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1. INTRODUCCION GENERAL

1.1 Contexto y justificacion

La Direccién de Aeropuertos (DAP) del Ministerio de Obras Publicas (MOP) tiene como
misién garantizar la operatividad, seguridad y continuidad de los servicios
aeroportuarios a lo largo del pais. En el cumplimiento de esta misiéon, uno de los
instrumentos estratégicos que la DAP emplea es la conservacion via “Administracion
Directa”, un mecanismo que permite ejecutar obras menores de conservaciéon y
mantenimiento de forma agil y eficiente, mediante personal contratado directamente
por el Ministerio. Esta modalidad permite atender necesidades urgentes, rutinarias y
de menor escala en recintos aeroportuarios que, por su naturaleza técnica,
oportunidad o costo, no justifican su licitacidn bajo contratos de obra con terceros.
Esta modalidad permite ejecutar intervenciones mas flexibles, eficientes y oportunas,
asegurando la continuidad operativa del sistema aeroportuario nacional y capacidad
de respuesta ante emergencias, imprevistos o situaciones de catastrofe, ya sea para la
red primaria, red secundaria, red de pequefos aerédromos o puntos de posada (PPH).

En este contexto, la iniciativa de inversidon Conservacidon por Administraciéon Directa
forma parte de los programas permanentes de conservacion de la DAP, realizadas bajo
un programa de trabajo aprobado, liderado por un Administrador Directo y un equipo
técnico de apoyo. Su objetivo es prevenir el deterioro progresivo de la infraestructura
aeroportuaria, tanto vertical como horizontal, y mantener los estandares de seguridad
operacional exigidos por la normativa aeronautica.

Este enfoque no sdlo fortalece la capacidad de respuesta de la DAP ante situaciones
criticas, sino que también promueve una gestion mas eficiente de los recursos
publicos, permitiendo mantener la red aeroportuaria en dptimas condiciones y al
servicio de la conectividad y el desarrollo del pais.

1.2 Historia y evolucion del modelo

Las Administraciones Directas tienen una historia de larga data, pero su estructura y
funcionamiento han experimentado una transformaciéon fundamental en los ultimos
anos. Histéricamente, el modelo operativo de estas administraciones era
sustancialmente distinto al actual.

El programa pionero de este modelo fue el programa de Conservacion Vial por
Administracion Directa (CAD) es una modalidad de mantencidén de infraestructura vial
que se ejecuta con maquinariay personal propio de la Subdireccién de Mantenimiento
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de la Direccion de Vialidad. El programa es la modalidad mas antigua de conservacion
de caminos y sus origenes pueden asociarse con la creacion del Departamento de
Caminos, en 1925.

Por otro lado, la modalidad de Administracién Directa de la Direccidon de Aeropuertos
(DAP) del Ministerio de Obras Publicas (MOP) comenzd a operar formalmente en la
década de 1990, aunque previamente existian cuadrillas especializadas, como las de
pavimento y drenaje, que realizaban tareas en los recintos aeroportuarios. En ese
periodo, la DAP optd por fusionar ambas cuadrillas en una sola unidad operativa bajo
elalero de esta nueva modalidad, con el objetivo de optimizarrecursosy reducir costos
para el Estado. Esta modalidad permitié asumir internamente trabajos que
anteriormente eran externalizados, incluyendo conservacion de pavimentos, canales,
cercos perimetrales, caminos interiores y otras obras menores. Con el tiempo, se
incorporaron nuevas tecnologias, como ruteadoras, maquinas selladoras y asfaltos en
frio, lo que contribuyé a la eficiencia y profesionalizaciéon del equipo. Asimismo, los
canales de evacuacion de aguas lluvias, especialmente aquellos que circundan los
aeropuertos, comenzaron a ser intervenidos con maquinaria pesada (como
excavadoras), reduciendo progresivamente el trabajo manual intensivo.

Un cambio crucial ocurrié a contar del afno 2024, cuando la Ley de Presupuesto
incorpord una modificacién que redefinié por completo su marco de accién. Se cred el
"Programa 237: Conservacion por Administracion Directa (CAD)", un nuevo programa
presupuestario. Bajo este nuevo programa CAD, se habilitaron subtitulos
presupuestarios que antes no estaban disponibles para las Administraciones Directas:

= Subtitulo 21: Gastos en Personal.

= Subtitulo 22: Bienes y Servicios de Consumo.

= Subtitulo 29: Adquisicién de Activos No Financieros.
=  Subtitulo 31: Iniciativas de Inversion.

En el modelo anterior, toda la inversion y el "gasto" se imputaban desde un unico
subtitulo: el Subtitulo 31. Esto generaba una figura compleja, ya que elementos tan
diversos como los viaticos del personal o los sueldos de los trabajadores (quienes eran
contratados directamente por el Administrador Directo y no por el Servicio) se
registraban bajo la categoria de "inversiéon". Esta situacién dificultaba enormemente la
distincién clara entre lo que correspondia a inversidon asociada a ejecucidn de trabajos
por parte de la Administracion Directa y lo que era un gasto de operacion.

Laimplementacion de este nuevo programa presupuestario y la apertura de subtitulos
brindaron una nueva oportunidad: la capacidad de contratar a los trabajadores de las
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Administraciones Directas (CAD) como funcionarios del Ministerio, ya sea a contrata o
bajo el Cdédigo del Trabajo. Esta medida ha otorgado estabilidad laboral a los equipos,
garantizando derechos fundamentales como vacaciones y dias administrativos, entre
otros beneficios.

No obstante, estos importantes avances también han generado desafios. La nueva
estructura presupuestaria ha obligado a adaptar y generar nuevos procesos Yy
protocolos para la clasificacion de ciertos gastos. Una de las problematicas mas
persistentes es la confusion en la clasificacion entre el Subtitulo 22 (Bienes y Servicios
de Consumo) y el Subtitulo 31 (Iniciativas de Inversion). Esta dificultad se debe
principalmente a la denominacion genérica del Subtitulo 22 "Servicios", lo que requiere
una distincidn precisa entre los servicios operacionales recurrentes y los servicios de
obras que estan directamente asociados a una inversion.

Un ejemplo simplificado para comprender esta distincion es el siguiente:

e Lacomprade pintura para demarcar el anillo de un cataviento se clasificaria en
el Subtitulo 31 (Iniciativas de Inversién). ;Por qué? Porque beneficia
directamente la operatividad de la infraestructura y a la ciudadania en general,
constituyendo una mejora o parte de una inversion.

e En contraste, la pintura destinada a renovar las oficinas de la Administracion
Directa se clasificaria en el Subtitulo 22 (Bienes y Servicios de Consumo). ¢,Por
qué? Porque su beneficio es principalmente para los trabajadores de la DAP y
corresponde a un gasto de operacion o mantenimiento de la oficina.

Esta evolucion marca un hito en la gestion de las Administraciones Directas de la DAP,
buscando una mayor transparencia, eficiencia y bienestar para sus equipos.

1.3 Ventajas del modelo de Administracion Directa

La ejecucion de obras de conservacion mediante la modalidad de Administracion
Directa presenta una serie de ventajas en comparacion con la ejecucién de contratos
de obras de conservacion rutinaria licitados conforme al Reglamento para Contratos
de Obras Publicas (RCOP), especialmente tratdandose de intervenciones menores,
recurrentes o de caracter urgente. Entre las principales ventajas se destacan:

e Mayor rapidez y oportunidad en la respuesta, al no depender de los plazos
propios de los procesos licitatorios, permitiendo atender necesidades
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urgentes, emergencias operacionales o situaciones imprevistas que puedan
afectar la seguridad y continuidad operativa de los recintos aeroportuarios.

e Optimizacién y reducciéon de costos, al eliminar los gastos asociados a
procesos licitatorios y a la intermediacion de terceros, asi como las utilidades
propias de las empresas contratistas, disminuyendo ademas la incertidumbre
asociada a ofertas econdmicas elevadas.

e Mayor viabilidad para ejecutar obras menores de bajo monto, pero de alta
relevancia operacional y de seguridad, que por su naturaleza no resultan
atractivas para el mercado de contratistas.

e Mayor control sobre el cronograma y el presupuesto, permitiendo una
planificacion mas eficiente de los recursos, reduciendo riesgos de retrasos,
sobrecostos y eventuales indemnizaciones derivadas de paralizaciones de
obra.

e Flexibilidad operativa durante la ejecucidén, posibilitando ajustes en el
diseno, especificaciones o secuencia de trabajos ante contingencias surgidas
en terreno, sin necesidad de iniciar nuevos procesos licitatorios o complejas
modificaciones contractuales, resguardando siempre el marco normativo
vigente.

Estas ventajas convierten a la Administracion Directa en un instrumento estratégico
para la Direccion de Aeropuertos, permitiendo asegurar la conservacion oportuna de
la infraestructura aeroportuaria, especialmente en recintos aislados, de menor escala
o con necesidades operacionales criticas.

2. OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es establecer un marco técnico y administrativo,
claro y uniforme para la gestion de las Conservaciones por Administracion Directa en
la Direccion de Aeropuertos. Esto permitira:

e Comprenderintegralmente el funcionamiento, estructuray requerimientos de
las Administraciones Directas, incluyendo su evolucidon histérica y la nueva
estructura presupuestaria (Programa 237, con Subtitulos 21, 22, 29y 31).

o Definir, establecer y ordenar de manera clara y uniforme los procesos de
inicio, ejecucion, modificacion y recepcion de las obras ejecutadas bajo la
modalidad de Administracion Directa.
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o Definir las responsabilidades y funciones especificas del personal clave
involucrado.

e Servir como una guia practica para todos los funcionarios involucrados en la
ejecucidn y supervisidon de estas intervenciones, facilitando la coordinacion
entre los distintos departamentos (Construccién, Contratos, Administraciéon y
Finanzas, Gestion de Personas y Control de Proyectos) en los aspectos
técnicos, administrativos y presupuestarios.

3. ALCANCE

El presente procedimiento establece el marco general para la planificacion,
coordinacién, seguimiento y control técnico de las Conservaciones ejecutadas bajo la
modalidad de Administracién Directa en la Direccion de Aeropuertos (DAP).

El procedimiento es aplicable a las distintas etapas del ciclo de vida de una
Administracién Directa, desde la preparaciéon de antecedentes técnicos y la obtencién
de laadmisibilidad, pasando por la ejecucidony control de las obras, hasta surecepcién
final, definiendo criterios comunes de actuacién, responsabilidades y mecanismos de
seguimiento.

Este documento se orienta a ordenary estandarizar la gestion técnica, sin reemplazar
los procedimientos propios de otras areas del Servicio, tales como gestion
presupuestaria, adquisiciones, recursos humanos o control financiero, las cuales se
rigen por sus normativas y procesos especificos.

4. CONTINGENCIAS

En caso de contingencias, alertas o emergencias relacionadas a Administracion
Directa y aplicable segun lo establecido en este procedimiento, contactar a las
siguientes personas, segln el area a abordar:

Area Técnica Coordinador/a CAD Jefe/a Unidad | Jefe/a Departamento

Control de Obras

de Construccion

Area Prevencién

Prevencionista CAD

Coordinador/a CAD

Jefe/a Departamento
de Construccién

Area Ambiental

Encargado Ambiental

CAD

Coordinador/a CAD

Jefe/a Departamento
de Construccion
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5. DEFINICIONES

Acta de Recepcion Unica: Documento formal que deja constancia de la recepcion
Unica y definitiva de las obras ejecutadas por Administracion Directa, incluyendo
resultado, observaciones (si existieran) y conformidad de quienes integran la comisién
o responsables designados.

Admisibilidad (MDSF): Pronunciamiento o condicién de elegibilidad del proyecto de
conservacion en el marco del Sistema Nacional de Inversiones, que habilita su
tramitacidon/financiamiento segun instructivos vigentes, pudiendo existir regimenes de
exencion segun monto y normativa anual.

Administracion Directa (CAD): Modalidad de ejecucidon de conservaciones menores
mediante personal, equipos y gestion propia del MOP (DAP), sin contratacion de un
tercero para ejecutar la obra, con responsabilidades y controles asumidos por el
Servicio.

Banco Integrado de Proyectos (BIP): Plataforma del Sistema Nacional de Inversiones
donde se registra el proyecto y se gestiona su trazabilidad mediante un identificador
unico.

Codigo BIP: Identificador uUnico asignado a un proyecto en el Banco Integrado de
Proyectos, utilizado para su seguimiento técnico y presupuestario.

Comisiéon de Recepcion: Instancia definida por resoluciéon o instrucciéon interna,
responsable de revisar y recepcionar los trabajos ejecutados, verificando
cumplimiento de condiciones técnicas y documentales para otorgar conformidad.

Conservacion: Accién destinada a mantener o restituir la capacidad operativa de una
infraestructura existente, sin aumentar su capacidad ni constituir una obra nueva, de
acuerdo con lineamientos del Sistema Nacional de Inversiones y normativa aplicable.

Control técnico: Conjunto de actividades de revisidn, seguimiento y verificacion de la
ejecuciéon fisica de las partidas, su calidad, plazos y cumplimiento de
especificaciones, realizadas por la unidad técnica competente.

Direccion de Aeropuertos (DAP): Servicio del MOP responsable de la infraestructura
aeroportuaria publica, su operatividad y continuidad, y de la ejecucidon/gestion de
programas de conservacion, incluidos los desarrollados por Administracién Directa.

Direccion Regional/Macrozona: Unidad operativa territorial de la DAP responsable de
ejecutar las conservaciones por Administracion Directa dentro de su jurisdiccion,
gestionando personal, recursos y control en terreno.
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Especificaciones Técnicas Generales (ETG): Conjunto de normas técnicas que
regulan la ejecucion de las partidas de obra por Administracion Directa, estableciendo
requisitos de calidad, procedimientos constructivos, controles, criterios de
aceptacioén, medidas de seguridad y consideraciones ambientales.

Ficha IDI: Ficha de identificacion del proyecto utilizada en el Sistema Nacional de
Inversiones para describir la intervencién, su justificacién, alcance y antecedentes
relevantes.

item/Partida: Unidad técnica de trabajo dentro del presupuesto (itemizado), con
descripcion, unidad de medida, cantidad y precio, que permite planificar, ejecutary
controlar la intervencion.

Itemizado / Presupuesto detallado: Documento que descompone el proyecto en
partidas, unidades, cantidades y montos, sirviendo como base para programacion,
controly respaldo presupuestario.

Modificaciéon (de CAD): Cambio formal respecto de lo autorizado inicialmente
(alcance, partidas, cantidades, plazos, montos, recintos u otras condiciones), que
requiere tramitacién segun su tipo (menor, mayor o por emergencia) y respaldo
administrativo.

Orden de Ejecucion de Obras (OEO): Autorizacién formal para ejecutar las obras,
tramitada por el MOP conforme a normativa vigente, que define propdsito, alcance,
plazoy presupuesto aprobado para iniciar ejecucion.

Programa 237 (CAD): Programa presupuestario asociado a la Conservacién por
Administracion Directa, que habilita la gestion de recursos por subtitulos
presupuestarios definidos para personal, operacion, activos e inversion.

Recepcion final / Liquidacion final: Proceso y documento de cierre que consolida
resultados fisicos y financieros de la Administraciéon Directa, incluyendo estados de
ejecucion, respaldos y conformidad, para su aprobacion formal.

Resolucion que aprueba la ejecucion CAD: Acto administrativo que formaliza la
ejecucion de la Administracion Directa, designa responsables/subrogancias y
establece el marco base (alcance, presupuesto, plazo e itemizado) para control y
futuras modificaciones.

Seguimiento: Monitoreo sistematico del avance fisico y del cumplimiento del
programa de trabajo, con revisidon de desviaciones, riesgos y necesidades de ajuste,
reportado mediante registros e informes.
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Subtitulo presupuestario: Clasificacién del gasto en el presupuesto publico; en el
Programa 237 se consideran, entre otros, ST 21 (personal), ST 22 (bienes y servicios de
consumo), ST 29 (activos no financieros) y ST 31 (iniciativas de inversion).

Subtitulo 21 (Gastos en Personal): Subtitulo presupuestario destinado a financiar las
remuneraciones, beneficios y demas gastos asociados al personal contratado para la
ejecucién y apoyo de las Administraciones Directas, conforme a la Ley de
Presupuestos vigente.

Subtitulo 22 (Bienes y Servicios de Consumo): Subtitulo presupuestario destinado a
financiar la adquisicién de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento y
operacién de las Administraciones Directas, que no constituyen inversién directa en
infraestructura, conforme a la Ley de Presupuestos vigente.

Subtitulo 29 (Adquisicion de Activos No Financieros): Subtitulo presupuestario
destinado a financiar la adquisicién de bienes de capital, tales como maquinaria,
vehiculos, equipos y herramientas, que apoyan la ejecucion de las Conservaciones por
Administraciéon Directa y tienen una vida util superior a un periodo presupuestario.

Subtitulo 31 (Iniciativas de Inversion): Subtitulo presupuestario asociado a
inversiones, utilizado para financiar la ejecucién de las obras de conservacién que
impactan directamente la infraestructura y su operatividad.

Trazabilidad: Capacidad de reconstruir y respaldar la historia de la intervencion
mediante documentos, registros, aprobaciones y control de cambios, desde su origen
hasta su cierre.

Unidad técnica: Unidad del nivel central o regional competente para revisar, orientary
controlar técnicamente las intervenciones, segun el rol definido en el procedimiento
(por ejemplo, Departamento de Construcciény sus unidades).

6. MARCO NORMATIVO

6.1 Reglamento de Contratos de Obras Publicas (RCOP) Decreto MOP N°75

Si bien en el RCOP no se hace alusidn explicita a las conservaciones menores via
administraciéon directa, como antecedente normativo, en su articulo 4 define como
“Obra Publica: Cualquier inmueble, propiedad del Estado, construido, reparado o
conservado por éste, en forma directa o por encargo a un tercero, cuya finalidad es
propender al bien publico”.
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6.2 Instructivo para proyectos de conservacion de infraestructura publica® (2025)

En el “Anexo 7: Instrucciones especiales para Conservaciones de Administracion
Directa” del citado documento, se indica que el procedimiento aplica “para los
proyectos de inversion de conservacion de infraestructura publica gestionadas
mediante Administracién Directa, en lugar de licitar a un tercero para que este las
ejecute”.

Describe ademas que, “por tanto, no requiere la concurrencia de un particular
contratado para la ejecucidn del proyecto, sino que es el propio servicio quien asume
las responsabilidades que competen al constructor y establece sus propias
regulaciones, a través de la conformacidon de cuadrillas con personal financiado con
gasto corriente, y maquinarias y vehiculos adquiridos a través del tiempo con cargo al
subtitulo 29, y/o designando a un funcionario técnico que sera el encargado de la
ejecucion de la obra”.

6.3 Reglamento de montos - Decreto N°1093

En el apartado “C. Disposiciones Generales” se establece que “para los contratos de
ejecucion de obras publicas, y de estudios, proyectos y asesorias que se convengan
por cotizacidn privada sin tramite previo de propuesta publica, por trato directo,
administracion delegada o administracion directa, en los casos en que legalmente
procedan estos sistemas, la Direccion respectiva —previo a la preparacion de los
documentos de licitacion del contrato— debera solicitar la aprobacion de una Orden
de Ejecucion de Obra o Consultoria, con la correspondiente justificacion, y obtener la
conformidad de su jefatura y el Visto Bueno del Ministro de Obras Publicas”.

Asimismo, se sefiala que “en la Orden de Ejecucion de Obra o Consultoria debera
indicarse la Direccion del MOP que generara el contrato; elnombre y propdsito de este;
una breve descripcion de la obra, estudio, proyecto o asesoria; y la fecha programada
de llamada a licitacion”.

Cabe senalar que, para la correcta aplicacién de esta normativa, debera considerarse
siempre la ultima version vigente del Decreto N° 1093, junto con sus modificaciones,
actualizaciones e instrucciones complementarias que se encuentren en vigor a la
fecha de su aplicacion.

" Instructivo disponible en:
https://sni.gob.cl/storage/docs/Instructivo_para_Proyectos_de_Conservacion_2025.pdf
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7. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

La gestidon y ejecucion de las Conservaciones por Administraciéon Directa involucra a
distintos actores de los niveles regionaly central, cuyas responsabilidades se articulan
de manera coordinada para asegurar una correcta ejecucion técnica, administrativa y
normativa de las obras. Las funciones que se describen a continuacién tienen un
caracter complementario y no sustituyen ni modifican aquellas establecidas en el
perfil de cargo de cada funcionario/a y/o Resoluciones respectivas, sino que las
refuerzan en el marco del presente procedimiento.

7.1 Nivel Central - Direccion de Aeropuertos

Departamento de Construccion

Departamento responsable de coordinar y supervisar, desde el nivel central, el
desarrollo de las Conservaciones por Administracion Directa financiadas con cargo al
Subtitulo 31, asegurando coherencia técnica, trazabilidad y cumplimiento de los
lineamientos institucionales.

Jefatura del Departamento de Construccion

Es la autoridad técnica responsable de dirigir, coordinar y supervisar, desde el nivel
central, la ejecucion de las Conservaciones por Administracion Directa financiadas
con cargo al Subtitulo 31.

Funciones y responsabilidades:

e Establecer directrices, lineamientos técnicos y criterios estratégicos para la
ejecucion de las Conservaciones por Administracion Directa a nivel nacional.

e Supervisar, a través de las unidades dependientes, el cumplimiento técnico,
administrativo, presupuestario y normativo del modelo de Administracion
Directa.

e Validar, en el ambito de su competencia, los procesos de admisibilidad técnica,
programacioén y ejecucion de las iniciativas, sobre la base de los informes
elaborados por las unidades técnicas correspondientes.

e Resolver o escalar a la Divisién de Infraestructura Aeroportuaria aquellas
situaciones criticas, desviaciones relevantes o decisiones estratégicas que
impacten plazo, costo o alcance.
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e Supervisar el desempefio técnico de las Unidades dependientes del
Departamento de Construccion, velando por la correcta aplicacion del
presente procedimiento.

e Proponer criterios de priorizacién nacional de intervenciones y apoyar la
planificacion estratégica de las conservaciones financiadas con ST 31.

e Representar al Departamento de Construccién ante instancias internas y
externas cuando corresponda.

Unidad de Gestion de Infraestructura

Unidad técnica responsable de la revision, analisis y validacién de los antecedentes
técnicos asociados a las Conservaciones por Administracion Directa.

Funciones y responsabilidades:
e Revisary analizar los antecedentes técnicos de los proyectos de conservacion.
e Participar en los procesos de admisibilidad técnica de las iniciativas.

e Consolidar la informacidn técnica que sirve de base para la tramitacion de las
Ordenes de Ejecucién de Obras (OEO).

e Apoyar la definicion y estandarizacién de criterios técnicos y especificaciones
aplicables a las conservaciones.

e Brindar apoyo técnico a las regiones durante la etapa de formulacion y
planificacion de las intervenciones.

Unidad de Control de Obras

Unidad responsable del seguimiento y control técnico de la ejecucién de las
Conservaciones por Administracién Directa.

Funciones y responsabilidades:

e Supervisar y validar el cumplimiento general de las Conservaciones por
Administracion Directa, velando por la correcta ejecucion técnica,
administrativa y presupuestaria de las obras.

e Definirlineamientos, criterios de controly directrices técnicas para la ejecucion
y seguimiento de las obras por Administracién Directa.
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e Revisar y validar los informes de avance, reportes de seguimiento y
antecedentes consolidados elaborados por la Coordinacién CAD.

e Analizar desviaciones relevantes de plazo, costo o alcance, y resolver o escalar
aquellas situaciones que requieran definicion de jefatura.

e Coordinar con la jefatura las acciones correctivas de mayor impacto y las
decisiones estratégicas asociadas a la ejecucion de las obras.

o Velar por el correcto cumplimiento de las Ordenes de Ejecucién de Obras
(OEOQ), desde una perspectiva de control y supervision.

e Informar a la jefatura sobre el estado general de las Conservaciones por
Administraciéon Directa, a partir de los antecedentes proporcionados por la
Coordinacién CAD.

Coordinador/a CAD

Responsable de articular, coordinar y realizar seguimiento transversal a las
Administraciones Directas a nivel nacional.

Funciones y responsabilidades:

e Coordinar la implementacion del modelo de Administracion Directa en todas
las regiones, asegurando su correcta aplicacion conforme a la normativa y
lineamientos vigentes.

e Elaborary gestionar las Ordenes de Ejecucién de Obras (OEO) asociadas a las
Conservaciones por Administracion Directa.

e Monitorear el avance fisico, técnico y administrativo de las Conservaciones por
Administracion Directa, verificando su concordancia con las OEOQO,
cronogramas y presupuestos aprobados.

o Realizar visitas técnicas a las obras de Administracion Directa, segun
programacién o requerimiento, con el fin de verificar avances, calidad de
ejecuciony uso adecuado de los recursos.

e Coordinar con los Administradores Directos regionales la elaboracion,
actualizacién y entrega oportuna de los informes de avance de obra,
asegurando que sean completos, consistentes y oportunos.

e Revisar, analizary consolidar lainformacién técnica, administrativay de gestion
proveniente de las regiones, generando reportes de seguimiento para la Unidad
de Control de Obras y la jefatura correspondiente.
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e |dentificardesviaciones, brechas, riesgos y nudos criticos en la ejecucién de las
obras, proponiendo acciones correctivas y medidas de mitigacion.

e Coordinar la interaccién y flujo de informacién entre las distintas unidades del
nivel central y regional involucradas en la ejecucién de las Conservaciones por
Administracién Directa.

e Apoyar la estandarizaciéon de procesos, formatos, criterios y metodologias
asociados a la Administracion Directa, contribuyendo a la mejora continua del
modelo.

e Elaborar reportes consolidados de avance y seguimiento, incorporando
observaciones, recomendaciones y propuestas de mejora.

Prevencionista de Riesgos CAD

Profesional responsable de asesorar y supervisar el cumplimiento de la normativa de
seguridad y salud en el trabajo en las faenas ejecutadas por Administracion Directa.

Funciones y responsabilidades:

e Asesorar técnicamente a los equipos regionales en materias de prevencién de
riesgos laborales.

o ldentificar peligros, evaluar riesgos y proponer medidas de control.

e Supervisar el cumplimiento de la normativa vigente en seguridad y salud
ocupacional.

o Establecery actualizar procedimientos y protocolos de seguridad aplicables a
las faenas.

o Realizar inspecciones en terreno y seguimiento remoto, segun programaciony
disponibilidad presupuestaria.

e Promover la mejora continua en materias de seguridad y prevencion de riesgos.

e Apoyar la realizacién de charlas, inducciones o capacitaciones en materias de
prevencion de riesgos laborales y seguridad y salud ocupacional, a
requerimiento de los equipos regionales.
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Encargado/a Ambiental CAD

Profesionalresponsable de supervisar el cumplimiento de la normativa y lineamientos
ambientales aplicables a las Conservaciones por Administracion Directa.

Funciones y responsabilidades:

Asesorar a los equipos regionales en materias de gestion ambiental.
Supervisar la correcta aplicacion de medidas ambientales en las faenas.

Verificar el cumplimiento de la normativa ambiental vigente y compromisos
asociados.

Apoyar la prevencion, mitigaciony correccion de impactos ambientales.

Informar desviaciones o incumplimientos ambientales relevantes a la jefatura
correspondiente.

Apoyar la realizacidon de charlas o capacitaciones en materias ambientales
cuando sea requerido por los equipos regionales

Unidad de Gestién y Desarrollo de Personas (Responsable ST 21)

Unidad responsable de la gestion del personal asociado a la Direccion de Aeropuertos,

incluyendo a las Administraciones Directas.

Funciones y responsabilidades:

Gestionar los procesos de contratacidon, administracién y desvinculacién del
personal.

Administrar remuneraciones, beneficios y demas aspectos laborales del
personal ST 21.

Brindar apoyo administrativo a las regiones en materias de recursos humanos.

Velar por el cumplimiento de la normativa laboral vigente.

Departamento de Administracion y Finanzas (Responsable ST 22 y ST 29)

Departamento encargado de la gestion financiera y de adquisiciones asociadas a las

Administraciones Directas.
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Funciones y responsabilidades:
e Gestionar los procesos de compra de bienesy servicios de consumo (ST 22).
e Administrar la adquisicion de activos no financieros (ST 29).
e Supervisar la correcta imputacion y uso de los recursos financieros.
e Realizar seguimiento financiero de las adquisiciones efectuadas.

e Asesoria nacional en temas de inventarios, compras y gestion de gastos e
inversiones.

e Controlyseguimiento al ST 21 en gastos del personal.
Unidad de Programacion y Control de Proyectos

Unidad responsable de la programacion y control presupuestario de las
Administraciones Directas.

Funciones y responsabilidades:

o Validar y controlar la programacion y el cumplimiento de caja mensual de las
Direcciones Regionales que cuenten con modalidad de Administracion Directa.

e Gestionar los decretos presupuestarios asociados al Subtitulo 31.

e Solicitary coordinar la disponibilidad presupuestaria de manera oportuna para
garantizar la ejecucién de las obras.

Departamento de Contratos

Departamento responsable de la tramitacién administrativa y juridica asociada a las
Conservaciones por Administracién Directa.

Funciones y responsabilidades:

o Revisar y tramitar resoluciones, modificaciones contractuales y Ordenes de
Ejecucion de Obras (OEO).

e Brindar apoyo juridico a los procesos de Administracion Directa.

e \Velar por la correcta formalizacién administrativa de los actos asociados a las
obras.
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Unidad de Evaluacidn Social de Proyectos

Unidad encargada de apoyar el proceso de admisibilidad de los proyectos de
Conservacion por Administracion Directa

Funciones y responsabilidades:
e Proceso de obtenciéon de Admisibilidad:

e Responsable de revisar y validar los antecedentes del proyecto para
postulacién a Admisibilidad, una vez superada la revisidn técnica
realizada por la Unidad de Gestion de Infraestructura.

e Gestionar la postulacién de la iniciativa al Sistema Nacional de
Inversiones (SNI), cargando los antecedentes correspondientes en el
Banco Integrado de Proyectos (BIP).

e Realizar seguimiento al avance de postulacion de la iniciativa,
coordinando la respuesta a observaciones del Ministerio de Desarrollo
Social y Familia (MDSF) con los equipos respectivos, en el caso que
hubiesen.

e Informar a los equipos correspondientes la obtencién de la
Admisibilidad, adjuntando la ficha IDI de la iniciativa.

e Procesodereevaluacidonde lainiciativa poralguna de las causales establecidas
en las Normas, Instrucciones y Procedimientos (NIP) del SNI:

e Coordinar con los equipos respectivos la elaboracién de los
antecedentes requeridos.

e Gestionar el ingreso de solicitud de reevaluacion al SNI, cargando los
antecedentes correspondientes en el Banco Integrado de Proyectos
(BIP).

o Realizar seguimiento al avance de reevaluacion, coordinando la
correccion de los antecedentes que correspondan con los equipos
respectivos, en caso de recibir observaciones de MDSF.

e Informar a los equipos correspondientes la obtencion de la
Admisibilidad, adjuntando la ficha IDI actualizada de la iniciativa.
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7.2 Nivel Regional/Macrozona

Director/a Regional

Autoridad superior a nivel regional, responsable de dirigir y supervisar la correcta
ejecucion de las Conservaciones por Administracion Directa, velando por el
cumplimiento de la normativa vigente y por la adecuada ejecucién de los procesos
técnicos, administrativos y financieros asociados.

Funciones y responsabilidades:

e \Velar por la correcta implementacion y ejecuciéon de las Conservaciones por
Administracion Directa en la region.

e Asegurar que se ejecuten adecuadamente las funciones de gestidn
administrativa, financiera, presupuestaria, de abastecimiento y control de
recursos asociadas a la Administracion Directa, pudiendo delegar dichas
funciones en los funcionarios que estime pertinentes.

e \Velar por el cumplimiento de las funciones y responsabilidades asociadas a la
ejecucidon técnica y operativa de las obras, incluyendo aquellas del
Administrador/a Directo/ay del Jefe de Terreno.

e Asegurar el cumplimiento de la normativa técnica, administrativa, financiera,
laboral, ambientaly de seguridad y salud ocupacional aplicable.

e Disponer medidas correctivas y adoptar decisiones frente a desviaciones,
contingencias o incumplimientos detectados en la ejecucion de las obras.

Administrador/a Directo/a

Responsable de asegurar la ejecucion eficiente y conforme a la normativa de las obras
realizadas por administracion directa. Debera ser un funcionario a contrata, de planta
0 agente publico, lo que le otorga la responsabilidad administrativa necesaria para la
correcta gestion y supervision de las obras.

Funciones y responsabilidades:
e Elaborar la Ficha IDI correspondiente.

e Ingresar al Banco Integrado de Proyectos (BIP) la documentacion requerida,
conforme a la normativa vigente y al procedimiento de revisién de
admisibilidades.
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Planificar y programar las actividades del equipo a su cargo, conforme a los
lineamientos institucionales y objetivos predefinidos.

Supervisar integralmente la ejecucién de las obras, velando por su
cumplimiento en plazo, calidad y costo.

Controlar la ejecucion del presupuesto asignado, asegurando el uso eficiente,
oportuno y responsable de los recursos.

Elaborar eventuales modificaciones y gestionar su tramitacion.

Mantener el control y seguimiento del presupuesto regional en el sistema SAFI,
para los Subtitulos ST 21 (Gastos en Personal), ST 22 (Bienes y Servicios de
Consumo), ST 29 (Adquisicién de Activos No Financieros) y ST 31 (Iniciativas de
Inversion).

Administrar la infraestructura, materiales, equipos y herramientas tecnolégicas
bajo su responsabilidad.

Supervisar que el Jefe de Terreno cumpla adecuadamente las funciones que le
son propias, en especial aguellas asociadas a la ejecucidn operativa, controlen
terrenoy aplicacion de medidas de seguridad.

Velar por el cumplimiento de este procedimiento y de la normativa técnica,
laboral, de seguridad, salud ocupacional y ambiental aplicable a la
Administracion Directa.

Gestionar y resguardar la documentacion técnicay administrativa de las obras,
asegurando su trazabilidad.

Iniciar, ejecutar y gestionar los procesos de recepciéon de obras
correspondientes a cada periodo de Administracion Directa.

Mantener comunicacion permanente con el nivel central, informando
oportunamente avances, contingenciasy situaciones relevantes para la gestion
de la obra.

Gestionar el reporte de residuos mediante la plataforma Ventanilla Unica, tanto
pararesiduos peligrosos como no peligrosos, asumiendo el rol de “Delegado de
Establecimiento
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Encargado/a Administrativo/a de Finanzas Regional

Responsable de la gestion administrativa, financiera y presupuestaria asociada a las
Administraciones Directas a nivel regional, asegurando la correcta ejecucién de los
recursos, el cumplimiento de la normativa vigente y el apoyo oportuno a la operacion
enterreno.

Funciones y responsabilidades:

e Actuar como encargado/a regional de recursos humanos, gestionando los
procesos administrativos asociados al personal de la Administracion Directa,
en coordinacién con la Unidad de Gestion y Desarrollo de Personas.

e Gestionar y tramitar las compras y adquisiciones requeridas por la
Administracion Directa a través del Portal de Mercado Publico, conforme a la
normativa de compras publicas vigente.

e Actuar como encargado/a regional de presupuestos, apoyando la correcta
planificacion, ejecucidon y control presupuestario de las Administraciones
Directas.

o Realizar y/o administrar el control de inventario de bienes, materiales, equipos
y combustible de la region, asegurando su correcto registro, uso y respaldo
documental.

e Gestionary enviar a Nivel Central el TD5.

e Verificar la correcta imputacion presupuestaria de los gastos asociados a la
Administracién Directa.

e Apoyar al/la Administrador/a Directo/a en la elaboracidn, revision y control del
presupuesto de la Administracién Directa.

e Gestionar la tramitacion administrativa de o6rdenes de compra, contratos
menores, facturas, pagos y demas documentos financieros asociados a la
ejecucion de las obras.

e Mantener registros administrativos y financieros actualizados, asegurando la
trazabilidad de la informacion para efectos de control, seguimiento y auditoria.

e Apoyar los procesos de informes semestrales y recepcién de obras,
proporcionando los antecedentes administrativos y presupuestarios
requeridos.
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Jefe/a de Terreno

Encargado directo de la supervision operacional de las faenas de conservacién y del
equipo en campo, asegurando la eficienciay el cumplimiento de los estandares.

Funciones y responsabilidades:

e Supervisar directamente las faenas de conservacion ejecutadas por
Administracién Directa.

o Recabar, registrar, consolidar y reportar la informacién diaria del trabajo
realizado por la cuadrilla, incluyendo actividades ejecutadas, dotaciony uso de
equipos.

e Asegurar la correcta aplicacién de los procedimientos vigentes, El Manual de
Aeropuertos Vol. 1 — ETG Administracion Directa y los estandares técnicos
establecidos, asegurando la correcta ejecucion de obras, al igual que el
funcionamiento de la cuadrilla, la maquinaria, herramientas y equipos
involucrados.

e Velar por el cumplimiento de las condiciones de seguridad, medio ambiente,
calidad y continuidad de los trabajos en terreno.

e Informar oportunamente al/la Administrador/a Directo/a sobre desviaciones,
contingencias o no conformidades detectadas durante la ejecucion.

e Supervisardiariamente las condiciones de seguridad en obra, incluyendo el uso
correcto de elementos de proteccion personal (EPP), el estado de herramientas
y equipos, la realizacidon de charlas breves de seguridad, la identificacion de
riesgos y la detencidn de trabajos ante riesgos inminentes.

e Participar en la investigacion de incidentes cuando corresponda.

e \Velar por la correcta implementacion de las medidas de gestion de residuos
durante la ejecucién de las obras, incluyendo la separacién en origen, el manejo
adecuado en terreno y la disposicion en bodegas conforme a los lineamientos
ambientales institucionales.

Personal Calificado - Semi Calificado

Encargados de la ejecucion directa y manual de los trabajos de conservaciéon en
terreno, prestando apoyo a la maquinaria cuando sea necesario.
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Funciones y responsabilidades:
e Ejecutarlas actividades conforme a las instrucciones de su jefatura directa.

e Utilizar correctamente herramientas, equipos y elementos de proteccion
personal.

e Cumplir con los procedimientos operativos y normas de seguridad, salud y
medio ambiente.

e Informar oportunamente condiciones inseguras, no conformidades o
situaciones de riesgo.

e Participar en capacitaciones e instancias de mejora continua.

e Brindar apoyo en los trabajos que involucren maquinaria pesada.

8. ETAPAS DE UNA ADMINISTRACION DIRECTA

La ejecucion de una Conservacion por Administracion Directa se desarrolla a través de
un conjunto de etapas secuenciales, interrelacionadas y trazables, que permiten
asegurar la correcta planificaciéon, autorizacién, ejecuciéon, control y cierre de las
obras, conforme a la normativa vigente y a los lineamientos institucionales de la
Direccion de Aeropuertos.

Cada una de estas etapas define responsabilidades especificas para los distintos
actores involucrados, tanto a nivel regional como central, las cuales se encuentran
detalladas en el capitulo 6 del presente procedimiento.

8.1 Admisibilidad

La etapa de admisibilidad tiene por objeto verificar la pertinencia técnica, econémica
y normativa de la iniciativa de conservacion, habilitando su financiamiento y ejecucién
bajo la modalidad de Administracién Directa.

8.1.1 Etapas Iniciales

a) Deteccion de Necesidad: El proceso se inicia con la identificacion de una
necesidad de conservacién menor, requerimiento operacional o situaciéon de
emergencia, detectada por la Direccién Regional/Macrozona a través del/la
Administrador/a Directo/a, en coordinacion con el equipo técnico regional.
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b) Elaboracion de Ficha IDI y Obtencion de Cédigo BIP: El/la Administrador/a
Directo/a sera responsable de elaborar la Ficha IDI, recopilando los
antecedentes técnicos, justificacion, alcance y estimacidn presupuestaria de
la intervencidon. Asimismo, debera gestionar el ingreso de la informacion al
Banco Integrado de Proyectos (BIP), obteniendo el correspondiente Cédigo BIP
que permitira la trazabilidad de la iniciativa.

c) Revision técnica preliminar: Los antecedentes elaborados por la region seran
revisados técnicamente por la Unidad de Gestion de Infraestructura del
Departamento de Construccién, quien verificard la coherencia técnica, el
alcance propuesto y su consistencia con los lineamientos institucionales.

d) Postulacién a Admisibilidad: Una vez superada la revisidon técnica, la Unidad
de Evaluacion Social de Proyectos sera responsable de gestionar la postulacion
de la iniciativa al Sistema Nacional de Inversiones (SNI), ante el Ministerio de
Desarrollo Social y Familia (MDSF), realizando el seguimiento del proceso y
coordinando la respuesta a eventuales observaciones con los equipos
regionales y centrales correspondientes.

8.1.2 Antecedentes Obtencion de Admisibilidad

Los antecedentes requeridos para la obtencién de la admisibilidad deberan ajustarse
a lo establecido en la normativa vigente del Sistema Nacional de Inversiones y a los
instructivos aplicables a las conservaciones por Administracién Directa, incluyendo
formatos, contenidos minimos y criterios definidos por los organismos competentes.

8.2 Solicitud de Decreto

Obtenida la admisibilidad de la iniciativa, la Unidad de Programacién y Control de
Proyectos, en coordinaciéon con el Departamento de Construccion y las Direcciones
Regionales, gestionara los actos administrativos y decretos presupuestarios
necesarios para habilitar los recursos asociados al Subtitulo 31, asegurando la
disponibilidad presupuestaria para la ejecucién de la Administracién Directa.

8.3 Orden de Ejecucion de Obras (OEO)

La Orden de Ejecucion de Obras constituye la autorizacidon formal que habilita la
ejecucion de las obras por Administracién Directa.
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Una vez obtenida la admisibilidad, el Departamento de Construccion, a través de la
Coordinacién CAD, sera responsable de elaborar la solicitud de OEO, la cual sera
remitida al Departamento de Contratos para su tramitacion administrativa y posterior
firma por parte del/de la Ministro/a de Obras Publicas, conforme a lo establecido en el
Reglamento de Montos vigente.

La OEO debera contener, como minimo:

e Minuta explicativa del proyecto, indicando nombre, propodsito, recintos a
intervenir, descripcion general de las obras y plazos estimados.

e Presupuesto detallado (itemizado), desagregado por recinto, partidas,
unidades, cantidades y montos.

e TDS5.

Para simplificar y optimizar la elaboracién de estos antecedentes, la informacién y los
documentos ya presentados ante el MDSF para la admisibilidad podran ser utilizados
y adaptados para la solicitud de la OEO.

Es fundamental destacar que, no podran realizarse compras ni comprometer recursos
para la ejecucidén de obras por Administracion Directa sin contar con la OEO
debidamente firmada.

8.4 Resolucion que aprueba la Ejecucion CAD

Unavez tramitada la OEOQ, el Departamento de Contratos sera responsable de elaborar
y tramitar la resolucién administrativa que aprueba formalmente la ejecucion de la
Administracién Directa.

Dicha resolucién establecerd la linea base de la intervencién, consignando, a lo
menos:

e La designacién del/de la Administrador/a Directo/a responsable y sus
subrogancias.

e Elpropésitoy alcance de la Administracion Directa.
o Elambito geografico de intervencion.
e Elpresupuesto aprobado.

e Elprograma de obras (itemizado), plazo total y montos asociados.
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Esta resolucion constituird el marco de referencia para el control de la ejecucion, asi
como para la tramitaciéon de eventuales modificaciones durante el periodo de vigencia
de la Administracién Directa. Asimismo, en ella se establecera la obligacion de
gestionar, al término del periodo autorizado, el Acta de Recepcion Unica de Obras,
instrumento mediante el cual se dara por finalizada normativamente la Administracion
Directa correspondiente al periodo establecido.

8.5 Modificacion de Obras

Si bien las Conservaciones por Administracion Directa se caracterizan por su
flexibilidad y agilidad operativa, toda modificacién que afecte el alcance, presupuesto,
plazo, partidas o localizacidon de las obras deberd contar con un control formal, a fin
de resguardar la trazabilidad entre lo originalmente aprobado y lo efectivamente
ejecutado.

Las modificaciones se clasificaran segun el nivel de autorizacidon requerido, en funcion
de su impacto y naturaleza, de acuerdo con lo que se establece a continuacion.

Paralos casos descritos en los puntos 8.5.3-8.5.4y8.5.5, las modificaciones deberan
ser justificadas, documentadas y tramitadas mediante el Anexo N°1 de formato de
Modificacion Administracién Directa, asegurando el cumplimiento técnico,
administrativo y presupuestario.

Asimismo, se establece expresamente que no podra realizarse la Recepcién Unica de
Obras cuando existan modificaciones de obra ejecutadas o comprometidas que no
cuenten con la resolucién o autorizacién administrativa correspondiente,
debidamente tramitada y vigente al momento de la recepcion.

La responsabilidad de identificar, realizar, gestionar la tramitacion y realizar el
seguimiento de las modificaciones de obra recaera en el/la Administrador/a Directo/a,
quien debera velar porque estas se encuentren formalizadas oportunamente y
debidamente incorporadas en los antecedentes técnicos y administrativos de la
Administracion Directa.

8.5.1 Ajuste de cantidades

Corresponde a ajustes en las cantidades de obra ejecutadas respecto de las
originalmente aprobadas, que no afectan el itemizado admisible ni el objeto de la
Administraciéon Directa. Considerando que la naturaleza de esta modalidad es resolver
obras de conservacioén, se entiende que pueden surgir contingencias operativas o
situaciones de emergencia que requieran una modificacién en las partidas admisibles.
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En este contexto, los aumentos o disminuciones de cantidad de obra, respecto de un
mismo item, de hasta un 20% maximo, considerando todo el periodo aprobado en la
0O.E.O., podran ser regularizados sin necesidad de una resolucion de modificacién
especifica, siempre que:

e Noimpliguen laincorporacién de nuevos items, recintos o partidas.
o No alteren el presupuesto total autorizado ni el plazo aprobado.
e Se mantenga el objeto y alcance original de la Administracion Directa.

Estos ajustes deberan ser debidamente informados y justificados en el Informe
Semestral de Seguimiento correspondiente al segundo semestre, para hacer un
levantamiento a final de ano, dejando expresamente detallada la comparacién entre
el itemizado originalmente aprobado y el itemizado final ejecutado.

El itemizado final informado deberd ser plenamente concordante con el Acta de
Recepcion Unica de Obras, constituyendo ambos documentos el respaldo formal de
cierre fisico y administrativo de la Administracién Directa para el periodo respectivo.

8.5.2 Disminucion de obra

Es el caso en que una o mas partidas contempladas en el itemizado aprobado no se
ejecutan total o parcialmente, debido a que su ejecucion no resulté necesaria durante
el periodo de vigencia de la Administracién Directa, sin que ello implique un cambio en
el objeto, alcance o naturaleza de la intervencion.

En estos casos, al tratarse Unicamente de una disminucién de obra, no serd necesario
tramitar una modificacidon administrativa ni emitir resoluciéon de modificacién, siempre
que:

e No seincorporen nuevas partidas, items o recintos.
e Se mantenga el objeto y alcance original de la Administracién Directa.

La no ejecucién de la partida debera ser debidamente informada y justificada en el
Informe Semestral de Seguimiento correspondiente al segundo semestre, dejando
constancia expresa de la partida originalmente aprobada y de su no ejecucion.

El itemizado final informado debera ser plenamente concordante con el Acta de
Recepcién Unica de Obras, constituyendo ambos documentos el respaldo formal del
cierre fisico y administrativo de la Administraciéon Directa para el periodo respectivo.

Pagina 29 de 41



PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DIRECTA
DIRECCION DE AEROPUERTOS - MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS

8.5.3 Modificaciones con firma del/de la Director/a Regional

Corresponden a modificaciones que no alteran sustancialmente el objeto de la
Administracién Directa, tales como:

e Aumentos o disminuciones de cantidad, respecto de su misma partida, sobre
20% hasta 50% del itemizado aprobado en la OEO, sin alterar el presupuesto
total maximo del itemizado.

e Ajustes dentro del alcance original, sin modificacién del itemizado, sin
incorporacidn de nuevos recintos ni aumento del plazo total aprobado.

8.5.4 Modificaciones con firma del/de la Jefe/a del Departamento de Construccion

Corresponden a modificaciones de mayor impacto, tales como:

e Aumentos o disminucién de cantidad, respecto a su misma partida, superiores
al 50% del itemizado aprobado en la OEO, sin alterar el presupuesto total
maximo del itemizado autorizado.

e Incorporacion de nuevas partidas dentro de recintos ya incluidos en la OEO
vigente.

e Incorporacion de nuevos recintos no considerados originalmente en la OEQO,
siempre que no implique aumento del plazo total aprobado.

8.5.5 Modificaciones con firma del/de la Ministro/a de Obras Puiblicas (Nueva OEO)

Corresponden a aquellas modificaciones que implican un cambio sustantivo respecto
de lo originalmente aprobado, tales como:

e Aumento del plazo total aprobado en la OEO.
e Aumento del monto total autorizado en la OEQ, que requiera la emisidon de una
nueva Orden de Ejecucién de Obras.

En estos casos, sera obligatorio tramitar una nueva Orden de Ejecucién de Obras
(OEOQ), la cual debera contar con el V°B° de la autoridad ministerial correspondiente,
conforme al Reglamento de Montos del MOP y a la normativa vigente.

8.6 Ejecucion de Obras

La ejecuciéon de las obras de Conservacion por Administracién Directa debera
realizarse conforme a lo aprobado en la respectiva Resolucién que autoriza la
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Administracion Directa, ajustandose estrictamente al alcance, programa de trabajo y
presupuesto vigentes.

Las actividades ejecutadas en esta etapa deberan desarrollarse obligatoriamente de
acuerdo con lo establecido en el Manual de Aeropuertos Volumen 1 - Especificaciones
Técnicas Generales (ETG) de Administracion Directa, el cual define las condiciones
técnicas, metodoldgicas, de control, seguridad y medio ambiente aplicables a cada
partida, asi como los criterios de aceptacion y los registros minimos exigibles.

En particular, la ejecucion debera considerar, a lo menos:

e La correcta aplicacion de las Especificaciones Técnicas Generales (ETG)
correspondientes a cada partida.

e El cumplimiento de los lineamientos de calidad, niveles de control y registros
definidos en el manual.

e Laejecucidnde los trabajos bajo condiciones seguras, conforme a la normativa
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

e La aplicacién de buenas practicas ambientales y de las medidas de control
establecidas para cada actividad.

e Lageneraciény mantencion de registros que respalden la correcta ejecucion de
las obras, tales como registros fotograficos, fichas diarias, controles de equipos
y actas asociadas.

Para efectos de asegurar la trazabilidad de la ejecucién, se deberd implementar un
reporte diario de avance de obra, cuyo objetivo sera registrar de manera sistematica
las actividades ejecutadas. Para ello, cada reporte debe contener como minimo la
siguiente informacion:

e Recinto intervenido.

e Fecha.

e Partida ejecutada con su respectiva cantidad y unidad de medida.

e Fotografias del antes y después.

e Eventualesincidencias en materias técnicas, de seguridad y ambientales.

Este reporte constituira el respaldo primario de la ejecucién y la base para la
elaboracioén de los Informes Semestrales de Seguimiento de Obras.
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El formato del reporte diario sera definido por el Departamento de Construccioén o,
alternativamente, un formato acordado con la Administracién Directa, siempre vy
cuando cumpla con la informacién minima solicitada descrita anteriormente.

La frecuencia de registro y entrega del reporte diario sera coordinada entre el/la Jefe/a
de Terreno y el/la Administrador/a Directo/a, conforme a las necesidades de la
intervenciény a los lineamientos que establezca el Departamento de Construccion.

La responsabilidad directa de la correcta ejecucién de las obras recaera en el/la
Administrador/a Directo/a, con el apoyo del/de la Jefe/a de Terreno y del equipo
regional, sin perjuicio de los controles, seguimientos y verificaciones efectuados por
las unidades del nivel central.

8.7 Seguimiento y Control de Obras Mensual

El seguimiento y control de las obras ejecutadas por Administracion Directa tiene por
objeto verificar, de manera sistematica y oportuna, el avance fisico y financiero de las
intervenciones, el cumplimiento del programa de trabajo, asimismo el cumplimiento
del Manual de Aeropuertos Volumen 1 — Especificaciones Técnicas Generales (ETG)
CAD Yy la normativa vigente, asegurando la trazabilidad entre la planificacién aprobada
y la ejecucion efectiva de las obras.

Este seguimiento se concibe como un mecanismo preventivo y proporcional,
orientado a acompanar la ejecucion durante todo el periodo autorizado, anticipar
desviaciones relevantes y facilitar la adopcidon oportuna de medidas correctivas,
evitando concentraciones de ejecucién en etapas finales del ano y resguardando el
adecuado uso de los recursos publicos.

La metodologia, responsabilidades, instancias de control, mecanismos de
comunicacién, sistema de alertas, indicadores y procesos de mejora continua
asociados al seguimiento y control de las obras por Administracion Directa se
encuentran desarrollados en el Plan de Seguimiento y Control de Obras -
Administracion Directa, elaborado por el Departamento de Construccion, el cual
forma parte integrante del presente procedimiento como Anexo 2.

En consecuencia, el seguimiento de las Administraciones Directas se materializa,
entre otros, a través de:

e Reuniones mensuales de seguimiento.

e Visitas técnicas a terreno.

Pagina 32 de 41



PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DIRECTA
DIRECCION DE AEROPUERTOS - MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS

o Visitas de prevencion de riesgos a terreno.
e Visitas de control ambiental a terreno.

e Revision mensual del avance fisico y financiero mediante formatos
estandarizados.

e Gestion de alertas y medidas correctivas.

El cumplimiento de lo establecido en el citado plan es obligatorio para todas las
Administraciones Directas, constituyendo el marco operativo de referencia para el
control de la ejecucién de las obras durante el periodo de vigencia de la Administracién
Directa.

8.8 Informes Semestrales de Obras

Las Administraciones Directas deberan elaborar Informes Semestrales de
Seguimiento de Obras, con el objeto de consolidary reportar el estado de avance fisico
y financiero de las obras ejecutadas, evaluar el desempefo de la ejecuciéony disponer
de informacidon objetiva para la toma de decisiones técnicas, administrativas y
presupuestarias. Asimismo, estos informes deberan incorporar antecedentes
relevantes en materias de prevencién de riesgos laborales y gestién ambiental, que
permitan verificar el cumplimiento de la normativa vigente y de las medidas aplicables
durante el periodo informado.

Estos informes constituyen un insumo fundamental para los procesos de Recepcion
Unica de Obras, ya que permiten verificar el cumplimiento de los plazos
comprometidos, el alcance de los trabajos ejecutados, la inversion realizada, la
calidad de las intervenciones, asi como el desempefo en seguridad y medio ambiente,
facilitando la consolidacion de la informaciéon anual y la deteccién oportuna de
desviaciones, particularmente aquellas identificadas durante el primer semestre de
ejecucion.

La informacion contenida en los informes semestrales debera ser coherente,
acumulativa y trazable con los antecedentes revisados en las instancias de
seguimiento mensualy debera estar basada en los reportes diarios de avance de obra,
los cuales constituyen el respaldo primario de la ejecucidn fisica.

Los informes se elaboraran conforme al Formato de Informe Semestral de
Administracién Directa, incorporado como Anexo N°3 del presente procedimiento, el
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cual define su estructura, contenidos minimos y desagregacion de la informacion
requerida. Dicho formato debera considerar, a lo menos, los siguientes antecedentes:

e Avance fisico de las obras y descripcién de los trabajos ejecutados.

e Respaldo fotografico representativo, incorporando imagenes de ejemplo de
cada partida ejecutada.

e Avance financiero por partidas y subtitulos presupuestarios.
o Registro de cometidos realizados y cumplimiento de hitos relevantes.

e Levantamiento de bodega, tanto de maquinarias y equipos, como también de
materiales, este ultimo con un stock valorizado y actualizado, considerando
entraday salida de materiales.

o Antecedentes de prevencion de riesgos, tales como cumplimiento de medidas
preventivas, registros de charlas de seguridad, uso de elementos de proteccién
personal, incidentes o accidentes ocurridos y acciones correctivas adoptadas.

e Antecedentes de gestion ambiental, incluyendo gestion y disposicién de
residuos, cumplimiento de medidas ambientales aplicables, eventuales
incidencias ambientales y acciones de mitigacién implementadas.

Se deberan elaborar, a lo menos, los siguientes informes:
e Primer Informe Semestral: correspondiente al periodo enero—junio.
e Segundo Informe Semestral: correspondiente al periodo julio-diciembre.

Los Informes Semestrales deberan ser suscritos por el/la Administrador/a Directo/a y
el/la Director/a Regional correspondiente, y remitidos al Departamento de
Construccién dentro de los primeros quince (15) dias habiles siguientes al término del
periodo que se informa.

La Coordinaciéon CAD sera responsable de revisar los informes recepcionados,
formular observaciones cuando corresponda o emitir conformidad en caso de
cumplimiento, y consolidar anualmente la informacion proveniente de los Informes
Semestrales, generando antecedentes integrados para el seguimiento institucional, la
gestion de alertas y la preparacion de los procesos de Recepcién Unica de Obras.
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8.9 Recepcion de Obras

La Recepcion de Obras por Administracién Directa corresponde al acto formal
mediante el cual la Direccion de Aeropuertos verifica y deja constancia de que los
trabajos ejecutados cumplen con los antecedentes aprobados, el alcance autorizado,
el Manual de Aeropuertos Volumen 1 — ETG Administracion Directa y la normativa
vigente, conforme a lo establecido en el Reglamento para Contratos de Obras Publicas
(RCOP), en lo que resulte aplicable a la modalidad de Administracién Directa.

El proceso de recepciodn se desarrollara a través de las siguientes etapas:

8.9.1 Designacién de Comisién de Recepcién Unica:

Cada Direccioén Regional debera gestionar la dictacion de la Resolucién que designa la
Comisién de Recepcién Unica, la cual deberd estar integrada por dos profesionales
universitarios de la region, quienes actuaran como integrantes de la comisién, siendo
asesorados por el/la Administrador/a Directo/a correspondiente, sin perjuicio de su
independencia técnica en el proceso de recepcion.

La Resolucién de conformacién de la Comisién de Recepcién Unica debera ser
remitida al Departamento de Construccion el ultimo dia habil de enero del ano
siguiente.

8.9.2 Ejecucion de la Recepcién Unica de Obras

Una vez dictada la Resolucion que designa la Comision, se debera efectuar la

Recepcién Unica de la Administracién Directa.

Considerando el alcance del objetivo de Administracion Directa, no sera necesario que
la recepcién de obras sea en terreno, en lugar de ello, para el desarrollo del proceso de
recepcion, la Comisidon podra considerar como insumos técnicos y administrativos,
entre otros:

e Los Informes Semestrales de CAD.

e Los antecedentes técnicos y registros de ejecucion aportados por el/la
Administrador/a Directo/a.

e Reportes diarios.

e Modificaciones aprobadas, cuando corresponda.
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8.9.3 Acta de Recepcion Unica de Obras

El resultado del proceso de recepciéon debera quedar formalizado mediante la Acta de
Recepcion Unica de Obras por Administracién Directa, la cual podra tener la siguiente
resolucion:

« Actade Recepcion Unica sin Observaciones

e Acta de No Recepcion de Obras, cuando se detecten deficiencias o trabajos
pendientes. En este caso, la comisidon debera dar un plazo para subsanar las
observaciones.

Con el objeto de estandarizar y facilitar este proceso, se incorpora como Anexo N°4 el
Formato de Acta de Recepcién Unica de Obras por Administracién Directa, el cual
debera ser utilizado por las Comisiones de Recepciodn

ElActa de Recepcién Unica deberé ser suscrita por los integrantes de la Comisién y por
el/la Administrador/a Directo/a en su calidad de asesor técnico, y remitida al
Departamento de Construccién dentro de los primeros 10 dias de marzo.
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8.10 Diagrama de Procesos Administracion Directa
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9. PREVENCION DE RIESGOS

Para el cumplimiento de la normativa vigente en materia de seguridad y salud en el
trabajo se establece que las obligaciones de informacién, capacitaciény adopcién de
medidas preventivas se rigen segun el deber general de proteccién del empleador
dispuesto en el articulo 184 del Cdédigo del Trabajo y en el articulo 68 de la Ley
NC16.744, sus decretos complementarios y lineamientos emitidos por la
Superintendencia de Seguridad Social (SUSESO).

Dado lo anterior en cada Administracion Directa se debera cumplir o proceder segun
los siguientes puntos:

e Ante la ocurrencia de un accidente laboral, de trayecto o la aparicién de una
enfermedad profesional se deberda actuar segun lo que se indica en el
“Procedimiento de Actuacion Frente a Accidentes del Trabajo, Trayecto y
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Enfermedades Profesionales”, el cual forma parte de los Procedimientos del
Departamento de Construccion.

Conforme a lo establecido en parrafos precedentes, se debera entregar
semestralmente informacion relativa a actividades de prevencidén de riesgos en
el “Informe de Seguimiento Semestral”, segun el formato dispuesto.
Adicionalmente, se debera enviar junto al informe semestral el stock de
elementos de proteccion personal con el cual se cuenta en cada
Administracién Directa.

Cada vez que ingrese un funcionario nuevo se debera avisar a la Unidad de
Prevencién de Riesgos para realizar la correspondiente induccion de trabajador
nuevo, la cual consta de la “Informacidn de los riesgos laborales (IRL)”, entrega
del Reglamento Interno de Higiene y Seguridad y difusién de procedimientos.
Antes de cualquier trabajo en terreno se debera realizar una charla de seguridad
o también conocida como charla de 5 minutos, la cual tiene como objetivo
concientizar sobre los riesgos asociados a las tareas del dia, sus medidas
preventivas, reforzar normas de seguridad y el uso de elementos de proteccién
personal. Debe ser breve y participativa. Se dejara registro escrito de la
participacion de los funcionarios.

Junto a la charla de seguridad se realizara un Analisis de Riesgos del Trabajo
(ART) para aquellas actividades o trabajos que presenten un mayor riesgo para
el personal, por ejemplo, trabajo en altura o el uso de herramientas eléctricas.
Este documento tiene como objetivo identificar los peligros y riesgos a los
cuales estaran expuestos los funcionarios en las actividades planificadas para
el dia y sus respectivas medidas preventivas, la realizacion de esta actividad
debe ser participativa y conocida por todo el equipo.

Se deberan programar inspecciones de seguridad a las instalaciones de faena,
a herramientasy a equipos, dejando registro de lo realizado a través de listas de
chequeo.

La entrega de elementos de proteccidn personal (EPP) debe quedar registrada
con al menos el nombre, ruty firma del funcionario que recibe el epp.
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10. MEDIO AMBIENTE

Las obras de conservacién ejecutadas por Administracion Directa deberan
desarrollarse bajo criterios de prevencién y control ambiental, asegurando el
cumplimiento de la normativa vigente y evitando afectaciones innecesarias al entorno
del recinto aeroportuario. ELl Administrador Directo es responsable de verificar que las
actividades se ejecuten con controles ambientales basicos, manteniendo trazabilidad
de residuos y sustancias, y dejando registros verificables del cumplimiento durante
toda la obra.

La gestién ambiental debera regirse, como minimo, por la legislaciéon y reglamentacion
aplicable. En particular:

e LeyN°19.300 “Ley Bases Generales del Medio Ambiente”.

e D.S. N° 594/MINSAL “Reglamento sobre condiciones sanitarias y ambientales
basicas en los lugares de trabajo”.

e D.S.N°43/MINSAL “Reglamento de almacenamiento de Sustancias Peligrosas”.

e D.S. N° 148/MINSAL “Reglamento sanitaria sobre manejo de Residuos
Peligrosos”

e LeyN°20.920 “Marco para la gestidon de residuos, la responsabilidad extendida
del producto y fomento al reciclaje”.

Ante contingencias ambientales, por ejemplo, derrames de
combustibles/aceites/emulsiones, pérdidas de contencion, disposicidon inadecuada
de residuos, arrastre de material hacia drenajes o escurrimientos, o cualquier evento
que pueda generar afectacion ambiental, se debera actuar de forma inmediata
deteniendo la actividad en el sector afectado, controlando la fuente, conteniendo la
propagacion y gestionando la limpieza y disposicion de los materiales conforme a la
normativa que corresponda.

En caso de manejo de sustancias peligrosas, las acciones deberan alinearse con las
exigencias del D.S. N° 43, si se generan residuos peligrosos, su manejo y disposicién
debera ajustarse al D.S. N° 148. Para residuos no peligrosos, se deberd aplicar
segregacion en origen, retiro oportuno y trazabilidad, en coherencia con la Ley N°
20.920. Todo evento debera registrarse, incluyendo ubicacion, causa probable,
acciones ejecutadas, responsable y respaldos asociados (retiros, certificados, guias u
otros).
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Al cierre de la intervencion se debera verificar que el area quede libre de residuos,
acopios temporales, manchas o evidencias de derrames, y que el entorno quede en
condiciones equivalentes o0 mejores a las existentes antes del inicio, dejando
constancia mediante registros simples de cierre.

Acciones minimas que debera asegurar el Administrador Directo.
¢ Mantenerordeny limpieza permanente en el area de trabajo.

e Segregar residuos en origen y gestionar su retiro con respaldo; aplicar D.S. N°
148 cuando se trate de residuos peligrosos y Ley N° 20.920 para residuos no
peligrosos.

e Asegurar manejoy almacenamiento seguro de sustancias peligrosas conforme
a D.S. N° 43 (rotulacién, contencion, control de derrames).

e Prevenir arrastres y escurrimientos hacia drenajes o0 zonas sensibles,
manteniendo acopios controlados.

e Controlar polvo y material particulado mediante medidas operacionales
cuando corresponda.

o Registrar contingencias ambientales y las medidas correctivas aplicadas,
manteniendo trazabilidad de residuos y materiales retirados.

e \Velar por el orden, operatividad y cumplimiento normativo de las bodegas,
especialmente aquellas destinadas al almacenamiento de residuos vy
sustancias peligrosas (RESPEL Y SUSPEL).

e Gestionar el reporte de residuos generados en los sistemas correspondientes
(SIDREP y/o SINADER) cuando corresponda, asegurando su trazabilidad y el
cumplimiento de la normativa ambiental vigente.

Es importante sefialar que, ante la ocurrencia de cualquier contingencia ambiental, el
Administrador Directo debera contactar de inmediato al Analista Ambiental CAD. Para
cada contingencia se debera elaborar y remitir un informe de cierre que incluya el
respaldo del evento y las medidas adoptadas (acciones inmediatas, control, limpieza
y gestion de residuos, cuando corresponda). Este informe sera independiente del
informe semestral, sin perjuicio de lo anterior, la contingencia y su gestién deberan
quedar registradas e incorporadas en el informe semestral correspondiente.
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11. EVALUACION Y MEJORA CONTINUA

El Departamento de Construccién, evaluara periddicamente la aplicacion del presente
procedimientoy de los instrumentos asociados a la gestion de las Conservaciones por
Administraciéon Directa, con el objetivo de fortalecer el control y promover la mejora
continua del modelo.

Estas evaluaciones consideraran, entre otros, el andlisis de los resultados del
seguimiento mensual, los informes semestrales de seguimiento, las modificaciones
tramitadas y las Recepciones Unicas de Obras, con el fin de identificar brechas,
desviaciones recurrentes y oportunidades de mejora.

Como mecanismos de mejora continua se contemplan la revision anual del
procedimiento y sus anexos, el levantamiento de lecciones aprendidas, la difusion de
buenas practicasy la realizacidon de instancias de capacitacion dirigidas a los equipos
involucrados.

Los resultados de este proceso servirdan de base para la planificacién anual del
Departamento de Construccién y la definicion de acciones de mejora y prioridades
estratégicas para el periodo siguiente.

En caso de dudas o discrepancias respecto a este procedimiento, contactarse con
Coordinacién CAD y/o Jefe Departamento de Construccion.

Anexos

= Anexo N°1: Formato Modificacién Administracion Directa

= Anexo N°2: Plan de Seguimiento Control de Obras Administracion Directa

= Anexo N°2.1: Formato de Avance Fisico y Financiero

= Anexo N°2.2: Acta Reunién Mensual

=  Anexo N°3: Formato Informe Semestral Administraciéon Directa

= Anexo N°4: Formato Acta de Recepcién Unica de Obras Administracién Directa
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