Subsecretaria de
Desarrollo Regional
y Administrativo

GUIA OPERATIVA
PROGRAMA DE MEJORAMIENTO URBANO Y EQUIPAMIENTO COMUNAL.
VERSION 10.0

l. DE LA POSTULACION.

Todos los proyectos que postulen Municipalidades o asociaciones Municipales con personalidad juridica al
Programa de Mejoramiento Urbano y Equipamiento Comunal (PMU), deberdan completar toda la informacion
requerida, asi como adjuntar la documentacion obligatoria, a través de la plataforma
http://www.subdereenlinea.gov.cl.

Los proyectos de costo total inferior a $60.000.0000 quedaran exentos del informe del Ministerio de Desarrollo
social a que se refiere el Articulo 19 bis del DL N°1.263 de 1975.

1. FICHA DE INGRESO AL SISTEMA:

Cada uno de los proyectos deberd contener obligatoriamente toda la informacion solicitada en la ficha de
postulacion: poblacidn beneficiaria, localidad, coordenadas geogréficas, N2 de empleos, etc. Ademds, deberd
identificar el subprograma asociado a una letra, considerando las siguientes definiciones:

B: Linea Tradicional (ex IRAL)
C: Linea Emergencia.
T: Linea Turismo (Subsecretaria de Turismo). (Cuando existan convocatorias)

Otros.

Cada proyecto debe ser concebido de manera independiente y autosuficiente, capaz de dar una respuesta
completa e integral a una necesidad de la comunidad local, es decir, no puede corresponder a una etapa de un
proyecto mayor.

El nombre del proyecto no debe contener simbolos de ningun tipo y debe ser descriptivo de la intervencién a
realizar, segln se trate de una construccién, ampliacidn, reparacion u otro. Ver item VIl Glosario de términos.

2. DOCUMENTOS:

La plataforma http://www.subdereenlinea.gov.cl posee los campos especificos para subir toda la
documentacion requerida del proyecto. Para ello es necesario, que el/la usuario(a) siga su orden y con ello
evitar |la observacién sobre el proyecto.

Los documentos a presentar obligatoriamente son los siguientes:
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a)

b)

Planos: De arquitectura, cortes, elevaciones, detalles, emplazamiento, ubicacién, rutas accesibles (DS
N°50) cuando corresponda y los elementos graficos que se estimen necesarios para la evaluacién y
ejecucion del proyecto, dependiendo de la naturaleza de éste. Todos los planos deberdn contar con
nombre y firma de un profesional municipal competente en el drea de la construccion (arquitecto,
ingeniero civil, constructor civil, por ejemplo). Los archivos deberdn adjuntarse en formato PDF,
procurando la legibilidad de la informacién. Si hubiesen varios planos, deberd generar un archivo, en
donde contenga toda la documentacién requerida.

No obstante lo anterior, esta Subsecretaria podria solicitar el formato DWG si lo estimara necesario.

Especificaciones Técnicas: Estas deberan describir solamente las partidas que se ejecutaran, ser
coherentes con las sefialadas en el presupuesto, manteniendo mismo orden y numeracion de item,
contar con nombre y firma de un profesional municipal competente en el area de la construccién
(arquitecto, ingeniero civil, constructor civil, por ejemplo). Se deberan adjuntar en formato PDF.

Presupuesto Desglosado: Debe ser legible, coherente con la Modalidad de Ejecucion elegida (Licitacion
o Administracion Directa) y con el monto indicado en la ficha de ingreso. Debe contener todas las
partidas descritas en las especificaciones técnicas, manteniendo mismo orden y numeracion de item,
ademas de contar con nombre y firma de un profesional municipal competente en el drea de la
construccion (arquitecto, ingeniero civil, constructor civil, por ejemplo). Se deberan adjuntar en
formato PDF.

Administracion Directa, modalidad en que la municipalidad ejecutard y administrard directamente la
obra, contratando a los trabajadores y comprando los materiales para la ejecucion del proyecto. En
este caso, el presupuesto debera tener el siguiente desglose:

INSUMOS UNIDAD CANTIDAD | VALOR UNITARIO | VALOR TOTAL

MATERIALES DE CONSTRUCCION

IMPLEMENTOS DE SEGURIDAD (*)

HERRAMIENTAS (**)

LLV.A. (19%)

MANO DE OBRA (***)

TOTAL GENERAL

(*) Se podrén financiar implementos de seguridad para los trabajadores(as), de acuerdo a lo exigido en la

ley, tales como, bloqueadores solares, ropa de trabajo, botas de seguridad, guantes, etc.

(**) Se podran financiar: fletes, herramientas fungibles sin motor, tales como, rastrillos, escobas, palas,

carretillas. Se podran ademds, financiar arriendos de maquinaria (que incluya el combustible), como
betoneras, compactadoras, etc.
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(***) La contratacion de los trabajadores(as) debera realizarse segin normas del Codigo del Trabajo. Se
debe considerar, que la contratacion de mano de obra, incluye solamente el personal relacionado
directamente a ésta, QUEDANDO EXCLUIDOS CUALQUIER CONSULTOR O PERSONAL ADMINISTRATIVO,
entendiéndose que para llevar a cabo un proyecto por Administracidon Directa la municipalidad cuenta
con el personal para desempefiar dichas funciones.

RECORDAR

Toda documentacién debe ser firmada manualmente y luego escaneada, no se aceptaran firmas insertadas
digitalmente en ninglin documento.

e licitacion, modalidad en que la municipalidad ejecutara el proyecto mediante un tercero, de acuerdo
a proceso establecido en ley de compras publicas. Puede licitar a través del portal Mercado Publico,
realizar un Trato Directo, una Licitacidon Privada o utilizar la modalidad de Convenio Marco, En este
caso el presupuesto deberd tener el siguiente DESGLOSE:

UNIDAD (M2, M3, ML,

NOMBRE DE LA PARTIDA GL, ETC)

CANTIDAD | VALOR UNITARIO VALOR TOTAL

PARTIDA (en concordancia EETT.)

GASTOS GENERALES (*)

UTILIDADES (*)

L.V.A. (19%)

TOTAL GENERAL

(*) En aquellos casos en que la suma de los gastos generales y utilidades sean superiores al 25%, deben justificarse
junto al presupuesto.

d) Factibilidad: Este punto es de gran importancia y debe contar con:

. Oficio del Alcalde o Presidente de la Asociacién de Municipalidades, dirigido al Subsecretario de
Desarrollo Regional y Administrativo, para proyectos postulados a los subprogramas Emergencia
“C”, Turismo “T”, en el que se solicita la priorizacién del proyecto.

. Se debera presentar el documento vigente que acredite la tenencia de la propiedad, o en su defecto
la Declaracién de la Direccion de Obras Municipales (DOM) o Asesor Urbanista de Bien Nacional
de Uso Publico (BNUP), respecto del lugar donde se emplazard la obra. Documentos con una
vigencia maxima de 1 afio desde la postulacion. En caso de que NO EXISTA director de obras, el
documento debera ser solicitado en SEREMI de Vivienda respectiva.
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Para aprobacion técnica:
Certificado de Factibilidad técnica del Director de Obras Municipales (DOM), cuando se refiera a
construcciones nuevas o ampliaciones, indicando que cumple con la Ordenanza General de
Urbanismo y Construccion (OGUC) o;
Permiso de edificacion o;
Anteproyecto aprobados o;
Documento del Director de Obras Municipales (DOM), que indique que toma conocimiento de la
iniciativa presentada y es factible su ejecucion y documento de la unidad formuladora del
proyecto indicando que ésta cumple con la normativa vigente. Formatos disponibles en
http://www.subdereenlinea.gov.cl/.

Certificado de factibilidad del Director de Obras Municipales (DOM) respecto al suministro de agua
potable, alcantarillado y electricidad, cuando el proyecto contemple construcciones nuevas o
ampliaciones que lo requieran o certificado de las empresas proveedoras del servicio.

Acuerdo del Concejo Municipal cuando se comprometan recursos propios, identificando nombre
del proyecto y monto complementario.

Compromiso Alcaldicio para la mantencion y gastos operacionales, o acuerdo del concejo
municipal, cuando se trate de obras que requieran mantencién a futuro, tal como plazas,
alumbrado publico, implementacién deportiva, sedes sociales, infraestructura de servicios
municipales, etc. En el caso de obras que no sean de administracién municipal, se debera adjuntar
carta de propietario o administrador comprometiendo la mantencién de la misma.

Archivo KMZ identificando la ubicacién del proyecto. (mismas coordenadas indicadas en ficha de
ingreso)

En el caso de los proyectos que intervengan establecimientos educacionales con nuevas
construcciones o modificaciones de programa arquitecténico que postulen a la linea "B"
Tradicional o "C" Emergencia, deberdn contar con visacién de SEREMI de Educacidn respectiva.

Los proyectos postulados a la linea “T” Turismo, deberan ser preseleccionados por la Subsecretaria
de Turismo para su ingreso y revision.

En el caso de proyectos que para su ejecucion deban contar con autorizaciones de otros
organismos o instituciones, deberdn acompafiar el debido certificado de visacién. Ej.: Concesiones,
Salud, Vialidad, etc.

Los Proyectos de “Luminarias Solares” solo seran evaluados en situaciones donde no se encuentre
factibilidad de conexidon a la red de distribucién eléctrica publica. En caso de luminarias cuyo
emplazamiento se encuentre en una zona de evacuacién por riesgo de desastres naturales, dicha
condicién no sera requisito para su elegibilidad.

Para iniciativas que contemplen construccién de veredas o calzadas nuevas deberan incluir
aprobacion SERVIU.
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. Otros documentos que sean necesarios para viabilizar la elegibilidad del proyecto.
3. FOTOGRAFIAS:

Cada uno de los proyectos debera adjuntar minimo 3 fotografias a color que muestren claramente la necesidad
de ejecutar el proyecto, o bien el lugar donde se emplazara la construccion. Las fotografias pueden subirlas en
formato PDF 0 JPG y deben cautelar que posean buena nitidez. No se aceptaran fotografias de Google Earth o
cualquier otro tipo de plataforma.

4. COMENTARIOS U OBSERVACIONES:

Se podra utilizar esta seccién para informar otros asuntos que no se especifiquen en la ficha de ingreso o bien
gue no se encuentren contenidos en los antecedentes técnicos.

5. PARAEL CASO DE CATASTROFES:

Aquellas comunas que hayan sido decretadas como “zonas de Catastrofes” por el Ministerio del Interior, podran
postular proyectos de habilitaciéon, mejoramiento y normalizacidn presentando una ficha simplificada, oficio
conductor y fotografias. Este formato se encuentra a disposicién para las municipalidades del pais en la
plataforma www.subderenlinea.gov.cl permitiendo de manera breve generar iniciativas que brinden respuestas
rapidas y eficientes a las necesidades de la comunidad afectada. Para proyectos que contemplen construcciones,
las postulaciones seran con toda la documentacién requerida en esta guia.

Il.  DE LA REVISION TECNICA 'Y ADMINISTRATIVA DEL PROYECTO.

1. Unavez postulado un proyecto, se obtiene en la plataforma el estado CREACION MUNICIPAL. Luego, pasa
a la Unidad Regional SUBDERE (URS) respectiva, para que ésta revise técnica y administrativamente el
proyecto. De cumplir con los requisitos, pasan al estado EN REVISION INTENDENTE los proyectos postulados
al subprograma Tradicional y a EVALUACION TECNICA los postulados a los subprogramas, Emergencia “C y
Turismo “T”.

2. El(a) Intendente(a) Regional revisara el proyecto postulado al subprograma TRADICIONAL visandolo
mediante la emision de un oficio dirigido al Subsecretario(a) de Desarrollo Regional y Administrativo. Este oficio
solicita la aprobacion del proyecto, el cual debe incorporarse escaneado en la plataforma. Cumplido este
procedimiento, el proyecto pasa a estado en EVALUACION TECNICA.

3. Los proyectos que se encuentran en estado EVALUACION TECNICA seran revisados técnica y
administrativamente por SUBDERE, si existiese alguna observacion, seran devueltos al municipio por
plataforma para su correccion. En el caso de cumplir con todos los requisitos técnicos y financieros solicitados
por el programa obtendrdn el estado ELEGIBLE.
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Por motivos de vigencia de los presupuestos, los proyectos en estado ELEGIBLE podran permanecer un maximo
de dos afios en la plataforma desde el afio de creacion, luego de lo cual seran devueltos al municipio para la
eliminacion del proyecto. Si el requerimiento se mantiene debera ser postulado nuevamente con cédigo del
afio en curso y antecedentes actualizados. Para los proyectos en otros estados (creacién municipal, correccién
municipal, observado URS, observado programa, etc), que cumplan la misma condicién descrita anteriormente
seran eliminados por la SUBDERE.

= ELESTADO ELEGIBLE NO ASEGURA FINANCIAMIENTO

MODIFICACION DE PROYECTOS APROBADOS

1. Las solicitudes por cambios de modalidad de ejecucién, cambios de emplazamientos o ubicacidn,
modificaciones de partidas (aumentos, disminuciones y eliminaciéon) vy aumentos de obras (obras
extraordinarias) de las iniciativas: deberdn ser enviadas directamente a la jefatura de cada Unidad Regional
SUBDERE (U.R.S)., teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:

a) Los documentos que respaldan la solicitud, no se deben subir a la bitdcora de la plataforma
SUBDERE en linea, hasta contar con el oficio de Respuesta de SUBDERE central.

b) Las solicitudes de modificacion deben presentarse antes de su adjudicacién o en su defecto, antes
de decretada su ejecucidon con la modalidad Administracién Directa.

c) Para los casos excepcionales de un proyecto en ejecucidn, que solicita cambio de cualquier tipo
deberd contar con contrato vigente y las obras (a modificar) no deben estar ejecutadas.

d) Para cambios en la modalidad de ejecucién, se debera adjuntar al oficio Alcaldicio un informe
técnico del responsable del proyecto y nuevo presupuesto. Si el proyecto ha sufrido
modificaciones, debera incluir especificaciones técnicas y planos correspondientes.

e) Para aumento de obras (obras complementarias), se debera remitir el oficio Alcaldicio junto al
informe técnico del responsable del proyecto, planos, especificaciones técnicas y nuevo
presupuesto. Las partidas nuevas deberan incluir un analisis de precios unitarios firmado por el ITO.

f)  Para modificaciones del disefio y/o partidas (aumentos, disminuciones, eliminacién) donde los
motivos de los cambios fortalecen el proyecto y no desvirtlan su sentido. Se deberd adjuntar:
Informe técnico del responsable del proyecto, con las justificacién correspondiente,
Especificaciones Técnicas, plano de la situacion aprobada y situaciéon propuesta, asi como el
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2.

g)

h)

k)

presupuesto inicial y final, indicando en una nueva columna las variaciones. En todo caso, dichas
modificaciones no pueden ser superiores al 25% del monto aprobado, de lo contrario se entendera
como una nueva iniciativa, debiendo iniciar un nuevo proceso de postulacion. En casos
excepcionales y debidamente fundamentados podra exceder este porcentaje.

Para cambios de emplazamiento o ubicacion de algun proyecto, se debera adjuntar informe técnico
del responsable del proyecto, que explique las razones del cambio, planos, especificaciones
técnicas y presupuesto desglosado de haber modificacién en las partidas. Adicionalmente para
cambios de ubicacién se deberd dar cumplimiento con lo indicado sobre Factibilidad, en el Titulo
I.2.d) de esta Guia Operativa, adjuntar certificado del Alcalde indicando que poblacién beneficiada
originalmente no se ve afectada con cambio propuesto.

Para modificaciones de obras, de proyectos financiados bajo la Linea FIE, se debera solicitar la
autorizacién respectiva, directamente al Ministerio de Educacién, Subsecretaria de Educacién, Jefe
Divisién de Planificacion y Presupuesto, con copia a SUBDERE. Sera el Ministerio de Educacion,
quien comunicara su decision a la municipalidad con copia a SUBDERE.

Para cualquier modificacion respecto de algin proyecto aprobado en la linea de financiamiento
MTT, se debera solicitar la autorizacién respectiva directamente a la Subsecretaria de Trasportes
con copia SUBDERE. La Subsecretaria de Transportes informara de su decisién a la municipalidad
con copia a SUBDERE.

Para cualquier modificacion respecto de proyectos con RS, debera contemplar la normativa del
sistema Nacional de Inversiones, solicitando la autorizacién respectiva directamente al Ministerio
de Desarrollo Social con copia SUBDERE. El Ministerio de Desarrollo Social informara de su decision
a la municipalidad con copia a SUBDERE.

De existir aporte Municipal o de terceros, indicar el monto del aporte en cada partida, adjuntando
el respectivo acuerdo de Concejo Municipal o documento de tercero, el cual no podra exceder del
20% del monto maximo permitido en la Ley de Presupuestos para que la iniciativa no sea evaluada
por el Ministerio de Desarrollo Social.

En caso que la modificacion esté justificada en el cumplimiento de alguna ley o norma vigente, el
aporte municipal o de tercero podrad llegar a ser un monto tal que no supere el 50% del monto total
aprobado por la SUBDERE para dicha iniciativa.

m) En ningun caso el PMU suplementara los recursos previamente asignados.

La unidad Regional SUBDERE (U.R.S.), emitird una respuesta de observaciones a la municipalidad o

visacion preliminar a la SUBDERE Central, en un plazo no mayor a 7 dias habiles, desde la recepcién de ésta,

enviandola junto a la documentacién de respaldo a SUBDERE central, a través del sistema documental. Nivel
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central emitird Oficio de respuesta al Alcalde con copia a la U.R.S, en un plazo no mayor a 10 dias habiles desde
la aprobacion de la documentacién presentada.

3. Una vez que existe pronunciamiento de parte de Subdere de la modificacién solicitada, el Municipio,
debera subir los nuevos antecedentes a la Bitdcora del proyecto en la pagina
http://www.subdereenlinea.gov.cl/

DE LA EJECUCION.

La ejecucion de las obras debera realizarse de acuerdo a la modalidad de ejecucion postulada, con el fin de
que la presentacion de la solicitud de giros sea coherente con ella.

La documentacion que se adjunte en la licitacion, debe ser la misma aprobada en plataforma.

Es fundamental que la ejecucidn se realice en los tiempos programados e informados a SUBDERE, con objeto
de optimizar la ejecucion presupuestaria del Programa. El no cumplimiento de lo anterior, podria influir en la
aprobacion de nuevos proyectos.

Una vez realizada la contratacidon de la ejecucion de las obras, o decretada su ejecucion en la modalidad
Administracion Directa, la municipalidad deberd ingresar seguiin corresponda, los antecedentes necesarios para
dejar en estado de EJECUCION la nédmina o el contrato registrado. Los documentos minimos requeridos para
cada uno de los casos, son los siguientes:

a) Administracién Directa

e Fotocopia simple de Decreto Alcaldicio o Resolucion, que apruebe la modalidad de ejecucion de obras
por Administracion Directa, sefialando al profesional que se hara cargo de la obra y explicitando que el
personal, serd contratado bajo la modalidad de Cédigo del Trabajo.

e Nomina de personas contratadas: se debe ingresar nombre, R.U.T., direccién y remuneracion de los
trabajadores(as). Esta ndmina deberd quedar En Ejecucién, para luego imprimirla desde la plataforma,

y asi pueda ser firmada y timbrada por el encargado de la obra. Finalmente, este documento se escanea

y se sube al mddulo “Licitacidon/Contratos y Administracion Directa”.
b) Licitaciény Contrato

e Cuando se registre el o los contratos en el Mddulo Licitacién/Contratos y Administracién Directa, se
deberdn completar de manera obligatoria los campos del empleo generado por género.

e Fotocopia simple del contrato de obras.

e Fotocopia simple de Decreto o Resolucion que aprueba el contrato.
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e Fotocopia simple de Decreto Alcaldicio o Resolucion, que apruebe la adjudicacién de la empresa que
ejecutard las obras. En el caso de que el proyecto sea ejecutado por la corporacién se debera adjuntar
fotocopia simple del convenio mandato entre la Corporacién Municipal y la Municipalidad.

e Fotocopia simple del acta de entrega de terreno indicando el plazo de ejecucién de la obras.

e Fotocopia simple del instrumento que garantice el fiel cumplimiento del contrato (Ej.: boletas de
garantia, vale vista, etc.), en donde se explicite con claridad el nombre del proyecto o que el contrato
contenga los datos de la garantia.

e Fotocopia simple del convenio mandato entre la Corporacién Municipal y la Municipalidad, cuando el
proyecto sea ejecutado por la Corporacion. (Incluirla junto al Decreto de Adjudicacién).

V.

DE LA SOLICITUD DE GIRO

La solicitud de los giros se debera realizar en http://www.subdereenlinea.gov.cl.

Una vez adjudicados o decretados como Administracién Directa los proyectos, deben solicitar los recursos
respectivos, con el fin de asegurar que la municipalidad disponga de los mismos, para ejecuciéon de la obray
la adecuada respuesta a los compromisos financieros adquiridos.

Los giros se llevardn a cabo siempre y cuando la municipalidad solicitante de los recursos haya enviado dentro
del periodo los informes de rendicién mensual para cualquier iniciativa Subdere. Tanto en
http://www.subdereenlinea.gov.cl/, como http://www.subdereenlinea2.gov.cl/. De no cumplir con este

requisito las remesas seran devueltas al Municipio.

Los documentos minimos requeridos para las solicitudes de giro, que la municipalidad debera subir a la
plataforma www.subdereenlinea.gov.cl, son los siguientes:

PARA LA EJECUCION DE OBRAS MEDIANTE MODALIDAD DE ADMINISTRACION DIRECTA.

1. PRIMERA SOLICITUD DE TRANSFERENCIA

. MODALIDAD ANTICIPO:

Los proyectos en estado aprobado podrdn solicitar anticipo presentando los siguientes documentos:

«  PRIMERA TRANSFERENCIA:
a) Oficio Conductor y/o Resolucidn que aprueba el o los proyectos
b) Fotografia del estado inicial de la obras.
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2.

SIGUIENTES SOLICITUDES DE TRANSFERENCIAS

MODALIDAD ANTICIPO:

Se deberad registrar en el médulo de Licitacién/Contratos y Administracién Directa:

a)
b)

0‘0

Nomina de trabajadores firmada y timbrada.
Fotocopia simple del Decreto que aprueba la Administracion Directa.

RENDICION DEL ANTICIPO:

Fotocopia simple de Decreto(s) de Pago totalmente tramitado(s), es decir, con las visaciones de todos los

funcionarios municipales responsables, acompafiado(s) de su(s) respectivo(s) egreso(s), o documento que

acredite el pago de la mano de obra y facturas. Esta documentacién debera detallar el cédigo y/o nombre del
proyecto. (MIN.INT. (Circ) N° 0228 del 29.12.2015).

Documentacién Obligatoria a presentar:

Comprobante de ingreso municipal por los recursos percibidos.

Oficio conductor de la Municipalidad a esta Subsecretaria.

Fotografias a color de la situacion actual de la obra y del letrero de obras instalado, de acuerdo a manual
de vallas vigente en http://www.subdere.gov.cl.

Rendicion mensual de cuentas a partir de la primera transferencia conforme a lo dictado en Resolucion
30 del afio 2015, de la Contraloria General de la Republica. Este documento se obtiene del médulo
informe de rendicién mensual de la plataforma http://www.subdereenlinea.gov.cl. Deberd adjuntar
un informe por cada mes posterior a la primera transferencia de recursos.

Nota: Cuando se solicita las siguientes transferencias por modalidad de “ANTICIPO”, el sistema no habilitard la
opcion de subir nuevos gastos.

3.

SOLICITUD DE ULTIMA TRANSFERENCIA:

Para solicitar la Ultima transferencia, se deberd escoger la opcidn “Solicitar Ultima Transferencia”

Oficio conductor de la Municipalidad a esta Subsecretaria.

Fotografias a color de la situacion actual de la obra y del letrero de obras instalado, de acuerdo a manual
de vallas vigente en http://www.subdere.gov.cl.

Acta Recepcion Provisoria.

Informe mensual de gastos a partir de la primera transferencia conforme a lo dictado en Resolucion 30
del afio 2015, de la Contraloria General de la Republica. Este documento se obtiene del médulo informe
de rendicién mensual de la plataforma http://www.subdereenlinea.gov.cl. Deberd adjuntar un informe

por cada mes posterior a la primera transferencia de recursos.
Comprobante de ingreso municipal por los recursos percibidos.
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PARA EJECUCION DE OBRAS MEDIANTE MODALIDAD DE LICITACION.
1.  PRIMERA SOLICITUD DE TRANSFERENCIA

Se debe registrar todas las licitaciones, sean estas declaradas desiertas o adjudicadas.
Una vez adjudicada la iniciativa, se deberan ingresar los siguientes documentos:

e MODALIDAD ANTICIPO:

e Los proyectos en estado aprobado podran solicitar anticipo presentando los siguientes
documentos:

«  PRIMERA TRANSFERENCIA:

a) Oficio Conductor y/o Resolucion que aprueba el o los proyectos
b) Fotografia del estado inicial de la obras.

2. SIGUIENTES SOLICITUDES DE TRANSFERENCIAS

Se deberad registrar en el médulo de Licitacién/Contratos y Administracion Directa, los antecedentes del
contrato, indicados en el punto lll letra b) sobre La Ejecucién.

RENDICION DEL ANTICIPO:

1. Fotocopia simple de la factura en donde se explicite el estado de pago, detallando el cédigo y/o
nombre del proyecto. (MIN.INT. (Circ) N° 0228 del 29.12.2015).
2. Fotocopia simple de la cardtula (resumen) y estado de pago (con detalle de partidas) con firma del

Inspector Técnico de la Obra (ITO) y en donde se indique el porcentaje de avance de la obra.

3. Fotocopia simple de Decreto(s) de Pago totalmente tramitado(s), es decir, con las visaciones de todos
los funcionarios municipales responsables, acompafiado(s) de su(s) respectivo(s) egreso(s), o
documento que acredite el pago al contratista.

e Documentacion Obligatoria a presentar:

Comprobante de ingreso municipal por los recursos percibidos.
Oficio conductor de la Municipalidad a esta Subsecretaria.
Fotografias a color de la situacién actual de la obra y del letrero de obras instalado, de acuerdo a
manual de vallas vigente en http://www.subdere.gov.cl.

4. Rendicion mensual de cuentas a partir de la primera transferencia conforme a lo dictado en
Resolucién 30 del afio 2015, de la Contraloria General de la Republica. Este documento se obtiene
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del médulo informe de rendicién mensual de la plataforma http://www.subdereenlinea.gov.cl.

Deberd adjuntar un informe por cada mes posterior a la primera transferencia de recursos.

Fotocopia simple del Certificado de Cumplimiento de Obligaciones Laborales y Previsionales F30-1,
de fecha del dltimo mes de actividad de la obra.

Nota: Cuando se solicita las siguientes transferencias por modalidad de “ANTICIPO”, el sistema no habilitard la
opcién de subir nuevos gastos.

3.

SOLICITUD DE ULTIMA TRANSFERENCIA:

Para solicitar la ultima transferencia, se deberd escoger la opcidn “Solicitar Ultima Transferencia”

Oficio conductor de la Municipalidad a esta Subsecretaria.

Informe mensual de gastos a partir de la primera transferencia conforme a lo dictado en Resolucién
30 del afio 2015, de la Contraloria General de la Republica. Este documento se obtiene del mddulo
informe de rendicién mensual de la plataforma http://www.subdereenlinea.gov.cl. Debera adjuntar

un informe por cada mes posterior a la primera transferencia de recursos.

Comprobante de ingreso municipal por los recursos percibidos.

Fotografias a color de la situacién actual de la obra y del letrero de obras instalado, de acuerdo a
manual de vallas vigente en http://www.subdere.gov.cl.

Fotocopia simple del Certificado de Cumplimiento de Obligaciones Laborales y Previsionales F30-1,
de fecha del ultimo mes de actividad de la obra.
Acta Recepcion Provisoria y carta del contratista que solicité la recepcidn de obras del proyecto.

Rendiciones Parciales

Las municipalidades podran realizar rendiciones parciales de los recursos entregados por SUBDERE, para
dicho efecto deben presentar lo siguiente:

Fotocopia simple de Decreto(s) de Pago totalmente tramitado(s), es decir, con las visaciones de todos los
funcionarios municipales responsables, acompafiado(s) de su(s) respectivo(s) egreso(s), o documento
que acredite el pago al contratista, para la modalidad de Licitacién. Nomina de trabajadores y facturas
por la compra de materiales para el caso de la modalidad de Administracién Directa.
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VI.

DEL TERMINO DEL PROYECTO.

Se entenderd por proyecto terminado, cuando la obra se encuentre totalmente terminada y la municipalidad
haya recibido la Ultima transferencia correspondiente al 100% del monto aprobado o del monto del contrato,
dependiendo de la modalidad de ejecucion de las obras. A su vez para proceder al cierre de la iniciativa se
debera contar con la rendicion total de los recursos ejecutados.

La plataforma ha implementado tres tipos de cierres, los cuales son:

Término Anticipado: Si durante la ejecucion de la obra ocurre un hecho imponderable que hace imposible el
correcto término de la misma, habiéndose hecho la liquidacidon de contrato si corresponde, habiendo
agotado ademas todas las instancias para terminar correctamente la iniciativa y habiendo solicitado la
autorizacién correspondiente al Programa, entonces el municipio podra dar término anticipado a un
proyecto, haciendo reintegro de los recursos correspondientes al proporcional de la obra no ejecutada.

Cierre por No ejecucién: Si existe un proyecto aprobado con anticipo transferido y no existe intencién de
ejecutar ya sea por diferencias en costos, por problemas en la licitacion u otros, el municipio debera hacer el
reintegro del anticipo y solicitar mediante oficio la anulacion de la asignacion de los recursos asignados al
proyecto, a través de la plataforma en el botén “REINTEGRO”.

Una vez revisado el reintegro en plataforma, se procederd a realizar la Resolucidon que deja sin efecto la
asignacion de recursos, quedando el proyecto en estado DEJADO SIN EFECTO. Si el municipio requiere
repostular el mismo proyecto, este deberd ser postulado nuevamente con otro cédigo y pasar por las
revisiones respectivas

Cierre Normal: La Municipalidad debera ingresar en la plataforma www.subdereenlinea.gov.cl la ficha de
cierre del proyecto en un plazo no mayor a dos meses desde que SUBDERE haya realizado la Ultima
transferencia. El no cumplimiento de lo anterior, podria incidir en la aprobacién de nuevos proyectos.

Los antecedentes necesarios para terminar un proyecto son:
e Oficio conductor del Municipio a esta Subsecretaria.
¢ Ficha de Cierre completa. Formato tipo disponible en http://www.subdereenlinea.gov.cl.
e Fotografias a color del proyecto totalmente ejecutado.
e Comprobante del ultimo Ingreso Municipal.

¢ Informe mensual de gastos a partir de la primera transferencia conforme a lo dictado en Resolucién 30
del afio 2015, de la Contraloria General de |la Republica. Este documento se obtiene del médulo informe
de rendicion mensual de la plataforma http://www.subdereenlinea.gov.cl. Deberd adjuntar un informe

por cada mes posterior a la primera transferencia de recursos.
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e Comprobante de depdsito a nombre de la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo, en
caso de reintegrar recursos al Programa.

VII. CONSIDERACIONES FINALES.

1. Cada proyecto financiado por el Programa deberan contar con un letrero de obras (Art.13 D.S. N° 946
del Ministerio del Interior y Seguridad Publica) en formato tipo disponible en el siguiente link:
http://www.subdere.gov.cl/documentacion/manual-de-vallas-2015. Y se debera enviar fotografia legible
del letrero instalado, a mas tardar en la segunda solicitud de transferencia de recursos.

2. Para la formulacién del presupuesto desglosado se deberd tener presente que el PMU no financia las
siguientes partidas y/o similares: permisos, derechos, imprevistos no justificados, adquisicion de
vehiculos, maquinarias tales como betoneras, compresores, combustibles, etc., para la ejecucién de la
obra.

3. Ante acontecimientos de catastrofes, sean estos: terremotos, maremotos, incendios y/o aluviones, u
otros, se podran flexibilizar los requerimientos de la presente Guia Operativa de acuerdo a situaciones
de urgencia que asi lo ameriten.

4. Se sugiere no subir documentos de mas de 5 megas, para mejor operatividad del sistema.

5. Los Municipios serdn los encargados de decretar y realizar el pago a los contratistas, incluso en el caso
en que la unidad técnica sean las Corporaciones y hayan elaborado de bases, licitacidn y suscripcion del
contrato de obra respectiva, de acuerdo a lo indicado en el articulo 16 de la Ley 18.091.

6. En caso de desistir de un proyecto, el Alcalde deberad informar mediante oficio al Subsecretario de
Desarrollo Regional y Administrativo el motivo de la renuncia, identificando el cédigo y nombre de la
iniciativa, ademas de adjuntar el comprobante de reintegro en caso de tener transferencia giradas al
proyecto (ver Cierre por No Ejecucién, punto V del término del proyecto).

7. Cuando exista delegacion de facultades del Alcalde a otro funcionario municipal, para la firma de
documentacion requerida por el programa, se deberd respaldar con el decreto correspondiente que
avale dicha delegacion.
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Vil GLOSARIO DE TERMINOS:
SUBDERE: Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo
PMU: Programa de Mejoramiento Urbano y Equipamiento Comunal
FIE: Fondo de Infraestructura Educacional
MTT: Ministerio de Transporte y Telecomunicaciones
T: Turismo
OoGUC: Ordenanza General de Urbanismo y Construccion
DWG: Extensién de archivos AUTOCAD
DOM: Direccion de Obras Municipales
BNUP. Bien Nacional de Uso Publico
SERVIU: Servicio de Vivienda y Urbanismo
PLATAFORMA Sistema Subdere en linea
AMPLIACION* Accion que tiene por objeto aumentar la capacidad de servicio, sin modificacion de lo existente
CONSERVACION* Accidon tendiente a mantener los estandares que corresponden a un funcionamiento
predeterminado.
CONSTRUCCION* Accidn que corresponde a la materializacion de un servicio que no existe a la fecha

HABILITACION*

Accion tendiente a lograr que un determinado bien o servicio sea apto o capaz para aquello que
antes no lo era

MEJORAMIENTO*

Accion que tiene como objetivo aumentar la calidad de un servicio existente.

NORMALIZACION* Modificacién de un bien o servicio existente con la finalidad de adecuarlo a ciertas normas
predeterminadas.

REPARACION* Toda accidén que tiene como finalidad recuperar el deterioro ocasional sufrido por una
infraestructura ya construida.

REPOSICION* Implica la renovacién parcial o total de un servicio ya existente, con o sin cambio de la capacidad
y/o calidad del mismo

RESTAURACION* Accion que tiene por objetivo reparar elementos para volverlos al estado o estimacion original.

RS* Recomendacién Favorable de un proyecto por parte del Ministerio de Desarrollo Social.

SNI* Sistema Nacional de Inversiones
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Servicios bésicos

Para solucionar la situacion de la comunidad en relacion al agua potable alcantarillado sanitario
y pluvial, iluminacién publica y entubamiento y encausamiento de canales

Vialidad

Para resolver problemas y mejorar la situacion de la comunidad relacionada con la red vial
inmediata a su entorno habitacional. Aborda proyectos de muros de contencién, pavimentacién
de calles, construccién o reparacion de pasajes y acera, construccion de pasarelas, puentes y
sendas.

Habilitaciéon
servicios publicos

de

Que sean de uso cotidiano de la poblacién o que signifiquen una mejoria de su entorno urbano.
Abarca proyectos para la construccidn de locales para servicios publicos, escuelas, garitas
camineras y reposicion de equipos electrégenos.

Equipamiento
comunitario

Que permitan el desarrollo de actividades de encuentro y sociabilidad a nivel local. Incluye
construcciones o reparaciones de sedes sociales, multicanchas y sus cubiertas, dreas verdes y
mobiliario urbano, juegos infantiles y centros de rehabilitacion social.

*NORMAS PARA ASIGNAR NOMBRES A LAS INICIATIVAS DE INVERSION MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL.
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