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1. Antecedentes Laborales. 

 

NOMBRE DEL PRESTADOR DE SERVICIO MARIA JOSÉ RAMIREZ MORALES 

PERSONA CON QUIEN COORDINA LA 

PRESTACIÓN DE SERVICIO 

ANA ELISA MACHUCA BRAVO 

DIRECCIÓN/UNIDAD/DEPARTAMENTO DIRECCIÓN DE DESARROLLO ECONÓMICO 

LOCAL 

MES INFORMADO NOVIEMBRE DEL 2025 

N° DE DECRETO CONTRATO 1976/2025 

FECHA DE DECRETO 31 DE MARZO DE 2025 

FECHA DE INICIO DEL CONTRATO  03 DE ABRIL DE 2025 

FECHA DE TERMINO DEL CONTRATO  31 DE DICIEMBRE DE 2025 

TIPO DE CONTRATO HONORARIO 

ÍTEM PRESUPUESTARIO 21-04-004 

 

 

2. Objeto del Contrato (Funciones) 

 

Prestación de Servicios para desempeñarse en el programa denominado “Inserción Laboral en 

Gestión y Administración, debiendo cumplir  la función de brindar apoyo administrativo a la 

Dirección de Obras Municipales en la gestión interna de trámites, control documental, atención de 

usuarios y organización de procesos relacionados con permisos, proyectos de construcción, 

fiscalizaciones y normativas.  

 

3. Resultados y productos de la gestión mensual. 

 

Desarrollar la actividad de administrativa para el Departamento de Edificación, además de  

ingresos, desarchivo, transparencia activa  y elaboración de certificados que se realizan a través de 

la plataforma DOMdigital y son los siguientes. 

 

• Ingresos de Expedientes de Edificación. 

Se registra el ingreso de expedientes mediante la plataforma DOMdigital correspondientes 

a Permiso de Edificación obra nueva, permisos de Edificación obra menor ampliación de 

vivienda social, subdivisiones prediales, Recepciones, entre otras. 

 

 

• Archivero de expedientes para el Departamento de Edificación,  

Orden de los expedientes en la bodega, registro y catastro digital en planilla Excel de los 

permiso y recepciones otorgados desde al año 2020 a la fecha  

 

 

• Ingresos de solicitudes de Certificados varios correspondiente al Departamento de 

Edificación de la Dirección de Obras Municipales. 

Una vez realizada la solicitud a través de la plataforma digital se deben validar los 

documentos cargados sean los correctos según cada solicitud y derivados al jefe del 

departamento de edificación para que asigne al funcionario emisor. 

 

 
Imagen referencial DOMdigital Mes de Noviembre 
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• Emisión de Certificados de Permisos y Recepciones. 

Una vez validados los certificados por el jefe del departamento, este los envía para la 

elaboración del certificado, en el que se verifican los documentos adjuntos como la 

escritura y rol de avaluó de la propiedad, buscando información mediante antecedentes y 

registros de catastros que mantiene la dirección de obras desde el año 1957 a la fecha. Una 

vez realizado el certificado correspondiente este se deriva la V°B° del jefe del departamento 

para ser derivarlo a firma por parte del Director de Obras Municipales. 

 

 
Imagen referencial DOMdigital Mes de Noviembre 

 

 

 

• Transparencia Activa,  

Realizada en forma mensual, informada a través de planilla. 

 

 
Imagen referencial registro Recepciones informadas mes de Octubre 

 

 

 
Imagen referencial registro Permisos informadas mes de Octubre 
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• Actualización de registro en planilla Excel del Departamento de Edificación.   

Revisión de carpetas y documentos faltantes, completados en planilla, para su posterior 

archivo. 

 

 
Imagen referencial registro interno Dpto, Edificación. 

 

 

 

• Creación de Registro Permisos de Edificación 2025, en planilla Excel del 

Departamento de Edificación.   

Revisión de carpetas y documentos faltantes, completados en planilla, para su posterior 

archivo. 

 

 
Imagen referencial registro interno Dpto, Edificación. 

 

 

• Registro Desarchivo Permisos de Edificación y Recepciones Definitivas, 

Desarchivo de carpetas 

 

 
Imagen referencial registro Desarchivo Dpto, Edificación. 
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 DATOS PARA TRANSFERENCIA 

Nombre  María José Ramírez Morales 

Banco BANCO SCOTIABANK 

Tipo de Cuenta (Cuenta Corriente, Cuenta vista, 

Cuenta RUT, Chequera Electrónica) 

CUENTA CORRIENTE 

N° de Cuenta 990425574 

RUT 13.352.098-8 

Correo Electrónico mariajoserami@gmail.com 

 

 


