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GUIA DE ORIENTACION AL USUARIO
DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALE
MUNICIPALIDAD DE BUIN

I. INTRODUCCION

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

Estos Programas estan regidos mediante la Ley N°19.803, la cual establece
asignacién de mejoramiento de la gestibn municipal, a otorgarse a los
funcionarios municipales regidos por la ley N2 18.883 que aprueba el estatuto
administrativo para funcionarios municipales, a contar del 12 de enero del afio
2002. La asignacion sera pagada a los funcionarios municipales de planta y a
contrata, en servicio a la fecha de pago, en cuatro cuotas, en los meses de mayo,
julio, octubre y diciembre de cada afio.

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

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

propias de la Direccién.

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

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

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

1. Dar aprobacién a las fusiones, subdivisiones y modificaciones de
deslindes de predios en las areas urbanas, de extensién urbana o rurales en
caso de aplicaciéon del articulo 55 de la Ley General de Urbanismo y
Construcciones;

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

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

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

D_. Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacién
y edificacidn realizadas en la comuna.

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

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

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

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

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

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

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

e (Caracteristicas principales.

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

* Forma de atencion.
Por orden de llegada.

¢ Documentos y requisitos a presentar.
Completar el Formulario de “Solicitud de Certificado” el cual se entrega en mesé6n de
atencion de publico. Se debe sefialar el tipo de certificado que solicita, la identificacion
del interesado(a) y la identificacion de la propiedad. Para los casos de Certificado de
Vivienda Social el interesado debera aportar un Certificado de Avaluio Fiscal Detallado.
*Se adjunta formulario tipo en anexos.

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

¢ Medios de atencion.
Los certificados solo se solicitan de forma presencial a través del mesén de atencién de
publico de [a DOM.

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

» (Contacto.

-Teléfono:
Depto. de Catastro 228218455

-Correo electrdnico;

certificadosdom@buin.cl

-Direccion:
Carlos Condell N°415, Buin.

2) SOLICITUD DE DESARCHIVOS

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

+ Forma de atencion.
Por orden de llegada.

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

e Plazos.
Segin el articulo 1.4.4 de la Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones.
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¢ Medios de atencion,
A través del meson de atencidon de publico de la DOM.

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

» Horario de atencién.
Solo atencién presencial de lunes a viernes de 8:30 a 14:00 horas.

¢ Contacto.

-Teléfono:
Depto. de Catastro 228218457

-Correo electronico:

desarchivo@buin.cl

-Direccion:
Carlos Condell N°415, Buin.

3) PERMISOS DE EDIFICACION Y URBANIZACION

* Caracteristicas principales.

Se refiere al proceso mediante el cual se solicita la autorizacién para realizar obras de
edificacién y/o urbanizacion dentro de la comuna, que, de acuerdo a la legislacion

vigente, requieren permiso para su ejecucion.

En conformidad a la Ordenanza General de Urbanismo y Construccion, los Permisos de

Edificacién que otorga la Direccion de Obras son:
1. Permiso de obra menor

2. Permiso de obra menor de ampliaciones de viviendas
sociales y de regularizacidn de edificaciones anteriores

al 31 de junio 1959

3. Permiso de alteracion, reparacién o reconstruccion.

Autorizacion de cambio de destino.
Permiso de demolicién

i
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6. Regularizaciones Ley N°20.898

Aprobacién de anteproyectos de obras de edificaciéon

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

N

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

¢ Forma de atencion.
Por orden de llegada.

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

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

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

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

s (Contacto.

-Teléfono:
Depto. de Edificacién 228218456

-Correo electrénico:

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

Jorge Errazuriz - jerrazuriz@buin.cl

Nelson Acufia - nacuna@buin.cl

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

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

* Forma de atencion.
Por orden de llegada.

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

» Plazos.
Segun la Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones.

e Medios de atencidn.
El ingreso de los expedientes se realiza de forma presencial a través del meson de
atencién de puiblico de la DOM y por orden de llegada.
Para las dudas y consultas respecto de la revisidon de los expedientes el equipo de
ejecucion atiende de forma online a través de los correos electrénicos institucionales.

¢ Oficina o Departamento que realiza la gestién.
Depto. de Ejecucion de la Direccion de Obras Municipales.

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

-Teléfono:
Depto. de Ejecucion 228218451

-Correo electrénico:
Rodrigo Ortuzar - rortyzar@buin.cl

Agustin Sanchez — asanchez@buin.cl

Hugo Caro - hcaro@buin.cl
Marcelo Barahona - mbarahona@buin.cl

-Direccion:
Carlos Condell N°415, Buin.

5} PERMISOS DE OCUPACION TEMPORAL DEL BNUP

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

» Forma de atencion.
Por orden de llegada.

* Documentos y requisitos a presentar,
Fl solicitante debe presentar una carpeta con la siguiente documentacién:
Autorizacién de Serviu o Vialidad Mop si corresponde.
Fotomontaje
Informe de Transito
Fecha en la que se realizaran los trabajos y cantidad de
dias
Metros cuadrados de superficie a intervenir
6. Nombre y contacto del responsable de la obra

Ll S

n
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7. Datos de la empresa mandante (Rut, direccion y
teléfono)
8. En caso de transportar basura, escombros, desechos,
movimientos de tierra, etc.:
-Autorizacion de DIMAAO por transporte de basura y
escombros, si corresponde.
-Plano de ingreso de camiones junto a su recorrido, modelo,
carga, etc.

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

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

¢ Oficina o Departamento que realiza la gestion.
Depto. de Ejecucion de la Direccidn de Obras Municipales.

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

s Contacto.

-Teléfono:
Depto. de Ejecucion 228218451

-Correo electréonico;

bnup@buin.cl

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

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

¢ Forma de atencion.
Por orden de llegada.

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

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

*» Medios de atencidn.
La solicitud debe ser ingresada por Oficina de Partes de la Municipalidad de forma
presencial.

* Oficina o Departamento que realiza la gestidn.
Depto. de Edificaciéon y Urbanizacién (arquitectos revisores}.

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

» Contacto.

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

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

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

e Forma de atencion.
Por orden de llegada.

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

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

» Medios de atencidn.
La solicitud debe ser ingresada por Oficina de Partes de la Municipalidad de forma

presencial.

e Oficina o Departamento que realiza la gestion.
Departamento de Edificacién y Urbanizacién {arquitectos revisores).

s Horario de atencién.
Horario presencial de lunes a viernes de 8:30 a 14:00 horas.
Atencion por teléfono de lunes a viernes de 8:30 a 14:00 horas, y de 15:00 a 17:30 horas.
*Viernes hasta las 16:30.
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+ Contacto.

-Teléfono:
Depto. de Edificacidon 228218456

-Direccion:
Carlos Condell N°415, Buin.

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

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

¢ Forma de atencion.
Por agendamiento previo.

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

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

¢ Medios de atencion.
De forma presencial a través del mesén de atencién de piiblico de la DOM, atencién por

teléfono y correo electrénico.

« Oficina o Departamento que realiza la gestion.
Depto. de Ejecucién de la Direccién de Obras.
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» Horario de atencion.
Horario presencial de lunes a viernes de 8:30 a 14:00 horas.
Atencién por correo y teléfono de lunes a viernes de 8:30 a 14:00 horas, y de 15:00 a
17:30 horas. *Viernes hasta las 16:30.

¢ (Contacto.

-Teléfono:
Depto. Ejecucién 228218451

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

-Direccion:
Carlos Condell N°415, Buin.

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

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

» Forma de atencion.
Por orden de llegada.

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

¢ Plazos.
30 dias corridos a partir de la recepcién de la correspondencia por parte del encargado.
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+ Maedios de atencion.
A través del mesén de atencion de pablico de la DOM, atencién por teléfono y correo
electronico.

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

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

» Contacto.

-Teléfono:
Depto. de Ejecucion 228218451

-Correo:
asanchez@buin.cl

-Direccion:
Carlos Condell N°415, Buin.

10) ORIENTACION A CONTRIBUYENTES Y/0 PROFESIONALES

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

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

*» Plazos.
No existen plazos asociados a este servicio.

¢ Medios de atencion.
A través del mesén de atencién de publico de la DOM, mediante charlas informativas,
atencidn por teléfono y correo electrénico.

* Oficina o Departamento que realiza la gestion.
Depto. de Edificacién y Urbanizaciones.
Depto. de Ejecucion.
Depto. de Catastro.

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

s Contacto.

-Teléfono:
Secretaria DOM 228218452 - 228218453

-Correo:

construyebien@buin.cl

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

» Caracteristicas principales.

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

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

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

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

s Medios de atencion.
De forma presencial en el mesén de atencién de piiblico de la DOM, o mediante reunién
online.

« Oficina o Departamento que realiza la gestion.
Director de Obras
Departamento de Edificacién y Urbanizaciones.
Departamento de Explotacién del Rio Maipo y Topografia.

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

-Teléfono:

Director de Obras 228218450

Depto. de Edificacion 228218456

Depto. Rio Maipo y Topografia 228218454

-Correo:

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

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

Depto. Rio Maipo y Topografia — Adolfo Garcés (agarces@buin.cl}

-Direccion:
Carlos Condell N°415, Buin.

12) OFICINA DE IMPUESTO TERRITORIAL MUNICIPAL (OITM)

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

Este catastro se realiza con la informacién extraida de los certificados de Recepcidn,
Final Municipal, por Permisos de Edificacién de Regularizacién, Fiscalizaciones|
propuestas por el Departamento Regional o ingresadas por los propios contribuyentes,

Los principales servicios que entrega la OITM son:

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

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

6_. Rectificacion de calidad, clase de las construcciones, de superficie de terreno
y/o construcciones, y afio de edificacién de construccién.

7_. Rectificacion y normalizacion de direcciones prediales.
8_. Cambio de nombre 0 RUT de propietarios.
9_. Rebaja del Impuesto Territorial a adultos mayores.

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

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

13_. Exencién del Impuesto Territorial.

14 . Revision de sobretasa.

15_. Inclusién de un bien raiz en el rol de avahios.

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

17_. Demolicidn o siniestro de un bien raiz.

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

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

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

¢ Medios de atencidn.
De forma presencial en el mesén de atencién de ptblico de la OITM, o de forma online
a través de la pagina web del SlI en la seccién “Servicios online”, luego en “Peticiones
administrativas” ingresando con clave tributaria o clave tnica.

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

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

o Contacto.

-Teléfone:
OITM 228218496

-Correo:

Maria Angélica Cavieres - mcavieres@buin.cl

Felipe Contreras - fcontreras@buin.cl

Leonardo Lobos - llobos@buin.cl

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

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

La Direccién de Obras Municipales realiza labores directamente relacionadas
con la atencién de publico debido a los diferentes tramites que la comunidad

requiere en [a Direccidn, los que fueron detaliados anteriormente en la presente
Guia.

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

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

1 . Formulario de Solicitud de Certificado.

FORMULARD 5 3

] NUMERD MUNICIPAL

| RECEPGION FINAL ]
AFEGTACION A UTILIDAD PUBLICA ]

SCUP 14450

1da 1
SOLICITUD DE CERTIFICADO
[7] vIVIENDA SOCIAL pens [ ] PERMISOEDIFICACION
ADJUNTAR AVALUS DETALLADO 811
LOCALIZACION 7] orz
INFGRMES PREVICS [ omRre
NUMERO DE GIRO

@ NQ EXPROPIACIGN MUNICIPAL
1 zoNIFICACION (aDsunTAR ZON)

L URBANO

1.- IDENTIFICAGION DEL INTERESADO(A}

[7] EMPLAZAMIENTO (COMPLETAR HOJAZ)

DIREGCION DE OBRAS - |. MUNICIPALIDAD DE BUIN

HUMERD DE SOLICITUD:

FECHA

7] RURAL

& LUEMAR POR LA D01

NOMBRE COMPLETO O RAZGN SOCIAL HIHHHTI T TR T i T

RUFT AU AT T

CORREQ ELECTRONICO *[ ESCRIBIR CON LETRA CLARA J IUHITHAITIHITHEN U

NUMEROQ TELEFONICO

2.- IDENTIFICACION DE LA PROPIEDAD

i
*OBLIGATORIO

SDIRECCION K TR RN AR ,;',{3',‘,‘,2'},3,, ROL DE AVALUO ﬁl
POBLACION, VILLA O LOTEGQ MM N i i PARCELA N* LOTE N*
N CASA
MANZANA (sl corvesponde a condominio) BLOCK DEPTO. : _smo N° |

3.- CROQUIS DE UBICACION (OPCIONAL)
{SERALAR CALLEB Y MEDIDAS APROXIMAQAS DEL PREDIO)

[ Seleccionar el siguienta icona e _}’ @
indicar direccion de 1a propledad o e

CONOZCA SU e
ROK DE AvALUO DEL Sil ==
ESCANEANDD EL CODIGO QR CON SU CELULAR

Ao

x F
e
ACERA
BUPERFICH
n2 nedte, s orerle
ETET T PROT R EHATA £8 DY TECUSTR AR SR GREATICDAD |

ESCANEAME CON LA

CAMARA DEL CELULAR S
L SOUCITANTE

BUSGQUEDA POR DIRECCIGN

* comuna

BUIN
IngRRsE unR (oA Bk

o
II Internos

* Nombra cs Cais

Ingease | orTre B A WACO

imero

P TRt
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Hoja 2. B -
SOLICITUD DE CERTIFICADO DE EMPLAZAMIENTO
] puesTopereriA [[] mMesaconTOLDO 3 [
TIPO DE PUESTO L] carrorooDTRUCK {1 oo Ng'é‘:rg N°
(Marear solo una opcitn) P
| CARRODE ARRASTRE bE
INDICAR CUAL FERIA
. METROS METROS METROS
LARGO ALTO
| TAMARO I DIMENSION ANCHO
DEL PUESTO
(LARGD, ALTO Y ANCHO
! GIRO - VENTA DE
| (EJEMPLO: ABARRCTES,
| CONFITES, ETG)
UBICADO EN,

DIRECCION EXACTA
DE LA UBICACION
DEL
EMPLAZAMIENTO

ENTRE BASAJE O CALLE:
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Z2_.Formulario de Solicitud de Desarchivo.

JLUSTRE MUNICIPALIDAD DE BUIN
1%: DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES
w N* Folio:

Jeurie M e pahced | N° DE SOLICITUD;

{feBun

SOLICITUD DE DESARCHIVO

DATOS DE SOLICITANTE Fecha de sollcitud: ___/__/___
NOMBRE:
RUT:
TELEFONO:

CORREO ELECTRONICO:

DATOS DE LA PROPIEDAD

NOMBRE PROPIETARIO(A):

DIRECCION:

ROL DE AVALUO (SII):

NUMERO DE EXPEDIENTE:

INDICAR DOCUMENTOS A REQUERIR

» IMPORTANTE: Al momento de presentarse a retirar el desarchiva, e propietario debe

autorizar mediante un poder simple la entrega de planos y/o documentactén de la propiedad.

< LA COPIA DE ESTE BOCUMENTO ES OBLIGATORIO PRESENTARLO AL MOMENTO DE RETIRAR EL DESARCHIVG EN LA
DIRECTIGN DE OBRAS AL QUINTO ClA HABIL DESDE HECHA LA SOLICITUD.

RECEPCION DOM

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BUIN

[ e R 1 =
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3_.Formulario 2118 SII.

®
e SOLICITUD DE MODIFICACION AL F 2118
Internes CATASTRO DE BIENES RAICES

it Disponible en Internet .
e (imrumo:;s de fenado al reverts) SRICINAL:EN

US0 EXCLUSIVO B TRy D R DE WWALGC T B 87
NUMERS DE INGRESO - -
COMURA
IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE O REPRESENTANTE
AATON 3OCIAL O AFELLDO RTRND APELLIDQ MATIAND HOMBMEL R, et TRIBUTARIO
DOrC0 O DRECCION POSTRL MR _I DO/ LOCA [
GG PO TAL TLEONO Lo LORMED TLOC " HONICD.
IDENTIFICACION DEL PROPIETARIOY DIRECCION OE LA PROPIEDAD OBJETO DE LA SOLKITUD
AT SOTAL O ALLIEE PTG WPELLTO HATENR HOMBALL | 0, VACD) TR EITARIG
= B TALLE D emaR o PRE T [ T PEFTO LOCAL
|
TO0eD AT T ] o T CORNEG iR -

SOLICITUDES DE MODIFICACION DE CATASTRO LEGAL (Marqus con una X lo sclicitado y raglsira datos & acuniizar)

| NOMBAE Y/0 ALT IMSCRIP EN EL REGHTRO DE FAOPILDAD ol HUHEAG o
DE PRORETARIC BEL CONSERVADOR DE BIENES RAICES
CALLE O HOMBAE DRL PREDIO HLAMENC: I orocaxan COMUMA
2 DIRECCION DF BIEN RAIZ
|
CALLE O NOMBAE DEL PREDIO HURMERC DFTOLOC AL COMUNA
3 DOMICRIO POSTAL |

SOLICITUDES DE CATASTRO FISICO [Marque coh una X lo que solicita y adjunte los antecedentas sollcladon)

10 | MODIFICACION DE AYALUIQ) D TERRENO 17 | Pooncacics DE DETING DEL BIEN RAIZ
1} | MonmRcacon pE smius DE CONTRUCCION 18 | DERGICE T UREITRCS BN BIEN RAIZ
12 | TASACIONTIE DERA MUEVA YO AMPLIACIZN 19 | BIMRACKIN DE BEN ANZ
13 | EXENCHON DE IMPUESTO TERRITORIAL 20 | ANTECEDENTES PREVICS Loy do Copropieda lumcbial
§4 | mcLUsON DE REN RAIZ 21 | MoDRCACoN DE VIGENCIA DE LA TATAZION
— i
15 | boyON DE MEN AT 22 | CAMRKO DESERE
16 | FUSION DE BENES RMCES 23 | OTRAS IRIAGUELAS BN FUNDAHENTOS]

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

“I NUMERE? DE NGLA TERDOS. LS BENES RASCES ORIGINADOL I | 1.“ | SAIMERD DE RGL A ALCUNIOS) BIEN(ES) RAIZCES) ]

() B wosera [projstarss @ repressntane] dechirs 4 jemento que s unidades vandibjes contericss 6. &l plana que 3compatia 2l prevents: dosumento 3¢ elleancran wrminds o
arantaades y prontis 3 per sraenadus o trandersan o sneadus y gus ademis dicha plaha torvesponde fieimente al presenrada o qut ¢ resenard ame s Dircacn de Obrar Mynsci
et  ante oL 5., G.pira 30 zprobacitn frnal o anes el Miicere da Bianas Naconiles para 1u Sanearmaonm o Tramferancis # tiwlo rausn. £1 bian rafz s itz on trimits de:

SURDIVIION [ T romeaox comammucoon [ [ srosamano pe o mamna tase: Hacesse) i

LEY DE COPMCAEDAD INMOBLIASA | ] omocon commuccos | [ omes |

FUNDAMENTOS DE LA SOLICITUD ¥/Q DOCUMENTOS ADJUNTOS:

NOTA: © s espacio, sfrgr Mz

DOCUMENTOS ADJUNTOS:
[ A 4-
2 5
3.~ 6.-

FCHA DR RECERGRIN

FIRMAY TIMIRE DE RECEFCIGN FIRMA SOLICITANTE O REPRESENTAMTE LEGAL
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INSTRUCCIONES DE LLENADO Y REQUISITOS DE PRESENTACION

« La solicitud dehe ser presantada proferentamente en la Oficina de Ir
ausencia de efa en cualquier oficna del SII
- Sard obligatona la exhibition da la Cédula da ldeﬂlldad por quien pregenie este formulano
= Le represenlacion del : de,
- Propietano del Inmuable Persona Natursl’ Una simple conslancia por escrito y folocopla de Cédula de Identidad del propietsno
- Propetario de! Inmueble Persona Jurldica Tituta en que conste su calidad de tal y Cédula RUT de fa reprasentads En ¢! caso
de &eT ua mandatano, deberd presentar una simple cokstancia por escnte, 1ilulo en que contie la representac:on del mandante,

fotpeopia de ta Cédula de identad dal mandante y la Cédula Rut de la persona juridica propetana del inmueble

« UJsar un solo formulano por cada propiedad o Rol de Avalin, con excepeidn en sglicitud de asugnacwn de Numere de Ral

y Terntorial

BM 8L |

0 sa deba confa

1y en

REQUISITOS

ANTECEDENTES

Quie 5 Haydd protiucssty Eaming de darmmnn el been calr pos naslsrerso o oo

Evcritura pubhca mterita on of Conservador de Bunes Anices

14

1 |- Queslnombe def prapialime consipnac on e Aol e Avsbo. 6 erad @ o ‘o corttemd
- Qus i nimoaro te RUT no comesponds. -uh peren a1
2 Que 31 hays rmocdificacks bs o Extutir Cortl Nomaro Mu ala
Quo en &l Rol do Avatun ¢ jeedan o s gl mgn exerwaperyly
3 Que sa haya modikcado of nombe rTaTucntn e
Qv ey shrwno incorponie O moddear domecho posta
BIENES RAICES AGRICOLAS Y NG AORICOLAS: Articuio 1D s Iz Ley K 17.238, tnblc PARA ACREDITAR SUPERFICIE
igunn de s sguisntes ipos de error o la deteirenacon Plano £y loteo o de Coplopiadad lwrobdana
: Eror da varscogadn ¥ G, Eror do caloso. Omisdn de m satn compnlemo donda asbd egalinda
dat s rmir
Preqio no agricoln: Otros mripcodonies gus svaken i petrson
o subciase de susin = dn 2G5 del laweno
10 o do apthe ior dislanaa dei coalicienle comeclor di forend PARA ACREDITAR ERROR DE CLASIFICACION -
e de apaste por g de caTING ALTERACION D( CAPACIDAD DE USO - NUEVAS DBRAS
£S AGRICOLAS Aftleulo 11 tetra b de la Ley N 17.235, sobre mpuesio u URBANIZAC
e ewtla Bieracdn 0o [ capacdad potoncial de uso aclual ded suelo ag Antecedentes m ogasmos califieados que avalen la
I-edzm gobreamnientes e cuslipeer NRIGTARZA ¥ Q0 cifagted paimanenls con les e
ingicadss an esle articulo 4 prrddadne por prolesson ses Caileadna
BIENES RAICES NO AGRICOLAS Artlculo 12 fetra d) de %a Ley N'17.235 mb-l Impuasto | Dirom wrilecmberibos qs avalen la
Totrntorial: Quw susdan nusrvas (R8s s bl scen que sermnben ol y ‘3-- e bowt Rl midm
PARA ACREDITAR SUPERFICIE
BIENES RAICES AGRICOLAS ¥ ND AGRICOLAS: ‘[:d'; fﬂ T:ER‘:_ :'_'ﬂ "r":' 'W:dﬁar:;;e Arqunecturs. i
Aieulo 10 do lu Lsy N 17,235, sobre Impuesio Toritorsl Gus exsta aigund die lon sqosnten | pap “scoeniran ERROR DE CLABIFIGAGION 7i0
bpos e e s ks delerraracon del pyvaluo wigenla de o o fat CorSRYCoONes. CONDICION ESPECIAL
14 |21 Enoroe e Patmisa de Edfem Plano de Plaris de Arg
) Eirar de calod Tecrmas y Cortiicatn dn Recepoon Fan
o} Eror da clasiieacon Mareasel totl 0 peroial !
N Omusidn de na o mis conmiucnacos Fuemusans i smetn e Ebficarston del INE” st ko s
PARA ACREDITAR ANO DE EDIFICACION:
Poinwsn e Edlwscon y Gerlificade de Reccpodn Foal
Morseapal oty o parsal
Otres srancs Ut avaen 1 poroen
BIENES RAICES AGRICOLAS. Arficuo 11 e 1a Ley M 17235, sobve impuesto Temitarial  us | Fermess de Edfcsccn Planc de Pacts de Argutectuis
ax8ta Comslrucoon de Nuenvas Casas patipnaten. Especsfoactones Técrneas y Corthesdo de Receposin Final
42 | BIENES RAICES NO ACRICOLAS: Articulo 17 e Ia Ley N 17.235, solwe impuesto Territorlal | Muncapal il o pacosd
Qi oXexia AWgLNG Go les siguisnims sHuaCIOned Fommulang “Erouea ta Edificanon del iINE” » b hubwera
a | Musvas comstrucciones @ m wones b ) i d ¥ | Coros sntecodentes que avalen 1o petodn
tansermas que N Eorespondan & obeas de conseTyacin
) Hemarn agente O Sncurmenion e ushguen 1
43 | Aricuio 2 de ta Ley N 17.235, sobe mpursto Teraris f:.'.: o En Com e i 1 sxonion a0 &n vrasd del DF LN
Qua mostan §ndamentos legaies pars queé s conceds, madfgus reclibqUs o almons K exencon

Qlua o1 been talz no ee encuanire regstridia on & Catastro del S 11y que por ke tenlo no cuents con
1anasiin ri avatuo Rucal.

b mcteeries. il Capetilicattn de Recepoon Pl de 1s
I.Iur-n(.ﬂ\lml

Cupnue-tu-l\rap..:l.a-i r43 en ol Conserador da Beros
Ralows {8 sats o de w e
Carficado do Dormnia ¥ Agemas Puanc de la
Construgoin  Terrenp, Subdisin o Lolea Parmiss de
Edtieactn wo Cardheads de Recapcion Municpal, & hutsera
indcando destno de |a propedad

Lo

p— > panerando una Si
S Ehficon mgedo # 1 Ley e Copvope

e
enaitLoRon),

Plana do subdivitin aprotiad ——

15 un Conde . e L p TR i omberyie e et U8
an el casn de una Subdvietn Sampls 0 Loteo agriooia, o6 requesdo a iranshersncs de domeso B can watn umple o loter sgidess copla de
B ruseos predos maciios o o Congeiesdo du Brenes Raices, Mo se subdiaden der . eunsuwbi:atm:n!-anal e Beormn Raicen
DATIEes de UnD propecdad
Evortura 0e tada predo mictiln an of Comarvador dn Bones
15 Sor PIopYIann the | eddon cobindante s COTDOUOS © eraxos que langan numeros ge rol dibitos o of | Raleas (6) 6618 8% de anbguedad suporior @ 3 afos adunts
Coalastro del S 11 Cartificaga de Domeo Vigenks) y plang o8 fsaorn aprobado po
ol murdoipo. sefalaidd deeting e la propredad
Pundamnental 1a lecha an que 8 produo & cani de dey
47 | tue so haye prosicda un cambio de destoe 0 Lka dat ben ral?. latal o panoal use Cuanda o carmivo atects & parts del bisn iz s
Crogquis @ escala de b [Eopheded, indicandn superfice y
s Ins conshucoime yio lenem
ki,
18 Mﬁmmmmmmnmmypomm.mpmpuqaawn:.m a1 alienmrty oyl i R o u<--r-l-qi.|->r-£(f|>-| .
v a:am.m de demoticion. Decsern sicalia do demeleitng
Qus srnte dupiicdd do mero 48 Rl da Avalio paa URG Misma propiedad u O COUSA. £ vitud o Qo ot 1 pabidn @ ke of 4 & ot
19 | g1 puar debis mirvvrarsa uno de +i cogmatliar o]
1 . Artechitar esir al gia en pago de conirbaucones
Que o progestann necesile omplets skpunos datos ara s s e Lo Declaracion de Aviun therl Carwlesdruniny i ka 40wl o o Rgefee) Matusions) o
20 | Pocal (Fommtao 2003 « JECIB) de las unelsdes de un Conduming tga B o bpo "4 1o del g e pondenanen of Secor o la
coofic e kos comoeaes ctapa (5 proceda) y i ad the (ks
Cariicadn ¢ Fmal ot 0 il
99 | Que s vageneis ssgrada par 511 B o tasaotn o modificactn e INCoTECta ’L.":,..‘“r'fmm“"““ PR
22 Que Hakes v i de 50710 (e agtheoia @ no agricnin, ¥ vioeworha) e L proprdad. ya sea peol Rmmrm-cnﬂeuuduauohenﬂmpmelsic
cante de dostinacdn U OHFR 19700, Diaceain to Ot as k\- — = — _|
Que swtlan dipotionnes logale xqueiawteneisu nllamﬁnlmlipeﬂﬂﬂﬁwﬂllr, O [TR——
23 antooe _--.mu.uuhd-.ltmn.-: ¥ s weaken
A — o EN CASO DE PRIVERA TRANSFERENCIA
2 Cagwans © o it T o o
B0 | ©up a progoeett 1o s Rl des Avalon por var el e uma subdnnsiis s, @ da un ks, | 1 C B e g .o 1.
Q dp un sanearvents de Thuo o se lals de un condamims o ediitio acopdo a la Ley d¢ EN GASG DE SANEAMIENTO
31 | Copropredad Inmobienia
2 Copas de planc de sanedireento. madicando Numero de fo

$o 1 (A yractond ch Mg eateraes




