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Paso 1 obtencion de Clave Unica

DESCRIPCION

Tanto el Arquitecto Patrocinante como el Propietario
deberan contar con su clave Unica, que proporciona el
Registro Civil.

Mayores antecedentes en
https://claveunica.gob.cl/

San José N°242, 2° piso, Puerto Varas.
Horario de atencion: 08:30 a 14:00 hrs.

OBSERVACION

Para el caso de propietarios que sean personerias juridicas como es el
caso de inmobiliarias y constructoras, el representante legal o
encargado del tramite actuara en nombre del propiertario para efectos
del tramite, debiendo completar la identificacion de la empresa.

Para el caso de patrocinantes que son personerias juridicas, el
arquitecto encargado actuara en representacion de la empresa
patrocinante.

PasS0 2 preparacion de la documentacion en formato digital

El arquitecto patrocinante debera subir los
documentos en un un archivo .RAR 0 .ZIP, en una sola
pestana de la solicitud.

Solo al final del proceso, y una vez revisado el expediente sin
observaciones y autorizado el pago de las Derechos Municipales, se
debera entregar la documentacion en original, incluidas las 3 copias de
planos debidamente firmadas, tal como se indica en el Paso 7 de esta
guia.

Paso 3 ingreso de la solicitud

El Arquitecto Patrocinante, ingresara a
https://puertovaras.domdigital.cl/Account/Login
y se enrolara con su clave unica, indicando su e-mail.

El Arquitecto Patrocinante, llenara el formulario de la
solicitud online de su respectivo tramite desde
cualquier lugar con acceso a internet y adjuntara todos
las archivos digitales que se requieran.

El Propietario ingresara con su clave Unica a la
plataforma y sera quien valide y envie finalmente la
solicitud a la Direccion de Obras.

Esta accion, se realiza solo una vez para registrarse en la plataforma. En
base al email indicado, se informara automaticamente del avance de su
solicitud.

Al utilizar DOM Digital, usted pagara los derechos municipales solo al
final del proceso, no siendo necesario pagar la consignacion del 10% al
ingreso. Conocera en todo momento el estado de su solicitud y quien es
el Arquitecto Revisor.

DOM Digital validara que se ingrese la solicitud con todos las
documentos obligatorios para tramitacion.

En caso que el Arquitecto Patrocinante requiera agregar mas de un
archivo a un requisito obligatorio, debera agruparlos en un archivo

comprimido formato .rar o .zip.

En caso de Ingreso Presencial, véase nota en contraportada.

Paso 4 admisibilidad

Su solicitud online sera recibida par meson de la DOM Digital, que verificara el cumplimiento de las prerrequisitos obligatorios del tramite,
determinando su ingreso a la direccion de Obras, o bien, su rechazo por falta de antecedentes.
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Paso 5 asignacion de revisor

Las solicitudes aprobadas en el prerrequisito, seran derivadas a jefatura del departamento de edificacion, para realizar la asignacion

al Arquitecto Revisor.

Paso 6 Rrevision

El Arquitecto Revisor validara todos los antecedentes
presentados y aspectos normativos. En caso de tener
observaciones, se redactara un acta que sera firmada
por el Director de Obras y se informara de manera
digital a través de la Plataforma avisando por correo
electronico al Arquitecto Patrocinante y al Propietario.

En caso de no existir observaciones y estando el
tramite en forma, el Arquitecto Revisor procedera a
calcular las Derechos Municipales que seran
autorizados por el Director de Obras. Luego sera
notificado por correo electrénico, el Arquitecto
Patrocinante y el Propietario.

El Arquitecto Patrocinante dispondra del Acta de Observaciones en
soporte papel, firmado por el Director de Obras, el que puede ser retirado
en Ventanilla DOM, por el Arquitecto Patrocinante, Revisor
Independiente y/o Propietario - Rep. Legal, no por terceros. El sistema
ofrece resguardar la confidencialidad de su tramite.

La informacién se canalizara exclusivamente a través de la plataforma,
no se considerara la entrega de observaciones via telefénica o correo
electronico.

En caso de existir observaciones, el Arquitecto Patrocinante debera
enviar directamente al Arquitecto Revisor el Acta completa con todas las
observaciones subsanadas a través de la Plataforma (Repetir paso 2 y
3).

El arquitecto patrocinante, en caso debidamente fundado, podra solicitar
una audiencia enviando un correo al arquitecto revisor del expediente.
Esta sera programada segun la disponibilidad del revisor.

Paso 7 Eentrega de documentaciony pago de derechos

Una vez verificado que toda la documentacion fue
entregada en Ventanila DOM, el Arquitecto
Patrocinante o Propietario podra pagar online o
acercarse a la Caja de Tesoreria a pagar el monto que
le fue informado por la plataforma DOM Digital, solo
indicando el Rut del Propietario.

El Arquitecto Patrocinante debera presentar la documentacion del
proyecto incluidas solicitudes, copias de planos, EE.TT, Informes de
Revisores y Proyectos de especialidades segun indica la O.G.U.C,
firmados en original cuando corresponda.

La DOM se tomara 7 dias habiles para verificar que los documentos y
planos correspondan exactamente a los aprobados, en caso de no
corresponder se dejara constancia de dicha situacion anémala en la
Plataforma y se informara al Propietario por correo electrénico. El
Arquitecto Patrocinante estara sujeto a las sanciones por infranccion al
articulo 1.3.2N°3de la O.G.U.C.

Paso 8 Redaccion del permiso

El Arquitecto Revisor, con la documentacion en original y las derechos pagados procedera a redactar el Permiso para ser firmado por el

Director de Obras.

Paso 9 Entrega del certificado al arquitecto patrocinante

La DOM Digital enviara un e-mail notificando que se encuentra disponible en la Ventanilla de la Direccion de Obras el Permiso de

Edificacion y toda la documentacion relativa a su presentacion.
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Ahorro en traslados, .\ Transparencia
tiempo y dinero \__/ enlos tramites
.\ Reduccionde " ,\ Seguridad
" los tiempos del tramite ./ delainformacion

Tramitacion presencial

La plataforma Dom Digital es la herramienta clave para la
optimizacion y modernizacion de los procesos de tramitacion
de nuestra Direccion de Obras Municipales (DOM),
alineandose con los objetivos de digitalizacion a nivel nacional.
Nuestro compromiso es claro: Avanzar rapidamente hacia la
tramitacion totalmente digital. Para ello, invitamos a todos los
arquitectos patrocinantes a utilizar la plataforma Dom Digital
para el ingreso, gestion y seguimiento de sus proyectos,
aprovechando sus beneficios en eficiencia y transparencia.

Tenga presente que, si bien la tramitacion presencial se
mantendra disponible, nuestra meta institucional es ambiciosa
y estratégica: realizar el 100% de nuestros tramites
exclusivamente via online para el ano 2026.

Por ello, lo invitamos a priorizar y adoptar el uso de la
plataforma Dom Digital, que es la via mas eficiente y el futuro
de nuestra DOM. Agradecemos su colaboracion para alcanzar
este objetivo institucional.
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