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DOM

en linea

Introduccion

DOM en Linea es un sistema desarrollado desde el
MINVU, originado mediante una iniciativa publico-
privada, ideada como una plataforma digital gratuita
y supervisada, que permite la gestion digital de
cualquier tramite que se realiza actualmente en las
Direcciones de Obras Municipales del pais en papel y
en forma presencial.

A partir del afio 2021, la Plataforma DOM en Linea ha
puesto a disposicién de las Direcciones de Obras
Municipales del pais el Mddulo de Ingresos. Este
mddulo permite a cualquier usuario solicitante
gestionar a través de internet, mas de 80 tramites,
incluidos certificados, otorgando mayor agilidad vy
transparencia a los procesos.

El presente Manual esta enfocado en el Usuario
Solicitante de DOM en Linea, tiene por objetivo
exponer de manera grafica y detallada cada una de
las funcionalidades que componen el Médulo de
Ingresos, junto con explicar las acciones e
interacciones que deberan ser realizadas para
tramitar una solicitud por este medio.

El documento se estructura a partir del flujo de Ila
solicitud, que se presenta mas adelante y que se
representa en un diagrama al inicio de cada capitulo
como referencia de tu ubicacidn dentro del proceso
de tramitacion. El diagrama indica los pasos que
deberas seguir para realizar una tramitacion a través
de la Plataforma, guidndote en las distintas etapas y
estados en los que podria estar tu solicitud y
orientdndote respecto a las notificaciones vinculadas
a éstas, lo que sera descrito en cada capitulo.

El contenido de este manual se organiza en 4 partes,
las cuales se diferenciaran con una franja de color
ubicada al costado derecho de cada pagina. En cada
una de estas se indicardn los pasos a seguir para una
tramitacidon, presentando graficamente secciones,
botones y notificaciones disponibles en cada parte del
proceso.

La parte 1 (franja gris), indica como acceder al portal
y las funcionalidades que ofrece para la creacién y
seguimiento de tus solicitudes, con el desglose de
cada seccion; la parte 2 (franja celeste), corresponde
a la etapa de ingreso de la solicitud, la parte 3 (franja
amarilla), abarca la etapa de revision técnica vy
resolucidn de observaciones; la parte 4 (franja verde)
describe etapa final del trdmite, con los flujos de
aprobacién y rechazo.

Adicionalmente, al inicio y al final de este documento
(franja gris claro) se presentan, respectivamente,
introduccién y anexos: Glosario de términos e
iconografia utilizados en la Plataforma DOM en Linea,
Recomendaciones técnicas, Listado de tramites
disponibles y Preguntas frecuentes, relativas al uso de
la plataforma

A continuacidn, encontraras un esquema descriptivo
de los elementos graficos presentes en el presente
manual, a modo de guia para facilitar su lectura
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INTRODUCCION



DQOM

en linea

Orientador Secciones 4@

Presenta la pantalla completa,
destacando la seccion que se
describe.

Paso

®

Indica el paso que se describe,
dentro del estado.

Indicador de campo /
Boton de seleccion 4@
Numero que indica un campo a

completar o un botén a
seleccionar.

Notificacion
Correo electrénico 4@

Imagen muestra la notificaciéon
recibida, cuando corresponda.

Guia grafica
Manual del Solicitante

Franjade Etapa—@

Su color indica la etapa dentro del
flujo y su texto el paso que se
describe.

Diagrama indicador
de Estado

®

Diagrama del flujo de trabajo,
indica en color sélido el estado en
que te encuentras.

DQOM
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solicitante

Creacion de Solicitud

Presiona el boton “Crear nueva solicitud”,

A ubicado en la parte superior derecha del

escritorio  personal. Inmediatamente seras
direccionado al formulario de registro de

E.1

—

'd . A
Solicitante

N.S
—

solicitud.

1.1. Crear Nueva Solicitud

Para crear una nueva solicitud a través de la
Plataforma, deberds acceder a tu escritorio
personal “Mis tramites”, completar la
informacién requerida en sus secciones y
adjuntar los antecedentes necesarios.

Comenzar solicitud de tramite

Indicador de Estado /
Notificacion

©

Indica el estado en que te
encuentras dentro del flujo y las
notificaciones asociadas a ésta,
cuando corresponda.

A N\

DQM Comprobante de registro de

solicitud

en linea

Tigo 6e solicaud: Permiso 60 Edfcacin, Oted nueva

Mimaro de satcmud: 221081027€000088
Fecha: 20221 111348
Sownte

Rut sobcante

Correo eecttosco:

Tettono:

1.2. Completar datos de la Solicitud

Datos del tramite 4@)

Para comenzar la solicitud de tu triamite,
completa la seccion “Datos del tramite”,
seleccionando las opciones que ofrecen los
siguientes parimetros:

1 Tipo de tramite 4 Region

2 Subtipo de tramite 5 Comuna

3 Fase de tu solicitud

[ 1.5. Notificacion registro de solicitud

Una vez generada la solicitud a través de la
Plataforma, recibirds una notificacion por
correo electrénico (N.S.) con el “Comprobante
de registro de solicitud”, el cual también sera
remitido al arquitecto patrocinante y revisor
independiente, en caso de que estos fueran
individualizados en tu solicitud.

Vé

Ve
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Etapas

Flujo de la solicitud

El diagrama que se presenta a continuacidn, refleja el
flujo de trabajo de las solicitudes ingresadas a través
de la Plataforma.

En éste, cada recuadro indica el estado en que se
puede encontrar una solicitud (E.1 a E9) y el
responsable de llevar a cabo las acciones que
permitan continuar con el flujo, ya sea el solicitante o
un funcionario de la DOM respectiva.

A su vez, de los estados se desprenden recuadros que
indican las notificaciones que recibirds mediante
correo electrénico, en determinadas instancias del
flujo (N.S, N.A.O, N.R.O, N.R, N.E, N.P, N.A).

En el desarrollo de los capitulos, podras encontrar el
diagrama de flujo y el recuadro del paso que
corresponda, para indicar el punto que se describe.

El flujo se divide en tres etapas: ingreso, revision y
respuesta (aprobacién / rechazo), diferenciadas
respectivamente en columnas con colores celeste,
amarilloy verde, de acuerdo al avance de la solicitud.

Las flechas que conectan los pasos, indican el sentido
del flujo de trabajo de solicitudes asociadas a un
expediente o certificados. Excepcionalmente, en los
casos que corresponda, se omitiran ciertas tareas
conforme a su normativa asociada.

Notificaciones

( Solicitante DOM DOM DOM solicitante DOM Solicitante A Solicitante ( DOM \
9 . . Revision Emision Respuesta Revisidn Técnica Ingreso Emision
Creacidn de Revisidn de . ) Pago Derechos ..
Solicitud Admisibilidad Técnica Acta de Acta de Respuesta de Expediente || Municioal Resolucion de
oty misibrica Solicitud Observaciones Observaciones Observaciones fisico unicipates Aprobacidn
E.l E.2 E.3 E.4 E.5 E.6 E.7 E.8 E.9
\ \. J \, J \\ J \ J/
i H 7, T 5
] | 2
S s N
Naotificacion Notificacion Notificacion Naotificacion
Registro de Acta de Expediente Pago Derechos Notificacién
Solicitud Observaciones fisico firmado Municipales Aprobacién
. N.A.O .| | N.A
N.S N.E \_ N.P J
? N
Notificacion
Respuesta de D Notificacion
Observaciones Rechazo
N.R.O \ N.R ),

FLUJO DE LA SOLICITUD
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en linea

Toda persona que cuente con su Clave Unica Ingresar a DOM en Linea 1

activada, podra acceder a la Plataforma DOM en . .
Ingresa a la URL: domenlinea.minvu.cl,

preferentemente desde los navegadores Google
Chrome y Edge, como alternativa también puedes
usar Opera, Firefox o Safari. En el portal de inicio

Linea para crear y gestionar solicitudes ante Ia
Direcciones de Obras Municipales adheridas.

podras observar informacidn general de la iniciativa,
noticias, documentacion, entre otras cosas.

Iniciar Sesion 2

Presiona “Iniciar Sesién” y la plataforma te guiard a la
autenticacion por Clave Unica.

& C @& domenlinea.minvu.cl h*g .

Ministerio Acerca de DOM en linea v
de Vivienda
y Urbanismo

BIENVENIDOS A DOM EN LINEA

El Ministerio de Vivienda y Urbanismo (Minvu) te da la bienvenida a DOM en Linea, plataforma digital a través de la cual la ciudadania podra
realizar en forma remota 80 tramites ante las Direcciones de Obras Municipales (DOM), entre los que figuran permisos de edificacion,
subdivision, urbanizacién, regularizaciones y certificados, entre otros.

Las DOM son las encargadas de velar por el cumplimiento, a nivel comunal, de las normas que regulan la planificacion urbana y la
edificacion, por ello, quienes quieran llevar a cabo un proyecto de edificacion o urbanizacion deben obtener en estos servicios la
autorizacion respectiva.

Para realizar un tramite en DOM en Linea los usuarios deben ingresar la Clave Unica y verificar que su municipio esta utilizando este sistema,
que el Minvu ha puesto a disposicion de todas las comunas del pafs

Esta plataforma es resultado de una alianza p(blico-privada que permite avanzar hacia la modernizacion del Estado, agilizando
procedimientos, evitando tramites presenciales y realizando el seguimiento en linea de los mismos

Iniciar Sesion
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DGM ® Clavelnica Autenticacion DOM en linea 3

en linea Ingresa tu RUN, Clave Unica y presiona el botén
. “Continuar”. Accederds a tu usuario personalizado

Portal DOM en linea . , . .p .
Requiere autenticacion utilizando el nimero de tu cédula de identidad y la

Clave Unica, provista para la realizacién de tramites
en linea del Estado.

Acceso al Modulo de Ingresos 4

¢Olvidaste tu ClaveUnica?

Al ingresar, la Plataforma te dara la bienvenida y te

3 m presentara algunas opciones. El botén rojo “Aqui” en

el mensaje de bienvenida te llevara al Mdédulo de
Ingresos de la plataforma DOM en Linea.

¢No tienes ClaveUnica? Ayuda al 600 360 33 03

Le damos la bienvenida a DOM en Linea

Dada La contingencia nacional por la pandemia del Coronavirus, DOM en
Linea ha habilitado un formulario en don Ic] amites por
internet

Para iniciar su solicitud, favor hacer cli
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o
o
<
=
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2]
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o
=

Para realizar solicitudes de Permisos de Obra Menor y Certificados,
verifique sila DOM donde desea tramitar tiene estos modulos habilitados.
Para esto, seleccione una de 1as siguientes opciones:

Q, Buscar tramites = Crear nueva solicitud

Para buscar en sus trémites usted debe haber En esta opci6n usted puede crear su solicitud de
creado una solicitud. Una vez creada aparecers en trémite en linea. Recuerde tener los antecedentes
su listado indicando el estado en gue se encuentra. y/o documentacion antes de comenzar.
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Filtrar tramites

Filtrar tramites

Seccién donde podras organizar la grilla de trabajo “Mis
permisos”, aplicando filtros para facilitar la navegacion en
tus solicitudes. Podras filtrar por Tipo, Subtipo de tramite y

Fase.

Mis tramites

0,

“Buscar”.

A continuacién podran ver sus solicitudes de tramites y el estado en que se encuentran.

* Puede filtrar los resultados seleccionando el tipo de trémite que desee revisar.

Solicitud ingresador

®

Seccién donde podras organizar y realizar busquedas bajo
parametros mas especificos. Los resultados se aplicaran
sobre la grilla “Mis permisos” al presionar el botdn

# Crear nueva solicitud

S,

Solicitud ingresador

\

& )

Panel de Monitoreo

N

Tipo tramite Subtipo tramite Fase
Seleccionar tipo de tramite ~ Seleccionar subtipo tramite ~ Selecciona e ~
/ Solicitud ingresador \
Nomero de solicitud. Municipalidad Desde Hasta Estaco
= = Seleccione Estado b

& T

Ordenar resultados

7]

BORRADORES

78

NO ADMISIBLES EN PROCESO

ADMISIBLES

Mis permisos

Mis permisos

Obra nueva - Permiso

ORCIONO

HUMEBERTO MOATH

Articulo 6.2.9 OGUC - Recepcidn
HUMBERTO MOATH

Fecha Creacion

Nro Solicitud: 202105102PE000434 27-08-2021

Fecha Envio
26-08-2021

Aprobada
Nro Solicitud- 202105102ROMART000005

Acciones \

Fecha Ingreso Fecha Término

- - ®
Fecha Ingreso E
s /

Fecha Término
26-08-2021

Panel de Monitoreo 4©

Cuantifica y agrupa las solicitudes,
clasificandolas segin su proceso con
indicadores de colores.

Ordenar resultados 4@

Permite reordenar el contenido de la
grilla “Mis permisos”, agrupando las
solicitudes con los parametros:
“Estado de solicitud”, "Numero de
documento” y “Tipo de tramite”.

26-08-2021
Mis permisos —@

Grilla donde se registraran tus
solicitudes y su informaciéon en las
columnas: ldentificacion del tramite,
Estado de tramitacion, Fechas vy
Acciones a realizar.
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Tipo de tramite 1

Subtipo de tramite 2

Fase 3

Podrads seleccionar entre los
tramites disponibles: Certificados,
Permiso de Edificacién, Obra
Menor, Subdivisién %
Urbanizaciéon, Zonas Declaradas
Afectadas por Catastrofe,
Instalaciones de Torres de Soporte
de Antenas, Autorizaciones y/o
aprobaciones o Regularizacion.

Podras seleccionar el subtipo de
tramite, que especifica en detalle
tu solicitud. Por ej. para el Tipo de
tramite “Permiso de Edificacion”,
se despliegan los “Subtipo de
tramite”, Alteracion, Ampliacion
mayor a 100 m2, Obra Nueva,
Reconstruccion y Reparacion. (Ver
anexo: listado de  trdmites

disponibles)

Podras seleccionar la fase o etapa
del tramite: Anteproyecto,
Permiso, Modificacion o
Recepcién. Deberas considerar
que algunos trdmites pueden
desarrollarse sélo en una fase (por
ej. sélo permiso) o no presentar
fases, como es el caso de las
Regularizaciones o Certificados.

Filtrar tramites

Filtrar tramites
A

O Solicitud ingresador
B

~N
Tipo tramite Subtipo tramite Fase
Seleccionar tipa de tramite 1 Seleccionar subtipo trémite 2 ~ Seleccion = 3 v
J
s : 7
NOmero de solicitud Municipalidad Desds Hastz Estado
4 = = Seleccione do hd
J
Numero de solicitud 4 Fecha 6

Podras realizar la busqueda de una
solicitud especifica ingresando el
folio asignado por la Plataforma en
el momento de crear tu solicitud.

Municipalidad 5

Podras indicar el nombre de la
Municipalidad.

Podras establecer un rango de
fechas para tu blsqueda. El
resultado se reflejara en la
columna “Fecha Envio” de tu grilla
de trabajo.

Estado 7

Podrés seleccionar el estado de tu
solicitud, en caso de conocerlo.
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Panel de Monitoreo

Ordenar resultados

Borradores No admisibles En proceso Admisibles
Corresponden a Corresponden a Corresponden a Corresponden a
solicitudes creadas o solicitudes ingresadas solicitudes que estan solicitudes que
editadas (en respuesta a que no cumplen con en etapa de revision cumplen con los
observaciones), que aun los requisitos para por parte de la DOM, requisitos para pasar
no han sido enviadas a la pasar a etapa de luego de ser a la etapa de revision
DOM. Pasados 15 dias revision. declaradas admisibles. por parte de la DOM.
corridos, las solicitudes

creadas no enviadas

seran eliminadas

automaticamente.

BORRADORES

Orden ascendente / descendente

7]

79

NO ADMISIBLES

1

Las flechas grises, ubicadas al costado derecho,

determinan el orden ascendente o descendente del
parametro escogido con el que se presentard en /

contenido de la grilla.

ENPROCESO

0

ADMISIBLES

Mis permisos

Obra nueva - Permiso
gana 825

“Estado de solicitud”: Podras
ordenar la grilla en funcién del
estado de las solicitudes.

1
Ordenar resultadaos por. hd - =
Ordenar resultados por..
Estado de solicitud Acciones

MNdmero de documento

\ i i Fech

Pendiente de pago : - Enmvio Ingr:so T::mi:no j
Nro Solicitud: 202105102PE000284 150 150, - | [

"Numero de documento”: Podrds “Tipo de tramite”: Podras

ordenar las solicitudes en funcion ordenar la grilla en funciéon de los

del folio asignado por la Plataforma distintos tipos de tramites

en el momento de crear tu

solicitud.

disponibles a través de |Ia

Plataforma.




DQOM

en linea

— m Identificacion del tramite 1 Estado de tramitacion 2 Acciones 3
Indica subtipo de trdmite y fase de Indica el estado de tu Solicitud y el Indica a través de iconos, las
tu solicitud, ademds de Ia folio uUnico o “Nro Solicitud”, acciones que podras realizar segun

p— ) direccion de la propiedad. asignado por el sistema. el estado de tu Solicitud: revisar

> W o vista previa del formulario, editar

solicitud, realizar pagos, descargar
documentos, etc.

/Mis permisos \

Obra nueva - Permiso
HUMBERTO MOATH

/ \ 4 N\ N\ ) (Acc'innes\

Fecha Creacion Fecha Ingreso Fecha Término

Mis permisos Nro Solicitud: 202105102PE000434 27-08-2021 = = v L4

E ’

Articulo 6.2.9 OGUC - Recepcion
HUMBERTO MOATH

Fecha Envio
26-08-2021

Aprobada
Nro Solicitud- 202105102ROMART000005

Fecha Términe
26-08-2021 )

1 2 4 5 6 3
- AN AN N = )

Fecha Ingreso
26-08-2021

Fecha de Creacién / Envio 4

Fecha Ingreso 5 Fecha Término 6

Indica la fecha de creacion del

borrador de la solicitud./ Indica la
fecha de envio de la Solicitud a la
Direccién de Obras, para revision
de Admisibilidad.

Indica la fecha de confirmacion de
la Admisibilidad, dando inicio al
proceso de revision técnica y sus
correspondientes plazos legales.

Indica la fecha en que la Solicitud
es resuelta por parte de la DOM,
declarandola No Admisible,
Aprobada o Rechazada.
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— N \ VAN J
Solicitante NRO |
E.1l ) .
— === |
DOM o

‘en linea
Mis tramites

M permies

DOM

[ Solicid de Permiso de Edificacin, Obra nueva - Niro: 202105102PE000387

Creacion de Solicitud

Presiona el boton “Crear nueva solicitud”,
ubicado en la parte superior derecha del
escritorio personal. Inmediatamente seras
direccionado al formulario de registro de
solicitud.

1.1. Crear Nueva Solicitud

Para crear una nueva solicitud a través de la
Plataforma, deberas acceder a tu escritorio
personal “Mis tramites”, completar Ia
informacidn requerida en sus secciones y
adjuntar los antecedentes necesarios.

Comenzar solicitud de tramite
Los campos con asterisco (*) son obligatorios.

Datos del trimite

1.2. Completar datos de la Solicitud

®

Para comenzar la solicitud de tu tramite,
completa la seccion “Datos del tramite”,
seleccionando las opciones que ofrecen los
siguientes parametros:

Datos del tramite

1 Tipo de tramite 4 Regién
2 Subtipo de tramite 5 Comuna

3 Fase de tu solicitud

Para continuar, presiona el botén celeste

“Siguiente paso”.

&8 Volveralinicio

Tipo de tramite * Subtipo de tramite *
Selecoions 1 ~ Salecrione 2

Comuna *

4 v Seleccions 5

En la siguiente pantalla, los campos de esta
secciéon estaran blogueados y apareceran
nuevas secciones para completar. En su
encabezado se indica el tipo de tramite vy
numero de folio asignado a tu solicitud, el que
se compone con los siguientes parametros:

A continuacian podra completar la sobicitud.

Los campos con asterisco (*) son obligatorios.

}——=e Solicitud de Permiso de Edificacion, Obra nueva - Nro:[20210510

Afo
Cadigo Sl de la comuna

Letras segun tipo de tramite

A W N =

N° correlativo seglin comuna

PE000387|

1 2|3 4

Datos del tramite
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Solicitante

E.1

DOM e s

Solicitud de Permiso de Edificacion, Obra nueva - Nro: 202105102PE000412

Datos de la propiedad

&)

Completa la seccién “Datos de la propiedad”.

Si la municipalidad donde deseas realizar la
solicitud tiene registro de tu propiedad en su
base catastral, el sistema autocompletara los
campos al buscar el predio y consultar por rol
Sll o Direccidn, siguiendo los siguientes pasos.

Datos de la propiedad

Buscar predio por: 1

Selecciona y completa el campos “Rol SII” o
“Direccién”. Al presionar el botén azul
“Consultar por” la Plataforma te mostrara la
informacidn registrada en su base catastral,
asociada al predio.

[**) St Ud. cuentz con 2. rol de avaldo de la propiedad. prefiera L2 bdzgueds por rol 5ino conoc
(*1 51 Ud. no cuenta con el rol de avaldo de la propiedad, escoja la blsqueda por direccion

onoce el rol de avallo de L3 propiedad. puede buscarlo aqui

Buscar predio por *
@ Rol SIl

) Direccion
N°ROLSI* @

Consultar por Rol

/Buscar predio por *

) Rol SN
@ Direccion

Direccion * @

Nidmero de la propiedad * :

] Sin NOmero

\
1
1

Selecciona el predio 2

Aparecera una ventana emergente, donde
deberas presionar el botén  verde
“seleccionar”, junto al predio que corresponda,

para que esa informacion sea cargada a tu
formulario de solicitud.
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Si la municipalidad donde deseas realizar la 1 Ingresa el Numero de Rol Sl
solicitud no tiene registro de tu propiedad en 2 Selecciona el Tipo de arteria
su base catastral, aparecerda un mensaje de
Solicitante alerta y deberds completar al menos los datos 3 Ingresa el Nombre de la via
de los campos obligatorios, marcados con 4  Ingresa el Numero domiciliario
E.1 D—Q—M ' ’ asterisco (*):
Tipo area Rol *
Seleccione v Ej: 3-5 1
Tipo de arteria * Nombre via *
Seleccione 2 v Ej: Padre Hurtado 3
Ndmero * Edificio
Ej:301A 4 Ej: 123
Casa Loteo o Poblacién
Ej: Casa B, Casa 1C, Casa 32 Ej: Lote 4 o Villa Frei
Datos del Solicitante @ Verds precargado los campos:

1 “Rutsolicitante”

Completa la seccion “Datos del Solicitante”. ..
P 2 “Nombre Solicitante”

Se completarda automaticamente el run del Deberds ingresar los campos:
usuario registrado en el ingreso a la plataforma
por clave Unica y el nombre asociado a éste.

3 “Correo electrénico”
4 “Teléfono”

Datos del solicitante
Rut solicitante Nombre solicitante
\
Correo electronico * Confirmacion correo electronico *
Ej: ejemplo@email.cl 3 Ej: ejemplo@email.cl
\
( Telefono *
Ej: 991234567 4
(&
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Solicitante

E.1

Datos del Arquitecto @

Si tu solicitud considera la participacidon de un
arquitecto, selecciona la casilla y se
desplegaran los campos a completar en la
seccion “Datos del arquitecto”.

1 Ingresa el Rut del arquitecto patrocinante,
debe corresponder a una persona natural.

2 Su nombre se cargara automaticamente,
segln la informacién del Registro Civil.

Datos del arquitecto L ]

¢Desea ingresar un arquitecto?

3 Ingresa su patente (nUmeros y guion).
4 Ingresay confirma “Correo electrénico”

5 Ingresa “Teléfono”

En caso de no ser encontrado el Rut, deberas
dejar las casillas en blanco. Al deseleccionar la
casilla, se replegardn los campos y se borraran
los datos ingresados. La misma situacién
descrita aplica en la seccidn siguiente “Datos
del Revisor Independiente”.

4 Y
Rut arquitecto * Nombre arquitecto * 2
Ej: 12.345.654-2 Ej: Carlos Hernan
\ A
4 A%
Nimero patente (Rol) * Correo electronico * Confirmacion correo electronico *
Ej: 1234567 Ej: ejemplo@email.cl Ej: ejemplo@email.cl 4
\ A
( Teléfono * )
Ej: 991234567
I J

Datos del Revisor Independiente 4@

Si tu solicitud considera la participacion de un
revisor independiente, selecciona la casilla y se
desplegaran los campos a completar en Ia
seccion “Datos del revisor independiente”.

1

Ingresa el Rut del revisor independiente

Datos del revisor independiente [ ]

¢Desea ingresar un revisor independiente?

2 Su nombre se cargara automaticamente,
conforme a la informaciéon del Registro
Nacional de Revisores Independientes del
MINVU.

3 Ingresay confirma “Correo electrénico”

4 Ingresa “Teléfono”

'd Y
Rut revisor * Nombre revisor * 2
Ej: 12.345.654-2 Ej: Carlos Hernan
\
( - B
Correo electronico * Confirmacion correo electronico *
Ej: ejemplo@email.cl Ej: ejemplo@email.cl 3
\
(" Teléfono * A
Ej: 991234567
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Solicitante

E.1

<

(.

Documentos del Expediente 4®

Completa la seccién “Documentos del
expediente”, adjuntando cada uno de los
documentos requeridos seglin el tipo de
solicitud que estds creando. En la parte inferior
de esta seccién, encontrards una lista
desplegable donde podrds revisar los
documentos requeridos para cada tipo de
tramite, conforme a lo definido en la OGUC.

En esta instancia no serd necesario que los
documentos vayan firmados, lo que si serd
exigido al momento de entregar el expediente
fisico a la DOM, una vez aprobada tu solicitud.

Para cargar los documentos desde tu

computador, deberas hacerlo uno a uno,
repitiendo los siguientes pasos:

Documentos del expediente

Seleccionar archivo | No s= eligid archivo

rtzdz PDF, JPEG, JPG 0 PNG.

L'mite m&smo 20 MB par archiv

Seleccionar archivo 1

Para cargar los documentos, presiona el botdn
gris “Seleccionar archivo”, el que te llevara a
una ventana de exploracion de tu computador
desde donde deberas seleccionar uno de los
archivos a cargar, el que debe estar en
formatos PDF, JPEG o PNG. (Ver anexo:
recomendaciones técnicas)

Subir archivo 2

Para completar la accién deberas presionar el
botén azul “Subir”.

Lista de documentos 3

Revisa la grilla que se ird generando con el
listado de los documentos adjuntos.

Eliminar archivo 4

Podras presionar el botén rojo “eliminar” en
cualquier momento, en caso de que te
equivoques de archivo.

Lista de documentos requeridos por tramite

Anteproyecto de loteo

Anteproyectos de obras de edificacién
Autorizacion de cambio de destino

Fusién

Obra Menor: Ampliacién de vivienda social

Obra Menor: Ampliacién menor o igual a 100 m2

/ Lista de documentos \)

# Nombre archivo Acciones

1 2.3. Solicitud Permiso de Edificacion.pdf 3 u 4
\ 2 Plano de Proyecto.pdf / u
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Solicitante

E.1

1.3. Guardar Solicitud

Una vez completados los datos y adjuntos los
documentos requeridos segin el tramite,
deberas presionar el botédn “Guardar”, situado
al final de la pantalla para continuar.

Guardar 1

Limpiar 2

Si presionas el botén verde “Guardar”, la
Plataforma te enviard a la siguiente pantalla,
cuyo encabezado indicara que el borrador de
tu solicitud ha sido guardado.

Si alguno de los campos obligatorios no fue
completado, el sistema lo remarcara con color
rojo para sefialar cual es y deberds llenarlo
para poder continuar.

En este momento, la solicitud quedara en
estado “borrador” y podras disponer de ella en
cualquier momento para enviarla o editarla,
desde tu escritorio personal. Para enviarla a la
DOM deberdas seguir las instrucciones del punto
“1.4 Enviar Solicitud”.

Si quieres eliminar tu solicitud, presiona el
botdn gris “Limpiar”.



DQOM

en linea

Solicitante

E.1

N.S N.AO

DOM .

[th(llud guardada l

1.4. Enviar Solicitud

Si presionaste el botén “Guardar", mencionado
anteriormente, se abrirda una nueva pantalla.
En su encabezado se indicara “Solicitud
guardada”, sefialando que el borrador de tu
solicitud, individualizado con su numero de
folio, ha sido completado exitosamente. Al final
de la pantalla se presentardn las siguientes
opciones:

Enviar Solicitud 1

Si presionas el botdon verde “Enviar solicitud”,
la Plataforma te mostrard una ventana de
advertencia. Si presionas el boton azul
“Aceptar”, la  solicitud serd enviada
definitivamente a la DOM y una notificacion
con los datos de tu ingreso serd enviada al
correo electrénico que registraste. En caso de
no realizar esta accion, tu solicitud seguira
guardada como borrador sin continuar con su
flujo de trabajo.

Solicitud guardada

Editar Solicitud 2

Si necesitas modificar alguno de los datos o
archivos  adjuntos  guardados, deberas
presionar el boton amarillo “Editar solicitud” y
volverds al formulario inicial, donde podras
corregir o actualizar lo que estimes necesario.

Volver al inicio 3

Si deseas “Volver al inicio” de la Plataforma,
presiona el botén gris.

jAdvertencia!

Si presiona Aceptar, su solicitud sera enviada a la DOM

|| e

| —

correspondiente

¢Esta seguro?

El borrador de su solicitud n® 202105102PE000416 ha sido completado exitosamente.

—

* Para confirmar el envio a la DOM, favor presione el botén “Enviar solicitud”

¢ Para modificar la selicitud, haga clic en el boton “Editar solicitud”

Documentos del expediente

— Lista de documentos
= e # Nombre archivo Acciones
= 1 2.3. Solicitud Permiso de Edificacion.pdf H
— 2 Planc de Proyecto.pdf
: 1 2 3

Editar solicitud == Volver al inicio
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1.5. Notificacidn registro de solicitud

Una vez generada la solicitud a través de la
Plataforma, recibirds una notificacion por
correo electrénico con el “Comprobante de
registro de solicitud” (N.S).

En la bandeja de entrada de tu correo
electrénico, recibirds un correo de DOM en
Linea, con el asunto “Tramite ha sido generado
- DOM en Linea”, el cual también sera remitido
al arquitecto  patrocinante y revisor
independiente, en caso de que estos fueran
individualizados en tu solicitud.

En el contenido del correo podras visualizar el
Comprobante de registro de solicitud, con el
siguiente detalle:

1 Tipo de Solicitud, tipo y subtipo de
tramite.

2 Numero de solicitud, folio asignado para
todo el proceso de tramitacion.

Fecha cuando la solicitud fue enviada.
Solicitante, nombre del solicitante.
RUT solicitante

Correo electrénico del solicitante.

N o o1 AW

Teléfono del solicitante.

En revision administrativa
Nro Solicitud: 202105102PE000D417

Fecha Envio
19-08-2021

jueves 12-08-2021 11:14
DOM en linea < @minvu.cl>
Tramite ha sido generado - DOM en Linea

Para 3 4 ; ~

DQM Comprobante de registro de

~ solicitud
en linea

Tipo de solicitud: Permiso de Edificacion, Obra nueva

Numero de solicitud: 202105102PE000058
Fecha: 12-08-2021 11:13:44
Solicitante:

Rut solicitante:

Correo electrénico:

Teléfono:

minvu. i ision/MzA40DI=

NOUSsWNR

Para revisar completa toda la informacion del expediente favor acceder a la siguiente URL ]

Al final, aparece un link a través del cual podras
acceder para poder ver la solicitud y descargar
sus documentos adjuntos, sin la posibilidad de
editar.

1.6. Estado de solicitud

Revisa el estado de tu solicitud, esta habra
cambiado a “En revisiéon administrativa”. Aqui
podras presionar el botéon amarillo “Revisar
vista previa del formulario”, el que te llevara a
la revision de la solicitud y los documentos
adjuntos.

Acciones

Fecha Ingreso Fecha Termino
-- -- s
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Revision de Admisibilidad

Una vez que hayas enviado tu solicitud, un
funcionario de la DOM realizard una revision
preliminar para confirmar que el expediente
contenga la informaciéon necesaria para su
tramitacion

2.1. Revision de Admisibilidad

No Admisible @

Si el expediente ingresado se encuentra
incompleto, de acuerdo a los antecedentes
minimos requeridos para cada tipo de tramite.
Una vez confirmada la No Admisibilidad, el
estado de tu Solicitud cambiard a “No
Admisible”, por lo que no podra avanzar en el
flujo de trabajo, ni ser editada y deberas crear
una nueva solicitud que incorpore todos los
documentos requeridos.

e ~
No admisible @ Fecha Envio
L Nro Solicitud: 202105102PE000418 ) 19-08-2021
e N
En revision técnica Fecha Envio
Nro Solicitud: 202105102PEQ000417 19-08-2021
N\ Y,

Admisible @

Si el expediente cuenta con todos los
antecedentes requeridos para su revision,
segun el tipo de trdmite al que corresponda.
Una vez confirmada la Admisibilidad, el estado
de tu solicitud cambiara a “En revisidn técnica”,
avanzando directamente al flujo interno de
revision.

2.2. Descargar comprobante

Para conocer el resultado de la Revisién de
Admisibilidad deberds revisar el estado de tu
solicitud en la grilla “Mis permisos”. En ambos
casos, Admisible o No Admisible, en la seccion
“Acciones” se activaran dos botones:

Descargar Comprobante 1

Al presionar el botdn celeste podras descargar
el comprobante de admisibilidad o no
admisibilidad, segun corresponda.

Revisar vista previa del formulario 2

El botén naranja te llevard a una pantalla
donde podras ver, sin la posibilidad de editar,
el formulario enviado.

Acciones

Fecha Ingreso Fecha Termino
= 19-08-2021

1
=
Fecha Ingreso Fecha Termino

19-08-2021 = — &

2
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Revision Técnica
Solicitud

La solicitud declarada Admisible, sera asignada
a un Arquitecto Revisor, quien revisard en
detalle los antecedentes presentados y el
cumplimiento de la normativa aplicable, segun
el tipo de solicitud que hayas realizado.

En el caso de solicitudes correspondientes a
autorizaciones y/o aprobaciones, permisos,
regularizaciones, etc. el Arquitecto Revisor
elaborarda un Acta de Observaciones, cuando
corresponda, la cual serd visada por el Jefe de

Unidad y firmada por el Director de Obras.

Si el expediente no presenta observaciones, se
elaborard, visara y firmard la Resolucion de
Aprobacién correspondiente.

Fecha Envio
20-08-2021

Nro Solicitud: 202105102PEDDD423

Fecha Envio
20-08-2021

Nro Solicitud: 202105102PE0D0422

Excepcionalmente, en el caso de las solicitudes
acogidas a la Ley 20.898, que no cumplan con
los requerimientos para ser autorizadas en
primera instancia, se elaborara
inmediatamente un Oficio de Rechazo, el cual
sera visado por el Jefe de Unidad y firmado por
el Director de Obras, sin existir Acta de
Observaciones, para este caso en particular. De
forma, los Certificados seran
elaborados por el Arquitecto Revisor, visados
por el Jefe de Unidad y Firmados por el

Director de Obras.

la misma

Durante todo este proceso, el estado de la
solicitud en tu grilla de trabajo aparecerd “En
revision técnica”.

Acciones
Fecha Ingreso Fecha Termino "
20-08-2021 -- .
Fecha Ingreso Fecha Termino ;
20-08-2021 -- ol
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Notificacion Acta Observaciones

Una vez emitida el Acta de Observaciones con
firma del DOM, recibiras un correo electrénico
con el documento correspondiente adjunto, el
que ademas podras descargar desde la
Plataforma.

Este correo electronico también serad remitido
al arquitecto  patrocinante y  revisor
independiente, cuando sean individualizados
en la solicitud.

4.1. Notificacion Acta de Observaciones

Revisa tu correo electrdnico. En la bandeja de
entrada llegard un correo de DOM en Linea
notificando la emisién de un acta de
observaciones (N.A.O), con el asunto “Solicitud
2021XXX presenta observaciones”, indicando el
folio de solicitud del expediente, con el archivo
adjunto “Acta de Observaciones.pdf” firmado
por el DOM.

Fecha Creacion
27-08-2021

Nro Solicitud: 202105102PE000434

Fecha Creacion
27-08-2021

Nro Solicitud: 202105102PEDDO433

jueves 12-08-2021 11:23
DOM en linea < @minvu.cl>
Solicitud 202105102PE000058 presenta observaciones

Para

Acta de observaciones.pdf
| 21KB

DM

en linea

Plataforma Nacional
Direcciones de Obras Municipales

Notificacion de solicitud con observaciones

REGION DE VALPARAISO
llustre Municipalidad de Casablanca
Direccién de Obras Municipales

La solicitud con folio 202105102PEO0DOS8 presenta observaciones. Por favor corregir las
observaciones incluidas en el acta adjunta durante el plazo establecido.

4.2. Estado de la Solicitud

Revisa el estado de tu Solicitud en la grilla de
trabajo “Mis permisos”, la cual habrd cambiado
a “Borrador”.

Acciones
Fecha Ingreso Fecha Termino
27-08-2021 = e E

Fecha Ingreso Fecha Término
27-08-2021 =

ols)
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en linea

Una vez recibida la notificacién de Acta de En la columna de Acciones de tu grilla de
NAD ‘ we || we ‘ NA ‘ Observaciones, deberas resolver y enviar tus trabajo podras encontrar tres opciones
— respuestas a la DOM para continuar con el activadas.
Solicitante o proceso de revision , aprobacién o rechazo,
segun corresponda. Para esto, deberas utilizar . . . .
E.5 & ) P _ _ ’ ) Revisar vista previa del formulario 1
* las funciones disponibles a través de la
plataforma, que te permitirdn descargar el Este botdn te permitira revisar los datos del
acta, editar la solicitud observada vy volver a expediente y descargar los contenidos sin
enviar el expediente corregido para dar posibilidad de edicion.
respuesta a la Direccién de Obras Municipales
respectiva. Editar solicitud 2
Este botdn te llevara al paso siguiente, donde
podrds  corregir la informacién ingresada
DOM o originalmente y adjuntar nuevos documentos,
~ernes para responder las observaciones indicadas en
Mis tramites el Acta.
Descargar Acta de Observaciones 3
Este botén te permitira descargar el
- . : documento en tu computador.
3 3
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, an 1 2 3
n
Mis permisos Acciones
—.

Fecha Fecha Ingreso Fecha Termino

Obra nueva - Permiso -0 Greacion 19-08-2021 -- R 0 &
HUMBERTO MOATH Nro Solicitud: 202105102PE00D417 19-08-2021 o
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Al presionar el botdn celeste con el icono de
l[dpiz para “editar solicitud” llegardas a esta
pantalla, en la que algunos campos de las
primeras secciones que completaste
originalmente para crear la solicitud se
encuentran bloqueadas y no permiten
cambios, mientras que las restantes pueden
editarse para posibles correcciones.

Datos del tramite

Datos de la propiedad

Solicitante

E.5

&)

Se encuentra totalmente bloqueada la seccién:
@ “Datos del Tramite”

- Pueden ser editadas las secciones:

“Datos de la propiedad”

“Datos del solicitante” (sélo en los campos
correo electrénico y teléfono)

Datos del solicitante

“Datos del arquitecto”

Datos del arquitecto “Datos del revisor independiente”

OOE O

“Documentos del expediente”

En la dltima seccidn, podras visualizar el listado
de documentos que subiste al crear la solicitud,
los que podras descargar presionando el botdn
celeste “Descargar adjunto”, ubicado en
columna “Acciones”.

Datos del revisor

Documentos del expediente

ONONOXO

Documentos del expediente

Limite maximo 20 MB por archivo. Formato soportada: PDF, JPEG, JPG o PNG.

Lista de documentos

# Nombre archivo Acciones
= 1 2.3. Solicitud Permiso de Edificacion pdf &

2 Plano de Proyecto.pdf &
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Solicitante o

E.5

p——

5.3. Adjuntar nuevos documentos

En esta seccién, podras adjuntar nuevos
documentos para resolver las observaciones
realizadas por la DOM, tales como carta
respuesta, antecedentes corregidos o faltantes,
siguiendo los siguientes pasos:

Seleccionar archivo 1

Subir archivo 2

Para cargar el documento seleccionado
presiona el botdn azul “Subir”. Debes repetir la
accion de seleccionar y subir para cada uno de
los archivos, los que irdn apareciendo en orden
correlativo al final de la “Lista de documentos”.

Eliminar adjunto 3

El boton gris “Seleccionar archivo” te llevara a
una ventana de exploracién de tu computador,
desde donde deberas seleccionar uno de los
archivos a cargar, el que debe estar en
formatos PDF, JPEG o PNG.

Documentos del expediente

Seleccionar archivo |Nosee

Limite méximo 20 MB por archivo. Form:

sapomad PDF, JPEG, JPG o PNG.

Lista de documentos

# Nombre archivo

1 2.3. Solicitud Permiso de Edificacion.pdf
2 Plano de Proyecto.pdf

3 Plano de Proyecto 2 pdf

En la columna “Acciones”, a la derecha de los
nuevos archivos cargados, aparece el botén
rojo “Eliminar adjunto”, solo en caso de los
nuevos archivos cargados.

Descargar adjunto 4

En el caso de los antiguos archivos, aparece el
botdn azul “Descargar adjunto”, sin posibilidad
de eliminarlos.

Acciones

5.4. Guardar la solicitud

Para guardar los cambios realizados a modo de
correccidon y la incorporacion de los nuevos
documentos ingresados al expediente,
presiona el botéon verde “Guardar”. Si
presionas el botén gris “Limpiar”, se eliminaran
los nuevos documentos adjuntos.
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5.5. Enviar la respuesta Enviar solicitud 1

Al presionar el boton “Editar”, aparecera una El botén verde “Enviar solicitud” enviara los
nueva pantalla con un mensaje que indica que documentos y cambios efectuados en Ia
el borrador de tu solicitud ha sido guardado solicitud a la DOM para su revision.
exitosamente. Hasta este momento, los nuevos

documentos anexados y/o modificados, siguen Editar solicitud 2

siendo un borrador. , . ‘et L,
El botén amarillo “Editar solicitud” te

) , devolvera al paso anterior, donde podras
Al final de la pantalla, apareceran tres

. i . ., editar datos y cargar o eliminar nuevos
opciones, para concretar el envio a la Direccidn
N documentos.
de Obras y finalizar el proceso.
Volver al inicio 3

El botén gris “Volver al inicio”, te llevara de
vuelta al escritorio de trabajo.

Solicitud guardada

El borrador de su solicitud n® 202105102PE000416 ha sido completado exitosamente.

— ¢ Para confirmar el envio a la DOM, favor presione el botdn “Enviar solicitud”
* Para modificar la solicitud, haga clic en el boton “Editar solicitud”

Documentos del expediente

Lista de documentos

4 Nombre archivo Acciones
1 2.3. Solicitud Permiso de Edificacion.pdf H
2 Plano de Proyecto.pdf H

Enviar solicitud Editar solicitud sa Volveral inicio

1 2 3
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Confirmar Envio Solicitud 4

Al presionar el boton “enviar solicitud”
aparecerda una ventana emergente de
advertencia, para confirmar que quieras
realizar esta accidn. Si estas seguro, presiona el
botdn azul “Aceptar” y tu solicitud serd enviada
a la DOM, de lo contrario, presiona el botdn
gris “Cancelar” y seras dirigido a la pantalla
anterior.

Advertencia

jAdvertencia!
Aceptar, su solicitud ser enviada a la DOM

ente.

5.6. Notificacion registro de Solicitud

Una vez confirmado el envio de la solicitud,
automaticamente  recibirdas un  correo
electronico notificando el registro de la
Solicitud, que en este caso correspondera a la
Respuesta de Observaciones.

Este correo electronico también serd remitido
al arquitecto patrocinante y  revisor
independiente, cuando sean individualizados
en la solicitud.

En revisidn técnica
Nro Solicitud: 202105102PE00D0423

Fecha Envio
20-08-2021

jueves 12-08-2021 11:14
DOM en linea < @minvu.cl>
Tramite ha sido generado - DOM en Linea

DGM Comprobante de registro de

solicitud

en linea

Tipo de solicitud: Permiso de Edificacion, Obra nueva

Nimero de solicitud: 202105102PE000058
Fecha: 12-08-2021 11:13:44
Solicitante:

Rut solicitante:

Correo electrénico:

Teléfono:

Para revisar completa toda la informacion del expediente favor acceder a la siguiente URL
inea.minvu. It icitudGenerica/Revision/MzA40DI=

5.7. Estado de la Solicitud

Revisa el estado de tu solicitud, esta habra
cambiado a “En revision técnica”. Aqui podras
presionar el botén amarillo “Revisar vista
previa del formulario”, el que te llevara a la
revision de la solicitud, con las correcciones
realizadas y los nuevos documentos adjuntos.

Acciones

Fecha Ingreso Fecha Termino
20-08-2021 =
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Mis permisos

Obra nueva - Permiso
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o

Obra nueva - Permiso
HUMBERTO MOATH

Nro Solicitud: 202105102PEDDD423

Nro Solicitud: 202105102PE0D0422

Fecha Envio
20-08-2021

Fecha Envio
20-08-2021

Revision Técnica
Respuesta de Observaciones

El Arquitecto Revisor recibird el expediente
ingresado, verificando que las observaciones
del acta hayan sido subsanadas. En caso de
cumplimiento, la solicitud continuara por el
flujo de aprobacién, en caso contrario,
avanzara por el flujo de rechazo. En ambos
casos, el Arquitecto Revisor emitird un
borrador del documento, ya sea “Oficio de
Rechazo” o “Resolucion de Aprobacion”, seguin
corresponda, el que deberd ser visado por el
Jefe de Unidad y firmado por el Director de
Obras Municipales.

Durante todo este proceso, la solicitud
permanecerd en estado “En revisidon técnica”
en tu grilla de trabajo, hasta que la DOM defina
como procederda la solicitud. Aqui podras
presionar el botén amarillo “Revisar vista
previa del formulario”, el que te llevara a la
revision de la solicitud, con las correcciones
realizadas y los nuevos documentos adjuntos.

Acciones
Fecha Ingreso Fecha Termino =
20-08-2021 -- |
Fecha Ingreso Fecha Termino =
20-08-2021 -- | el
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Notificacion Rechazo

Si tu solicitud no logra resolver cada una de las
faltas o incumplimientos notificados mediante
el Acta de Observaciones, el expediente serd
rechazado finalizando el tramite.

6.1. Notificacion por correo electrénico

Una vez emitido el Oficio de Rechazo por el
DOM, recibirds en forma automadtica una
comunicacion en tu electronico,
indicando que la solicitud ha sido rechazada. El
contendrda el adjunto
correspondiente al Oficio de Rechazo en
formato PDF, donde se indicaran los motivos
del rechazo.

correo

correo archivo

Este correo electronico también serd remitido
al arquitecto  patrocinante y  revisor
independiente, cuando sean individualizados
en la solicitud.

miércoles 18-08-2021 16:51

DOM en linea < @minvu.cl>
Solicitud 202105102PEALT000006 rechazada
Para >

Oficio rechazo.pdf @
»F ) 109KB

DOM

en linea

Plataforma Nacional
Direcciones de Obras Municipales

Notificacion de rechazo

REGION DE VALPARAISO
llustre Municipalidad de Casablanca
Direccién de Obras Municipales

La solicitud con folio 202105102PEALTO00006 ha sido rechazada.

6.2. Estado de la solicitud

En la grilla de trabajo “Mis Permisos”, la
solicitud cambiard al estado “Rechazada”.

En la columna de acciones veras habilitados los
botones:

Revisar vista previa del formulario 1

Te permitira revisar los datos del expediente y
descargar los contenidos.

Descargar Oficio de Rechazo 2

Te permitira descargar directamente desde tu
escritorio de trabajo, el Oficio de Rechazo.

Fecha Envio
27-08-2021

Rechazada
Nro Solicitud: 202105102PE000434

Acciones

Fecha Téermino
27-08-2021

Fecha Ingreso
27-08-2021

®|i
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Ingreso Expediente fisico

Si tu solicitud resuelve cada una de las faltas o
incumplimientos notificados mediante el Acta
de Observaciones, el expediente avanzara por
el flujo de aprobacion y deberas realizar la
entrega fisica de la documentacién que
compone tu expediente digital, sin ningln
cambio, en la Direccién de Obras respectiva.

7.1. Notificacién por correo electrénico

Revisa la bandeja de entrada de tu correo
electronico. Recibirds un correo de DOM en
linea, notificando que deberas hacer la entrega
fisica del expediente (N.E) con el asunto
“Solicitud 2021XXX en espera de planos”,
indicando el folio de solicitud de tu expediente.

Este correo electronico también sera remitido
al arquitecto  patrocinante y revisor
independiente, cuando sean individualizados
en la solicitud.

En revision técnica
Nro Solicitud: 202105102PE0DD423

En revision técnica
Nro Solicitud: 202105102PE00D0D422

Fecha Envio
20-08-2021

Fecha Envio
20-08-2021

jueves 12-08-2021 11:34
DOM en linea < @minvu.cl>
Solicitud 202105102PE000058 en espera de planos

DQM Plataforma Nacional
Direcciones de Obras Municipales

en linea

Para

Notificacion de espera de planos

REGION DE VALPARAISO
llustre Municipalidad de Casablanca
Direccién de Obras Municipales

La solicitud con folio 202105102PEOD00S8 se encuentra en espera de planos.

7.2 Entrega fisica de la documentacion

Acércate a la DOM para hacer entrega fisica de
la documentacién firmada que compone tu
expediente completo, con sus respectivas
copias requeridas, la cual debera ser revisada y
validada por el Arquitecto Revisor a cargo de la
solicitud, para continuar con el flujo de
aprobacion.

Una vez validada la documentacion entregada,
el estado de tu solicitud habra cambiado a “En
revision técnica”.

Acciones
Fecha Ingreso Fecha Termino
20-08-2021 = et &
Fecha Ingreso Fecha Termino
20-08-2021 = N &
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Pago Derechos Municipales

Una vez confirmada la recepcién del
expediente fisico por parte del Arquitecto
Revisor, deberas realizar el pago de los
derechos municipales correspondientes, el que
debera ser validado por el Revisor
Administrativo de la DOM.

En el caso de que tu solicitud corresponda a un
Certificado, el pago de derechos sera notificado
en cuanto el DOM apruebe el borrador de
dicho documento.

8.1. Notificacion por correo electrénico

Una vez aprobado por el DOM, el borrador de
la Resolucién de Aprobacion o el borrador de
Certificado segun corresponda, recibirds en
forma automadtica una comunicaciéon en tu
correo electrénico, indicando que la Solicitud
se encuentra en espera de pago de derechos
municipales (N.P).

Este correo electrénico también sera remitido
al  arquitecto patrocinante y revisor
independiente, cuando sean individualizados
en la Solicitud.

viernes 20-08-2021 17:17
DOM en linea <
Solicitud 202105102CVS000019 pendiente pago de derechos municipales

DM

en linea

@minvu.cl>

Para

Plataforma Nacional
Direcciones de Obras Municipales

Notificacion de espera pago.derechos

municipales

REGION DE VALPARAISO
llustre Municipalidad de Casabl.
Direccién de Obras Municipales

La solicitud con folio 202105102CVS000019 se encuentra en pendiente de pago de derechos
municipales.

8.2. Estado de la Solicitud

Ingresa a tu escritorio personal, en la grilla de
trabajo “Mis Permisos”, verds que el estado de
tu solicitud habrd cambiado a “Pendiente de
pago final”.

8.3. Realizar pago

En la columna de acciones veras habilitados los
botones:

Revisar vista previa del formulario 1

Te permitird revisar los datos del expediente y
descargar los contenidos sin posibilidad de
editar.

Realizar pago 2

Te llevara al siguiente paso para seleccionar el
medio de pago.

Pendiente de pago final
Nro Solicitud- 202105102PE000416

Fecha Envio
19-08-2021

Acciones

Fecha Ingreso Fecha Termino
19-08-2021 =




DGM 8.4. Informacién del pago

en linea
El botdn “Realizar pago” , te direccionara a una
Seleccionar medio de pago pantalla dividida. En el lado izquierdo, podras
Solicitante visualizar los datos de la solicitud y el monto
Datos da la solicitud W por concepto de derechos municipales en los
E.8 B e campos:
kit o ol ol @ (A) “Tramite”: tipo de Solicitud, nimero de
\_ Y folio y Municipalidad.
/5°“=“="t== A e “Solicitante”: Nombre, Rut, Fono y Correo

Nomire: o electrénico.
RUT:

@ “Total a pagar”: monto en pesos.

Fono:

Correo electronico:

D4

Total a pagar: $ 10.000 @ ]
\

5.

En la parte inferior del lado derecho, se

) . .
1 2 3 presentaran uno o mas botones azules
indicando los medios de pago disponibles a
Tesoreria General de la Repablica | Pagar con Webpay . seleccionar, segun el sistema con el que opere
) cada Municipalidad:

1 Botdnde pago TGR
2 Webpay de Transbank

3 Pago presencial y transferencia




DQOM

en linea
DOM °
So|icitante Seleccionar medio de pago

[ LT

E.8

Tesoreria General de la Repiblica | PagarconWebpay | Pago presencialy transferencia

Confirmar intencion de pago en linea

Botdn de Pago TGR 1

Pagar con Webpay 2

Al presionar el botén “Tesoreria General de la
Republica”, la plataforma te direccionara a la
pantalla “Confirmar intencién de pago en
linea”, donde encontraras las instrucciones
para operar a través del portal integrado con la
Tesoreria General de la Republica, dispuesto
por SUBDERE en aquellas municipalidades con
convenio vigente con la Unidad de Gobierno
Electrénico local.

Presiona el botén azul “Confirmar intencidn de
pago” y seras derivado al portal de pagos de
SUBDERE, a través de una ventana emergente
donde deberas realizar el pago.

Al finalizar la transaccién, esta se validara
automaticamente en la Plataforma DOM en
Linea.

La Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo (SUBDERE) dispone de este portal integrado a la Tesoreria General de la
Republica, como un servicio gratuito para todas las municipalidades que tengan convenio vigente con la Unidad de Gobierno Electrénico

Local.

Nota: Tome en cuenta las siguientes consideraciones:

¢Como pagar?

1. Elpago serealizard a través de un sitio externo a DOM en Linea

2. Usted debe revisar y confirmar los datos del pago.

3. Luego dé clic en el botdn [Confirmar intencion de pago] y con ello se abrira el portal de pago en una nueva ventana, de lo contrario presione [Volver].

4. Sino logra visualizar el portal de pago de SUBDERE, validar si su navegador esta bloqueando ventanas emergentes.

¢Como recuperar su comprobante de ingreso?

[ Confirmar intencion de pago ]

Al presionar el boton “Pagar con Webpay”, la
Plataforma te direccionara al portal de pago de
Transbank, presentando sus alternativas con
entidades bancarias. Al finalizar el pago, este se
validard automaticamente en la Plataforma
DOM en Linea.

ﬂ| pagando en.

S

Monto a mx

$1.000

Selecciona tu medio de pago:

B8

onepay.
ebito

=

\ Crédito

Anular compra y volver al comercio

J




DQOM

en linea

Solicitante

E.8

Total a pagar: § 200,000

= Ir a la ventanilla DON robante de pago para su validacio
cupon de pago DO an habilitada en esta pa y enviarlo a la oficina DOM

Descargar cupdn de pago DOM para pagar en caja Subir comprobante de pago o transferencia

Confirme que las datos ingresados estén correctos antes de proceder 1 Subir archive POF PG JFEG o PG correspondiente al cupén de pago

DOM, comprobante de pago municipal o comprobante de

Datos del cupdn de pago DOM transferencia (peso maximo 20ME)

nz imagen legible

Solicitud N°: 2
Fecha cupén de pago:

Rut solicitante:

Nembre selicitante:

Rol propiedad:
Direccion propiedad: CHACABUCO Casablanca
| Seleccionar archivo |Ningdn archiv.. seleccionado

Total derechos municipales tArt 130 LGUC) $200.000.-
‘Subir comprobante

Pago presencial y transferencia 3

Al presionar el botén “Pago presencial y
transferencia”, la Plataforma te dirigird a la
pantalla donde podras encontrar las
indicaciones para realizar cada tipo de pago en
recuadro “Nota”, ubicado en la parte superior
de ésta.

Pago presencial @

Si optaste por el pago presencial, en la columna
izquierda de esta pantalla podrds visualizar el
cupoén de pago DOM para pagar en caja, con los
datos asociados a tu Solicitud y monto a
cancelar. Presiona el botdn celeste “Descargar
cupoén de pago”, imprime una copia y dirigete a
la caja de la Municipalidad correspondiente
para pagar. A continuacién, podrds presentar
presencialmente el comprobante en la DOM
para su validacién por parte del funcionario
qgue corresponda o cargarlo digitalmente en la
Plataforma.

Transferencia @

Si optaste por la transferencia bancaria, solicita
los datos de transferencia en la municipalidad,
al correo electréonico de contacto de la DOM

correspondiente, efectua el pago a través de tu
banco y carga tu comprobante de transferencia
en la Plataforma, de acuerdo al siguiente paso.



8.6. Cargar comprobante de pago

Presiona el botén gris “Seleccionar archivo”,

DOM

para cargar el archivo correspondiente al
S e comprobante de pago presencial o
comprobante de transferencia electrénica
bancaria, en formato PDF, JPG, JPEG o PNG.
Luego, presiona el botdén celeste “Subir
comprobante”. Al completar esta accion,
aparecerd la ventana sobrepuesta “Exito”, para
indicar que el documento fue cargado

Subir comprobante de pago o transferencia exitosamente. Presiona el botén azul “Aceptar”

para continuar.

Solicitante

E.8

1. Subir archive POF PG JPEG o BNG correspondiente al cupon de pago
DOM, comprobante de pago municipal o comprobante de
transferencia (pesoc maximo 20ME)

2 As=gurese de gue se= unz imagen legible y gus == vezn todos los datos
para que no sea rechazado por |2 oficing DOM.

3. Subir el comprobante y enviar 2 validar.

Seleccione archivo *
Seleccionar archivo | Ningin archiv. seleccionado

oo =

Enviar comprobante de pago o de transferencia

[T

8.7. Enviar Solicitud

Una vez cargado el comprobante, presiona el
botdn azul “Enviar solicitud”, para la validacién
del pago por parte de la DOM.

En caso de haber entregado el comprobante de
pago por caja fisicamente en la DOM, el

funcionario a cargo sera quien lo suba a la
plataforma para luego validar el pago.




DOM

en linea

Solicitante

E.8

DM

en linea

Advertencia

jAdvertencia!
Si presiona Aceptar, su solicitud sera enviada a la DOM
correspondiente.

¢Esta seguro?

Mis tramites

Mis permisos

Obra nueva - Permiso
HUMBERTO MOATH

—e

Obra nueva - Permiso
CHACABUCO

Espera firma director obra
Nro Solicitud: 202105102PE000421

Espera firma director obra
Nro Solicitud: 202105102PE000420

Fecha Envio
19-08-2021

Fecha Envio
19-08-2021

8.8. Aceptar y finalizar el envio

Para continuar, se te presentard la ventana
“Advertencia”, donde tendrds disponible el
botén gris “Cancelar”, para volver al paso
anterior y el botén azul para “Aceptar” y
finalizar el envio del comprobante.

8.9. Validacion del pago

El Revisor Administrativo verificara que el pago
se haya realizado en forma correcta vy
posteriormente la Resolucidon de Aprobacién o
Certificado pasara a la firma del Director de
Obras .

8.10. Estado de la solicitud

Ingresa a tu escritorio personal, en la grilla de
trabajo “Mis Permisos”, verds el estado de la
solicitud como  “Espera firma director de
obra”.

Acciones
Fecha Ingreso Fecha Término
18-08-2021 -- E u

Fecha Ingreso Fecha Término

19-08-2021 -- n u
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Notificacion Aprobacion

Una vez validado el pago de derechos
municipales por parte del Revisor
Administrativo, el Director de Obras debera
firmar y emitir los documentos
correspondientes, ya sea Resolucion de
Aprobacion de solicitudes asociadas a un
Expediente o Certificado, los cuales serdn
remitidos automaticamente a tu correo
electronico y podrds descargar desde tu
Escritorio Personal, finalizando el proceso.

9.1. Notificacion por correo electrénico

Revisa la bandeja de entrada de tu correo
electrénico. recibirds un correo de DOM en
linea, con la notificacién de aprobacién de la
solicitud (N.A) y el archivo adjunto “Resolucién
aprobacion.pdf”.

Este correo electrénico también sera remitido
al  arquitecto  patrocinante y  revisor
independiente, cuando sean individualizados
en la solicitud.

jueves 12-08-2021 11:41
DOM en linea @minvu.cl>
Solicitud 202105102PE000058 aprobada

Para

Resolucién aprobacién.pdf
) 1MB

DOM

en linea

Plataforma Nacional
Direcciones de Obras Municipales

Notificacion de aprobacion

REGION DE VALPARAISO
llustre Municipalidad de Casablanca
Direccién de Obras Municipales

La solicitud con folio 202105102PE000058 ha sido aprobada.

9.2. Estado de la solicitud

Ingresa a tu escritorio personal y en la grilla de
trabajo “Mis Permisos”, veras que la solicitud
habrd cambiado al estado “Aprobada”. En la
columna de acciones veras habilitados los
botones:

Revisar vista previa del formulario 1

Te permitira revisar los datos del expediente y
descargar los contenidos.

Descargar Resolucién de Aprobacién 2

Te permitira descargar directamente desde tu
escritorio de trabajo, la Resolucién de
Aprobacidn o el Certificado.

Aprobada
Nro Solicitud: 202105102PE000416

Fecha Envio
19-08-2021

Acciones

Fecha Termino
19-08-2021

Fecha Ingreso
15-08-2021




DOM

en linea

Glosario de términos y definiciones

Arquitecto Revisor: Funcionario municipal
dependiente de la Direccion de Obras ,
responsable de la revisidon de los expedientes y
confeccion de borradores de Certificados,
Actas de  Observaciones, Resoluciones
Aprobatorias y Oficios de Rechazo.

Escritorio personal “Mis tramites”: Ambiente
de trabajo compuesto por secciones con
distintas herramientas que permiten crear
nuevas solicitudes; filtrar las solicitudes segun
tipo de tramite y aplicar filtros de busqueda
avanzada; visualizar el resumen de las
solicitudes de tramites ingresados y el estado
en que se encuentran; acceder al registro
detallado de cada solicitud en la grilla “Mis
Permisos”, ejecutando las acciones habilitadas
para operar sobre las solicitudes creadas,
dependiendo del estado en el que se
encuentren.

Clave unica: Herramienta que provee a los
ciudadanos de una Identidad Electrénica Unica
(RUN vy contrasefia) para la realizacion de
tramites en linea del Estado y que permite el
acceso a la Plataforma DOMEL.

Datos de Ila solicitud: Informacién que
identifica la solicitud en particular y que
contiene los datos y documentos
proporcionados por el Usuario Solicitante.

Director o Directora de Obras Municipales:
Funcionario municipal encargado de Ia
Direccién de Obras, responsable de suscribir
electronicamente los Actos Administrativos y
comunicaciones formales resultantes del
proceso de tramitacién de solicitudes.

DOM en Linea (DOMEL): Plataforma publica y
gratuita, provista por el Ministerio de Vivienda,
gue permite realizar a través de internet, todo
tipo de solicitudes dirigidas a las Direcciones de
Obras Municipales adheridas.

Entrega fisica de la documentacion:
Corresponde al momento en que el Usuario
Solicitante hace ingreso de las copias fisicas de
documentos y planos que conforman el
expediente, impresos en papel, firmados en
fresco y en triplicado cuando corresponda.

Expediente  electrénico: Conjunto de
antecedentes que han sido presentados por el
Usuario Solicitante y tramitados mediante la
Plataforma DOMEL.

Fase del tramite: Estado que indica la etapa del
trdmite, dentro de su ciclo de desarrollo
(anteproyecto, permiso, modificacién,
recepciéon) que se grafica en wuna barra
desplegable.

Flujo de trabajo: Corresponde al diagrama
general que refleja el ciclo de una solicitud,
desde su ingreso al sistema, hasta su
aprobacion o rechazo.

Folio unico: Numero correspondiente a la
identificacion de una solicitud ingresada al
sistema, asignado en forma automatica por la
Plataforma DOMEL.

V4

GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

38



DOM

en linea

Jefe de Unidad: Funcionario Municipal,
dependiente de Ila Direccion de Obras,
responsable de la asignacidn de solicitudes y
revision de borradores de Actas, Oficios,
Resoluciones o Certificados, elaborados por el
Arquitecto Revisor.

Portal de inicio: Interfaz del sitio URL:
domenlinea.minvu.cl, que permitird al Usuario
Solicitante interactuar con la Plataforma.
Contiene informacién general del proyecto,
noticias, documentacién, ademas del botdn
“inicie de sesion” que permite acceder al
escritorio personal “Mis Tramites”.

Revisidon administrativa: Estado de la solicitud
reflejado en la grilla “Mis Permisos”, mientras
se realiza internamente la revision por parte de
la DOM para verificar si la documentacion del
expediente cumple con lo exigido por la OGUC.

Revision de Admisibilidad: Accion realizada
por el funcionario Revisor Administrativo,
correspondiente a la revisidon del contenido de
cada solicitud ingresada y la verificacion de que
los antecedentes del expediente cumplan con
la documentacidn exigida por la OGUC.

Revision Técnica (accidn): Accion realizada por
el funcionario Arquitecto Revisor,
correspondiente a la revisién en detalle de las
solicitudes declaradas admisibles.

Revision Técnica (estado): Estado reflejado en
la grilla “Mis Permisos”, mientras se realiza
internamente la revision de la solicitud
declarada admisible, hasta la emision del Acta
de Observaciones, Oficio de Rechazo o
notificacion de pago de derechos.

Revisor Administrativo: Funcionario Municipal
dependiente de la Direccion de Obras,
responsable de verificar la admisibilidad de las
solicitudes y validar el pago de derechos
municipales.

Tipo de tramite: Barra desplegable que agrupa
las distintas “familias de solicitudes”,
disponibles de ser tramitadas a través de la
Plataforma DOMEL, tales como, certificados,
obras menores, permisos de edificacion,
regularizacién, entre otros.

Tramite: Cualquier tipo de solicitud que el
usuario pueda realizar dentro de la Plataforma
DOMEL.

Usuario Solicitante: Persona natural o juridica
gue cuenta con su clave Unica activada y realiza
solicitudes a través de la Plataforma DOMEL,
pudiendo o no ser el arquitecto patrocinante

Sistema de pago en linea: Sistemas integrados
con la Plataforma DOMEL, que permiten el
pago de derechos municipales. Estos sistemas
de pago son WebPay de Transbank y el botén
de pago de la Tesoreria General de la
Republica, puesto a disposicion de las
municipalidades a través de la SUBDERE.

Subtipo de tramite: Barra desplegable que
agrupa las variantes que se desprenden de las
“familias de solicitudes” agrupadas segun “tipo
de tramite”, por ejemplo: ampliacion mayor a
100 m2 (variante de obra menor), obra nueva
(variante de permiso de edificacion), etc.

V4
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Glosario de Iconografia

Seleccionar

Revisar vista previa del formulario

Descargar Adjunto/ Oficio de rechazo/
Resolucién de aprobacion / Comprobante de
Admisibilidad/ Acta de Observaciones

Realizar pago

Editar Solicitud

m Eliminar adjunto

Enlaces relacionados

Formulario Unico de Edificacién Web
http://palma.ine.cl/EDIFICACION/

En este link podras descargar el Instructivo F.U.E.
y autenticarte para acceder al formulario web.

El password es el cddigo de la comuna y el
usuario el cédigo de la comuna. Estos cddigos
aparecen en el campo desplegable RPC, al
presionar “Seleccione una comuna.” Por ejemplo,
en la comuna de Santiago:

Password :13101

Usuario :13101

Formularios de Tramites DOM - MINVU
https://www.minvu.gob.cl/elementos-
tecnicos/formularios/

Recomendaciones técnicas
Carga de archivos

Ten en cuenta las siguientes recomendaciones
para la carga de archivos en el Mddulo de
Ingresos de la Plataforma DOM en Linea, tanto
durante la creacidn de tu Solicitud como para
dar respuesta al Acta de Observaciones.

1. Si bien la plataforma admite archivos de
hasta 20 MB, se recomienda subir archivos
mas livianos, de no mas de 10 MB.

2. El peso total del expediente tendrd un
limite mdximo de 250 MB. Si estas
superando el limite, te recomendamos la
utilizacion de aplicaciones como PDF24
para disminuir el peso de los archivos, sin
afectar la visualizacion del contenido.

3. Los archivos deben estar en formatos PDF,
JPEG o PNG. No se aceptan formatos
comprimidos como ZIP o RAR.

4. Utiliza nombres cortos, que no superen los
20 caracteres.

5. Evita el uso de caracteres especiales, como
Ny tildes.

6. Si vas a subir documentos escaneados muy
largos, puedes cargarlos fraccionados en
partes.

En caso de problemas generales en el uso de la
plataforma, comunicate con la Direccidon de
Obras Municipales ante la cual estds realizando
el tramite.
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Listado de tramites disponibles

Certificado de Afectacion a Utilidad Publica
Certificado de Asignacion de Numero
Certificado de Copropiedad Inmobiliaria
Certificado de Informaciones Previas
Certificado de Numero

Certificado de Obras de Urbanizac. Garantizadas
Certificado de Urb. Garantizadas Copr. Inm. c/AUP
Certificado de Urb. Garantizadas Subdivis. c/AUP

Certificado de Recepcidn Definitiva
Certificado de Vivienda Social
Certificado de Zonificacién

Otro

Permiso de Edificacion

Anteproyecto de Alteracion

Permiso de Alteracion

Modificacién de Proyecto de Alteracién
Recepcidn de Alteracion

Anteproyecto de Ampliacion mayor a 100 m2
Permiso de Ampliacién mayor a 100 m2
Modificac. de Proyecto Ampliac. mayor a 100 m2
Recepcion de Ampliacién mayor a 100 m2

Anteproyecto de Obra nueva

Permiso de Obra nueva

Modificacidén de Proyecto de Obra nueva
Recepcion de Obra nueva

Anteproyecto de Reconstruccion

Permiso de Reconstruccion

Modificacién de Proyecto de Reconstruccidn
Recepcidn de Reconstruccion

Permiso de Reparacion
Modificacidén de Proyecto de Reparacion
Recepcion de Reparacion

Permiso de Ampliacién menor o igual a 100 m2
Recepcidon de Ampliacién menor o igual a 100 m2

Permiso de Ampliacién de Vivienda Social
Recepcién de Ampliacién de Vivienda Social
Permiso Articulo 6.2.9. OGUC

Recepcidn Articulo 6.2.9. OGUC

Regularizacién edificacion antigua

Subdivisién y Urbanizacién

Permiso de Fusion

Anteproyecto de Loteo
Permiso de Loteo
Modificacién de Loteo
Recepcidn de Loteo

Anteproyecto de Loteo con construccion simultanea
Permiso de Loteo con construccion simultanea
Modificacion de Loteo con construccién simultdnea
Recepcidn de Loteo con construccion simultanea

Anteproyecto de Loteo DFL2 con const. simultanea
Permiso de Loteo DFL2 con construcc. simultdnea
Modificacion de Loteo DFL2 con const. simultanea
Recepcidn de Loteo DFL2 con const. simultanea
Recepcién de Obras de urb. Subdivision c/AUP

Permiso Obras de urb. Coprop. Inmobiliaria c/AUP
Recepcion Obras de urb. Cop. Inmobiliaria c/AUP

Permiso de Subdivisidon
Permiso de Subdivisidn Afecta a Utilidad Publica

Permiso de Urbanizacion
Modificacion de Urbanizacion
Recepcién de Urbanizacion

Zonas Declaradas Afectadas por Catastrofe

Permiso Ampliacién de vivienda
Recepcidon Ampliacién de vivienda
Permiso Ampliacién otros destinos
Recepcidon Ampliacién otros destinos
Permiso Obra Nueva de vivienda
Recepcidn Obra Nueva de vivienda
Permiso Obra Nueva otros destinos
Recepcidn Obra Nueva otros destinos
Permiso Reconstruccién de vivienda
Recepcidn Reconstruccion de vivienda

Permiso Reconstruccién otros destinos
Recepcidn Reconstruccién otros destinos

Regularizacion de construcciones existentes

Permiso Vivienda tipo
Recepcidn Vivienda tipo

Instalacion Torres de Soporte de Antenas

Permiso Art. 116 Bis F LGUC (Régimen General)
Recepcidn Art. 116 Bis F LGUC (Régimen General)

Permiso Art. 116 Bis F LGUC Inc. 5° y 8° (Rég. Especial)
Recep. Art. 116 Bis F LGUC Inc. 5°y 8° (Rég. Especial)

Permiso Art. 116 Bis G LGUC (Régimen Simplificado)
Recepcidn Art. 116 Bis G LGUC (Rég. Simplificado)

Autorizaciones y/o aprobaciones

Cambio de Destino

Permiso de Demolicion

Autorizacion de Modificacidn de Deslindes
Permiso de Obra preliminar

Autorizacion de Rectificacion de Deslindes

Regularizacion

Regularizacion Ley N°20.898
Regularizacion Ley N°21.031
Regularizacion Ley N°21.052
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éQué es DOM en Linea?

DOM en Linea es una plataforma digital desarrollada
por el Ministerio de Vivienda y Urbanismo, puesta a
disposicion de todas las Municipalidades del pais en
forma gratuita, permitiendo realizar a través de
internet, los distintos tipos de trdmites y solicitudes
presentados ante las Direcciones de Obras
Municipales.

¢En qué comunas esta habilitada la Plataforma?

A julio de 2021 existen 107 comunas donde podras
operar a través de la plataforma y se espera alcanzar
137 en Septiembre de 2021. Para saber si tu comuna
estd operativa, comunicate con la DOM respectiva o
revisa las comunas que aparecen habilitadas en el
Mddulo de Ingresos.

é¢Quién puede acceder a la Plataforma y realizar
solicitudes?

Cualquier persona que tenga habilitada su clave
Unica, puede acceder y realizar solicitudes a través de
la Plataforma.

éQué es el Médulo de Ingresos?

La Plataforma DOM en linea estd compuesta por
distintos moddulos que permitiran  integrar
gradualmente funcionalidades cada vez mas
avanzadas. El Mdédulo de Ingresos es aquel que
permite realizar a través de internet, todo tipo de
solicitudes hacia las Direcciones de Obras Municipales
y también la gestidon interna asociada a procesos de
revision y respuestas de las DOM a los Solicitantes.

é¢Qué tramites puedo realizar en el Médulo de
Ingresos?

A través de este Médulo podras realizar los distintos
tipo de solicitudes mencionadas en la Ley General de
Urbanismo y Construcciones y su Ordenanza, tales
como:

Permiso de Obra Menor, Permiso de Edificacién,
Permisos de  Subdivision y  Urbanizacion,
Regularizaciones, Anteproyectos, Recepciones
Definitivas, Certificaciones y Autorizaciones, entre
otras.

¢Qué es la Revision de Admisibilidad?

La revisién de admisibilidad corresponde a una accion
de caracter administrativo, destinada a verificar la
completitud de las solicitudes enviadas a través de la
Plataforma, con el fin de asegurar que cada
expediente electrénico cuente con la documentacién
necesaria para iniciar el proceso de Revisién Técnica.
Esta es realizada por el funcionario municipal
denominado "Revisor Administrativo" y su resultado
se vera reflejado en la columna de estado de la
Solicitud, ubicada en la grilla "Mis Permisos".

éQué es la Revision Técnica?

La Revision Técnica corresponde a la verificacién del
cumplimiento de la normativa vigente aplicable a
cada solicitud declarada "Admisible", segun el tipo de
trdmite al que corresponda. Serd realizada por los
funcionarios municipales denominados "Arquitecto
Revisor", "Jefe de Unidad" y "Director de Obras",
segln corresponda.

éComo se comunica al interesado el cambio de
estado de una solicitud?

Cada vez que una solicitud cambie de estado dentro
del flujo de Revisién Técnica, el Usuario Solicitante
recibira una notificacion en el correo electrénico
registrado durante la creacion de la solicitud. Los
cambios de estado que se notificaran por esta via
son: Comprobante de registro de solicitud,
Notificacién de solicitud con observaciones, Solicitud
rechazada, Notificacidon de espera de planos,
Notificacién de espera pago de derechos municipales
y Notificacidn de aprobacién.

PREGUNTAS FRECUENTES
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¢éCuales son los plazos de revisidon de una solicitud?

Los plazos de revisidn de una solicitud ingresada a
través de la plataforma, seran los establecidos en la
Ley General de Urbanismo y Construcciones y su
Ordenanza, sin existir diferencia respecto a los plazos
de una tramitacién realizada en soporte de papel. Los
plazos serdn aplicables a partir de la fecha de ingreso
de la solicitud, esto es, una vez que sea declarada
Admisible.

¢COmo se generan y subsanan las observaciones?

Cuando el resultado de la revisién técnica de un
expediente, considere la existencia de observaciones
que deban ser aclaradas o subsanadas antes de
aprobarse la respectiva solicitud. La DOM procedera
conforme a lo establecido en el articulo 1.4.9. de la
OGUC. Las observaciones seran notificadas al correo
electronico registrado por el Usuario Solicitante
durante la creacion de la solicitud y la plataforma
activara una herramienta que permitira la edicién de
los documentos y planos adjuntos, con el fin de dar
respuesta a las observaciones formuladas.

¢Es necesario ingresar documentos y planos en
papel?

Cuando el resultado de la revisién técnica de un
expediente, considere que no existen observaciones
pendientes o que éstas se han subsanado
satisfactoriamente, el Usuario Solicitante recibira una
notificacion por correo electrénico, informando la
espera de planos. Si bien la notificacion sélo
menciona los planos, en esta instancia se deberd
hacer entrega fisica de toda la documentacidon que
compone el expediente en soporte de papel.

Esto es, con sus respectivas copias en los casos que
corresponda y suscrita por el propietario y cada uno
de los profesionales responsables de proyecto.

¢Como y cuando se pagan los derechos municipales?

Una vez ingresado el expediente en soporte de papel
y verificada la concordancia de la informacién por el
Arquitecto Revisor, el Usuario Solicitante recibird una
notificacidon por correo electrénico, informando que
el expediente se encuentra a espera de pago de
derechos municipales. La plataforma activard una
herramienta que permitird realizar el pago online,
presencial o mediante transferencia electrénica, de
acuerdo a los métodos de pago habilitados por cada
Municipalidad.

¢Como se tramita un certificado?

Las solicitudes de Certificados se realizardn a través
de la Plataforma DOM en Linea, siguiendo el mismo
procedimiento sefialado para la creacidn de
solicitudes que tengan un expediente asociado. En
este caso, se deberd completar todos los datos
requeridos sin que resulte obligatorio acompafiar
antecedentes, los que podrdn adjuntarse a modo de
especificar alglin aspecto particular de la solicitud.
Una vez recepcionada la solicitud de Certificado por
parte de la DOM vy dentro de los plazos legales
establecidos para su emisién, el Usuario Solicitante
recibira una notificacion por correo electrdénico,
informando que la solicitud se encuentra a espera de
pago de derechos municipales. Una vez cancelados
los derechos municipales, el Director de Obras
firmard y emitird el respectivo Certificado que sera
enviado por correo electrénico y podrd ser
descargado directamente desde la Plataforma.
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