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REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL
SECRETARIA MUNICIPAL

w 9 - ]
DECRETO EXENTO N 2\* o ! /

SAN MIGUEL, 2 6 SET. 2017

VISTOS: estos antecedentes: Memorandum N2 107 de fecha 21.08.2017 del
Departamento de Informatica y Computacion, que solicita dictacion del
Decreto Exento aprobatorio que en este caso corresponde; Providencia
Alcaldicia N° 2606 de fecha 22.08.2017; Memorandum N° 710 de fecha
25.08.2017 de la Direccion Juridica; lo dispuesto en Providencia Alcaldicia N°
2684 de fecha 25.08.2017; y en uso de las facultades que me confiere la Ley
Ne 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones
posteriores,

DECRETO

Apruébase Manual de Usuarios, Solicitudes de Ingreso DOM, elaborado
por el Departamento Informatica y Computacion, el que se adjunta al presente
Decreto pasando a formar parte integrante del mismo.

Anétese, comuniquese y archivese.
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PROV. N° 2684/2017 FECHA: 25/08/2017
ANT.: MEMO N°: 710/2017
SR. ARMANDO ARAVENA ALEGRIA, DIRECTOR JURIDIC
ORIGEN: DIRECCION JURIDICA O
PASE A: SECRETARIA MUNICIPAL
i MAT.: REMITE
ENV.25/08/2017 PLAZO: 2 DIAS (27/08/2017) REVISADO Y VISADO, MANUAL DE USUARIO DEL SIST

EMA COMPUTACIONAL SOLICITUDES DE INGRESO DOM

POR CORRESPONDERLE

01 TOMAR CONTACTO CON

02 ESTUDIO Y PROPOSICION

03 RESOLVER SEGUN CORRESPONDA

04 PREPARAR RESP. CON FIRMA ALCALDE TIENE _ 2 DIAS, CORRESPONDIENDO EL 27/08/2017

05 DISCUTIR MATERIA CON ALCALDE
O6&<RA SU CONOCIMIENTO Y FINES .
07 PARA SU INFORMACION
08 PARA DAR SOLUCION
09 INFORMME VERBAL
10 INFORME ESCRITO
11 PARA SU VISACION
X 12 PREPARAR DECRETO

13 RESPONDER POR ORDEN DEL ALCALDE
14 COORDINA _

OBSERVACIONES:

APROBATORIO. DAL . @fN |

4




MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL
DIRECCION JURIDICA

MEMO N° TLC [ 20/F 1

ANT.: Providencia Alcaldicia N°2606/2017
de fecha 22 de agosto de 2017.

MAT.: Lo que indica.

SAN MIGUEL, 75 AGO 2017

A : SR. LUIS SANHUEZA BRAVO
ALCALDE

DE : ARMANDO ARAVENA ALEGRIA
DIRECTOR JURIDICO

Por medio del presente me dirijo a Ud., ante su peticion de revision y visacion de
la propuesta de Manual de Usuario del Sistema Computacional Solicitudes de
Ingreso DOM.

Al respecto, tengo a bien enviar adjunto el citado Manual con la visacion de esta
Direccion, puesto que no cuenta con reparos formales.

En relacién al fondo y los aspectos técnicos del manual, baso la visacion en el

memo 107/2017 del Departamento de Informatica y Computacion.

Sin otro particular, saluda atentamepnte a usted,

AAA/mhy

cc.: Deptode Informatica y Computacion
Alcaldiag

D. Juridica.
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ORIGEN: DEPTO. DE INFORMATICA

PASE A: DIRECCION JURIDICA

ENV.22/08/2017 PLAZO: 2 DIAS (24/08/2017)

PROV. N° 2606/2017 FECHA: 22/08/2017

ANT.: MEMO N°: 107/2017
SR. CYRUS BRAVO NAVARRETE, JEFE DEPTO. DE INF

ORMATICAY COMPUTACION

MAT.: SOLICITA
SE DECRETE LA APROBACION DE MANUAL DE USUARIO

DEL SISTEMA COMPUTACIONAL SOLICITUDES DE ING
RESO DOM

01 TOMAR CONTACTO CON
02 ESTUDIO Y PROPOSICION

POR CORRESPONDERLE

03 RESOLVER SEGUN CORRESPONDA
04 PREPARAR RESP. CON FIRMA ALCALDE TIENE _2 DIAS, CORRESPONDIENDO EL 24/08/2017

OS{DISCUTIR MATERIA CON ALCALDE
X 06%?7-\RA SU CONOCIMIENTO Y FINES

07 PARA SU INFORMACION

08 PARA DAR SOLUCION
09 INFORME VERBAL
10 INFORME ESCRITO

X 11 PARA SU VISACION
12 PREPARAR DECRETO

13 RESPONDER POR ORDEN DEL ALCALDE

14 COORDINA _

OBSERVACIONES:




'MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL
ALCALDIA ’
DEPTO. INFORMATICA Y COMPUTACION

Moo
> (5T N MEMO:
5o |8

( "//\ ANT.

MAT.

107/2017

: Manual de Usuario de

la Aplicacion Solicitudes
de Ingreso DOM.

:+ Solicita Decreto Exento

para  aprobacion  del
Manual.

SAN MIGUEL, 21 de Agosto 2017.

A : ALCALDE
SR. LUIS SANHUEZA BRAVO

Por medio del presente, adjunto Manual de Usuario, del sistema computacional
“Solicitudes de Ingreso DOM”, aplicacién que permite registrar todas las solicitudes
internas o externas tramitadas, a través del mesén de atencién de publico en la Direccion de
Obras Municipales. Esta aplicacion fue desarrollada en el Departamento de Informética y
Computacién a solicitud del Sr. Director de Obras Municipales y se encuentra operando
desde el mes de enero del afio 2011, su explotacion esta sujeta a los procedimientos
establecidos en el “Reglamento para el Adecuado Uso y Explotacion de los Sistemas y
Equipos Computacionales” aprobado mediante decreto exento N° 1991 de fecha 15 de

septiembre del afio 2015.

Por lo anterior solicito usted, si no es otro su parecer,

formalizacién y aprobacion del presente manual.

Sin otro particular, le saluda atentamente,

Cbn.
- Direccion de Control.
- Direccion de Obras.
- Archivo.

%\/ o

dictar decreto exento para la

O

- <TEYRUS BRAVO NAVARRETE
e JEFE
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ALCANCES

Este programa tiene por objetivo registrar toda Solicitud de Ingreso a la Direccién de
Obras, tanto internas como externas, de forma de poder ingresarlas, identificarlas,
clasificarlas y seguirlas, de modo de tener un control expedito de toda la documentacion y
solicitud que ingrese.

En honor a la facilidad de acceso y sencillez, se concibid un formulario Unico que no
requiera autenticacién para su ingreso, desde donde se registren las atenciones de la
Unidad de Ventanilla Unica dentro de la Direccién de Obras Municipales, de manera que
el ingreso, las clasificaciones y las consultas se realicen desde un solo formulario.

La informacién que recopila este programa debe ser de conocimiento amplio dentro de la
Direccién de Obras Municipales por cada funcionario que trabaje en la Direccion.
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INGRESO AL PROGRAMA

En primera instancia, Windows ofrece algunas alternativas para que el funcionario pueda
acceder al programa, entre ellas las de mayor recurrencia son:

El ingreso al programa, se logra haciendo un doble clic sobre el icono solicitud_dom.exe,
ubicado en el escritorio de Windows.

Google
Chrorme
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También podemos acceder al programa en el menl de inicio de Windows, él que se
despliega al seleccionar el botén de inicio. En el menu aparecerd la opcion

pag. 5




@ {lustre Municipalidad

.y San Miguel

Al ingresar directamente aparecera el siguiente formulario que es unico.

B Solicitudes DOM

18/08/2011  10:44:34 Crear |
Neingeso |~ ot ]

Sofictante [ » Elmins | ConsubaSolichante |
Rl g‘“‘“““‘“““"“ Limpiar |
Calle [ el Imprimit | Consulta Direccién |

e | DeptDW Sali §
Asignado a f Plazo r-‘-“w Rebsia dor“““w
(Observacion r " Defecha i‘“’“‘w

Obs graes. | Estado PENDIENTE v

Uridad L] Matei - y

e r ._ug atera r M.j [nforme diatio [mm/dd/aaas) i
Materia { {08/18/2017

Actualizar registros

Dicho formulario permitird ingresar una nueva solicitud de ingreso, por defecto el afio del
N° de Ingreso serd el afio en curso.
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CREACION DE SOLICITUD DE INGRESO

Para generar una nueva solicitud de ingreso, mientras el cursor se encuentre en el dato
“N° Ingreso”, y esté vacio, al presionar la tecla enter, contiguo a este dato aparecerd el
nuevo numero de ingreso asignado, como se puede apreciar.

N Ingreso i T BTE3

Ademds, se habilitarda el botdn “Crear”, manteniéndose los botones “Modificar” y
“Eliminar” inhabilitados.

Crear i

b il

Los datos restantes quedaran disponibles para que sus datos sean ingresados, entre ellos
podemos identificar los datos de identificacion del solicitante y su propiedad:

e “Solicitante”: Es el dato donde se ingresa el nombre o razén social del
contribuyente que requiere realizar un tramite en la Direccion de Obras

Municipales.

e “Rol”: Es el dato donde se ingresa el Rol de la propiedad.

o “Calle”: Es el dato donde se ingresa la calle de la propiedad.

e “N°: Es el dato donde se ingresa la numeracion en la calle de la
propiedad.

e “Otro”: Es un dato alternativo donde se ingresa dato s anexos de la direccidn

como casa, block, edificio, villa etc. Que permita complementar los datos de
direccion para poder identificarla e individualizarla.

o “Depto.”: Es el dato donde se ingresa el numero de departamento de la
propiedad.
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1 Solicitudes DOM

18/08/20011  10:44.34 Crear i

| Consulta Solicitante !

| Consulta Direcidn |

Asignado a
Observacion f De fecha i
Obs grales. r Estado {PENDIENTE :j
Unidad v Materi - i
nia r M.i atena f _.J Informe diario (mm/dd/aaaa) §
Materia [D/18/2017

Actualizar registros

Junto a los datos mencionados existen los que se refieren a la tramitacién de la solicitud

de ingreso:

e “Asignado a”: Es el dato donde se identifica al funcionario responsable de
la solicitud de ingreso.

e “Plazo”: Es el dato donde se ingresa el plazo estimado, pasa resolver
la solicitud de ingreso.

e “Rebajado”: Este dato no se ocupa en la creacién de la solicitud de
ingreso.

e “Observaciéon”: Es el dato que permite ingresar cualquier observacion
puntual de la solicitud de ingreso adicional que sea util para ella.

e “Obs. grales.”: Es el dato referido a observaciones que se encuentren en el

marco de varias solicitudes de ingreso.
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B Solicitudes DOM

18/08/2011 10:44:34 Crear g
N® Ingreso { %2[]11 :J bodificsa
Soliciteante | - i Consulta Solicitante |
Rol rmw Limpiar § l
IWMMM Amprimit | Consulta Direceién |
' Salir |
Rebajsdo]
De fecha rwm
DIENTE el
Unidad , Materia | :mi . Informe diario [mm/dd/aasa) |
Materia | {08118/2017

clualizar regists

Los datos “Rebajado” y “De fecha” no son ocupados en la creacidon de una solicitud de
ingreso.

Los siguientes datos son del tipo de seleccion, eso quiere decir, que dichos datos poseen
valores previamente definidos como opciones para ser seleccionados entre las
alternativas.

Entre estos datos se encuentran:

e Eldato “Estado”, este asumira el valor “PENDIENTE”, ya que es el valor por defecto
que entrega el programa al crear una nueva solicitud de ingreso, a la espera de ser
tramitada.

Estado [PENDIENTE -]
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e FEl dato “Unidad”, es el que permite seleccionar a que Unidad o Departamento
dentro de la Direccion de Obras Municipales sera derivada la Solicitud de Ingreso,
para su identificacion.

uUDervacion 1

Obs grales. {

I ateri.

~1DOM
PERMISOS
4 PROYECTOS

RBANISHL

Entre las unidades a seleccionar se encuentran:
o DOM
o PERMISOS
o PROYECTOS

o URBANISMO

e El dato “Materia”, es el que permite seleccionar entre las diversas materias por las
cuales se clasificara la Solicitud de Ingreso a crear. Estas materias se desplegaran
segin la unidad seleccionada previamente, es decir la unidad seleccionada
realizara un filtro de forma que permita seleccionar las materias que correspondan
a ellas.

Depto r—““m‘ Salir §
Plaza i Rebajado i

De fecha] k '
Esiade 1
"i l M ateria
I RECLAMOS DEMUNCIAS - CONSTRUCCIOMES
RECLAMOS DENUNCIAS - YEREDAS Y PAVIMENTOS
RECLAMOS DENUNCIAS - LUMINARIAS

ECLAMOS DENUNCIAS - OTROS

ERTIFICADD - DISTANCIAMIENTO ALCOHOLES
ERTIFICADD - DISTANCIAMIENTO TABACD
ERTIFICADO - INABITABILIDAD
ERTIFICADD - DTROS
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Entre las materias a seleccionar se encuentran:

RECLAMOS DENUNCIAS — CONSTRUCCIONES.

RECLAMOS DENUNCIAS — VEREDAS Y PAVIMENTOS.

RECLAMOS DENUNCIAS — LUMINARIAS.

RECLAMOS DENUNCIAS — OTROS.

CERTIFICADO — DISTANCIAMIENTO ALCOHOLES.

CERTIFICADO — DISTANCIAMIENTO TABACO.

CERTIFICADO — INHABITABILIDAD.

CERTIFICADO — OTROS.

CERTIFICADO — AFECTACION A UTILIDAD PUBLICA.

CERTIFICADO — INFORMACIONES PREVIAS.

CERTIFICADO — NUMERO.

CERTIFICADO — ZONIFICACION.

CERTIFICADO — INFORMESTECNICOS.

CERTIFICADO — URBANIZACION.

CERTIFICADO — VARIOS.

OCUPACION BNUP.

OBRAS PRELIMINARES — INSTALACION GRUAS.

OBRAS PRELIMINARES — EXCAVACIONES.

OBRAS PRELIMINARES — INSTALACION DE FAENAS.

DEMOLICION.

ANTEPROYECTO.

OBRA MENOR — AMPLICION MENOR A 100 M2.

OBRA MENOR - MODIFICACION (SIN ALTYERAR ESTRUCTURA).

OBRA MENOR — ART. 166 CONSTRUCCION ANTERIOR.
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OBRA MENOR — CAMBIO DE DESTINO.
PERMISO DE EDIFICACION — AMPLIACION MAYOR A 100 M2.
PERMISO DE EDIFICACION - ALTERACION.
PERMISO DE EDIFICACION — OBRA NUEVA.
PERMISO DE EDIFICACION — CAMBIO DE DESTINO.
MODIFICACION — AMPLIACION.
MODIFICACION.

RECEPCION FINAL — OBRA MENOR.
RECEPCION FINAL -OBRA MAYOR.
CERTIFICADO DE ANTIGUEDAD.

LETRERO

COPROPIEDAD INMOBILIARIA.

LEY DE EXCEPCION.

PERMISOS — SUBDIVISION.

PERMISOS — FUSION.

PERMISOS — LOTEO.

DOCUMENTOS EXTERNOS -SOLICITUD.
DOCUMENTOS EXTERNOS -RECLAMO.
DOCUMENTOS EXTERNOS -OTROS.
DOCUMENTOS INTERNOS — MEMO.
DOCUMENTOS INTERNOS -PROVIDENCIA.
RECTIFICACION — PERMISO.
RECTIFICACION — CERTIFICADO.

RECTIFICACION — OTROS DOCUMENTOS.

VA V%
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Al seleccionar la materia se desplegara un cuadro de ingreso de texto donde podra
ingresar informacién especifica de la materia, como por ejemplo si es un
“DOCUMENTO INTERO — PROVIDENCIA”, debera ingresar el nimero de la Providencia,
el plazo y la accién a realizar.

Cada Solicitud de Ingreso permitirad seleccionar cuantas materias desee, las que se iran
registrando en el listado de ellas ubicado en la parte inferior del formulario.

Como se puede apreciar en la figura.

£ Solicitudes DOM

N Ingreso 1 6763 igm? ,i

Solicitante gCDNSTR UCTORA ALA s Elirirar 1 D:msullta Solicitante
Rl Cr7— ' ' Limpiar__|
Calle i AAA N® j 399 Irnprirair ! Consulta Direccion
Otro f Depto fmmmm Salir 1
Asignado a BB Plazo W Rebajado]
Observacidn | Defecha rﬂm‘wm

Estado PENDIENTE

Materia [PERMISO DE EDIFICACION - OBR& NUEVA

Obs grales. i
nidad

PERMISOS forme diario (mm/dd

Materia I I
OBRAS PRELIMINARES - INSTALACION GRUAS

OBRAS PRELIMINARES - EXCAVACIONES
0BRAS PRELIMINARES - INSTALACION DE FAENAS
DEMOLICION - DEMOLICION »
PERMISO DE EDIFICACION - DBRA NUEVA

Si al seleccionar crear la Solicitud de Ingreso, no se han ingresado los datos minimos,
como son el nombre o razén social del solicitante, la calle y numeracién donde se
encuentra ubicada la propiedad por la que se realiza la solicitud, el programa
desplegara el mensaje “Para crear el registro debe tener como minimo ingresado
Solicitante, Calle y N°, como se aprecia en la figura.
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solicitud_dom >

Para crear el registro debe tener como mihimo ingresado Solicitante, Calle y N

Aceptar !

Por ultimo, para crear esta nueva Solicitud de Ingreso, se debe presionar el botén
“Crear”, que generara un nuevo registro en la base de datos del programa, para ser
referenciado, en pantalla aparecera un mensaje indicando que fue creada la solicitud
indicando el N° correspondiente.

| solicitud_dom x|

Solicitud guardada con NR6763

Realizada la accién se generard un comprobante de ingreso, que acompafara la
documentaciéon necesaria para gestionar la solicitud, de forma de cumplir el ciclo de
atencion al requerimiento.
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Como se aprecia en la figura los datos que apareceran en el comprobante de ingreso
son:

e N’ Solicitud de Ingreso.

e Fecha de la solicitud.

e Direccién de inmueble por el cual se realiza la solicitud.

® Plazo estimado de tramitacién de la solicitud.

e Materia de la solicitud, indicando la Unidad que a la que se destina.

e Firma y timbre de Funcionario de Ventanilla Unica de la Direccion de Obras
Municipales.

De requerirlo, el Funcionario que opere el programa, puede imprimir un comprobante
de ingreso adicional, o los que necesite, como lo es en las solicitudes externas que
ingresan por ventanilla tnica, donde el contribuyente, persona natural o juridica
requiere una copia de este para identificar su solicitud de forma de realizar
seguimiento a este, y consultar por él cuando lo requiera.

/o
7
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CONSULTA SOLICITUD DE INGRESO

Si se desea realizar una consulta por un ingreso en particular, solo debe seleccionar el
afio, y luego digitar el nimero de Solicitud de Ingreso, presionar enter y se desplegara
en pantalla el registro buscado.

# Solicitudes DOM
21/02/2017 93837

N? Ingreso W M Madificar |
S LA S UE BRL LSS | HUE ~ _ Eliminar | Consukta Soficitante - |
Rol ST Limgiar__|
Calle {BERMAN Nt lg15 Imprimit | - Consulta Direccion |
Otra I Depto[ S alir
Asignado a | Plazo [og/02/2017 Rebajado[0g/02/2017
Observacion | " Defecha {Mw“w
Obs grales. % 06/02/2017  Estado ]REBMQDD :J
Unidad i «'..] Materla 3 Informe diario [mm/dd/aaaa) i
Materia - {02/21/2017

NOMERD - CERTIFICADOS - UREANISMO

4

Actualizar registros i

En el formulario si el dato “Estado” aparece “REBAJADO”, en el dato ”Rebajado”
aparecerad la fecha del rebaje de solicitud.

Cada dato corresponderd al registro de la Solicitud de Ingreso correspondiente
incluyendo en la planilla inferior, donde apareceran todas las materias que contempla
la dicha solicitud, incluyendo la unidad responsable.
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EDICION SOLICITUD DE INGRESO

El formulario permite la actualizacién del estado de la solicitud, para ello solo basta
con seleccionar el estado al que ha pasado y luego, seleccionar el botén “Modificar”,
para que se realice el cambio de estado.

Cuando una Solicitud de Ingreso concluy6 su ciclo y se encuentra a disposicién del
solicitante, pasé al estado “REBAJADOQ”, para ello se debe seleccionar en el dato
“Estado” la opcidon “REBAJADO”, en el dato “De fecha” se debe ingresar la fecha de
rebaje. Para concretar el proceso de edicién se debe presionar la tecla “Modificar”. De
esta forma, el proceso de tramitacion de la Solicitud de Ingreso se da por concluido a
la espera de la entrega al solicitante.

Ademas. podra agregar nuevas materias a la solicitud conforme se requieran
incorporar a la Solicitud de ingreso, ya que, por la naturaleza de los requerimientos,
estos van generando nuevas instancias que involucran a nuevas materias, por lo que
se deben incorporar al listado.

Defecha |

Observacion |

Obs grales. 1
Unidad !PEF%MISDS ..'.'j Materia

Estado gPENDIENTE
I't.ir%;{t{[fiii]i}v

DEMOLICION

Materia |
OBRAS PRELIMINARES - INSTALACION GRUAS f
OBRAS PRELIMINARES -EXCAVACIONES
OBRAS PRELIMINARES - INSTALACIONDE FAENAS
DEMOLICION -DEMOLICION

Arhiahvar recistrne
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Finalmente, para registrar en la base de datos las ediciones o modificaciones
realizadas, se selecciona el botén “Modificar”, concretando el procedimiento.

solicitud_dom x

Guardado

Aceptar
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BOTONES

El botén “Crear” es el que permite crear un registro nuevo de Solicitud de Ingreso en la
base de datos.

El botén Modificar permite actualizar un registro de Solicitud de Ingreso en la base de
datos.

El botén limpiar, permite limpiar el formulario con el fin de crear o consultar una
Solicitud de Ingreso.

El bot6n “Imprimir” permite imprimir el Comprobante de Ingreso en papel para los
requerimientos necesarios.

El formulario permite realizar bisquedas alternativas de una solicitud, para ello
dispone de los siguientes botones:

* Elbotdn a la derecha superior del formulario “Consulta de Solicitante” permite
realizar la busqueda por medio del Solicitante.

* Elboton a la derecha superior del formulario “Consulta de Direccién” permite
realizar la busqueda por medio de la direccién.

El botén Informe diario” permite realizar un informe diario de las Solicitudes de
Ingreso, registradas un dia especifico, para ello se debe digitar la fecha en el cuadro
contiguo inferior, con el formato indicado (mm/dd/aaaa), mes en 2 nimeros, dia en 2
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numeros y afio en 4 numeros y presionar el botén mencionado, esto desplegard una
planilla con el informe requerido.

El programa esta en etapa de explotacién y desarrollo, por lo que se encuentra en
condiciones de ser utilizado para los fines por los cuales fue desarrollado y en
condiciones de seguir incorporando médulos y funciones.
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