos de sistema operativo ni de los productos software 

que más adelante se indican. sólo considera la memoria requerida 

para los archivos de información gráfica. 
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- Memoria Principal : debe considerarse una cantidad de 

memoria principal que satisfaga los requerimientos de 5 

terminales, y que permita un tiempo de.respuesta adecuado para un 
. -' 

sistema de carácter interactivo y en tiempo real. 

La red administrativa y la red gráfica deben estar 

interconectadas, de forma que usuarios de una u otra puedan 

interactuar con información y programas de ambos servidores de 

red. 

3.- Cantidad de Plotter 1 (Apto para planos standard) 

4.- Cantidad de Scanner 1 (Apto para planos standard) 

5.- Tabla Digitalizadora : 1 

6.- Lectora de Tarjetas con Banda Magnética 

Par.a estos últimos 4 productos se deben adquirir los 

correspondientes programas de interacción o interfaces. 

7.- Impresoras : 

- Tipo Laser 2 

Carro Ancho 2· 

Carro Angosto 

·9 pines 3 

24 pines 1 

·-· 
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8.- Productos Software 

AutoCad 

- Procesador de Texto para Red 

- Planilla Electrónica para Red 

- Software de Manejo Param~trico de Texto 
1 . 

-Lenguaje de Desarrollo del ·sistema 

--~ 

-· -' 

.:-: 

. 
• 1 
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CAPITULO VI 

RESUMEN DE LA SOLUCION PLANTEADA 

De acuerdo a todo lo expuesto la implementación de la 

solución anterior considera lo siguiente 

A.- Construir un sistema de información computacional 

considere las siguientes funciones generales : 

- Ingreso de Solicitudes de Trámite. 

- Ingreso de proyectos vía disquet. 

Programación de cada uno de Jos trámites. 

- Asignación de trámit.es a profesionales. 

- Aprobación.por nivel de cada trámite. 

- Cálculo de derechos para cada trámite. 

- Consulta del estado de cada trámite. 

- Interacción con archivos gráficos. 

- Interacción con archivos de texto. 

Emisión de Certificados. 

Emisión de Recepciones. 

- Entrega expedita de información. 
1• 

que 

- Informes de Gestión (recaudaciones,pendientes,entregados,etc) 
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J 
B.- Adquirir el equipamiento Hardwire requerido y definido por el 

sistema. 

C.- Adquirir un sistema gráfico de consulta y actualización· de 

archivos (Primera Etapa : AUTOCAD). 

. D.- Adquirir un sistema Scanner con su software incorporado. 

E.- Adquirir o construir un sistema de información para el manejo 

de textos (ordenanza y leyes). 

F.- Estudio y mejora de procedimientos internos del D.O.M., como 

principalmente 

Recepción de Carpetas 

- Salida de documentación 

357 

. ···;--· .--·: ~ 



FECHA NOMBRE FIRMA 

C212 
V2. 

AUTOR (:.CY,.C. ·J._.U~~~--. 

TITULO~(:j-()_,~.~ ••· 
N• TOP 0~4/o& 

) 


