REPUBLICA DE CHILE
1. MUNICIPALIDAD DE ARICA

ALCALDTISA 28 NOV 1984
ARICA,

DECRETO NoO% 2 030 /94~

a) Deoreto Alcaldicio N2 HBHE de fecha 13 de Mayo de 1883. gue
sprueta Reglamento de Estructura Organica v funciones de la
Ilustre Municipalidad de Arica.

je}) Lag facultades gue me confiere la Ley N2 18.895 "Orgénica
Constibucional de Municipalidades™. :

DECRETO

APRUKBASE el MANUAIL, DE PROCEDIMIENTO.
elaborado por la Direccidn de Estudios.

/..

; ROCEDASE su aplicacién dentro de lae
Unidade=s Municipales.

}
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE OBRAS

DIRECCION DE OBRAS

Los principales procedimientos de la direccién de Obras son los que se presentan a
continuacion, desglozados y con sus respectivos flujogramas, que cumplen una funciéon
complementaria para clasificar y hacer mas entendible la informacion.

1. Emisién de Certificados.

2. Convenio de Deudas por pagar.

3. Permiso de Construccion o edificacion.
4.  Recepcion de Obras.

5.  Permisos de Obras menores.

6.  Recepcion de Obras menores.

7.  Permiso para Loteo.

8.  Cierros Provisorios.

9.  Autorizaciéon de Rotura de pavimento.
10. Paermiso para Subdivision de suelos.
11. enta de Piso o Propiedad horizontal.
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1. . Emision de Certificados.

CONCEPTO: Se refiere al proceso mediante el cual la unidad encargada,
confecciona los distintos certificados que le competen a ella y que son
solicitados por los interesados.

Observaciones:
1. Los certificados emitidos son los siguientes:

- Informe Previo.

- Certificado de Deslinde.

- Certificado de Urbanizaciéon.
- Certificade de Expropiacién.

2. Se solicitarin en la Ventanilla Unica, lo sxgmentes
certificados:

Informe de Construccién para patentes
* Certificado de Ubicacién.
* Certificado de Numero.

Paso 1 : Se retira formularios de solicitud en Oficina de Atencién de Pablico.

Paso2 : El contribuyente completa formularios de solicitud y lo entrega en Oficina de
Atencién de Pablico.

Paso 3 : Se gira el Boletin de Ingresos, para lo cual se ingresa en el computador RUT
del contribuyente, con lo cual aparecera su direccion.

Paso 4 : Posteriormente, se ingresa fecha y Nuamero del codigo del certificado
solicitado.

Paso 5 : El computador arroja el valor de la Unidad Tributaria Mensual (UTM) que
determina el monto a pagar por el contribuyente.

Paso 6 : Se procede a grabar en el computador la informacién proporcionada, con lo
cual aparece nimero del giro.

Paso 7 : Se anota el mimero del giro en la solicitud.

Paso 8 : Se devuelve la solicitud del contribuyente indicando el valor a pagar, ademas
del valor en estampillas.

Paso9 : = Elconiribuyente cancela en caja.

Paso 10 : El cajero firma y timbra el Boletin.

Paso 11 : El 'conttibuyente entrega la solicitud y el Boletin de Ingresos en Oficina de
Atencion de Publico.

Paso 12 : Finalizado el horario de atencién de publico se separan las solicitudes.

Paso 13 : Se registra en los libros correspondientes, otorgandole mimero correlativo y
sefialando nombre del contribuyente, direccion y fecha.
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Paso 14 : Se entregan las solicitudes al funcionario encargado, para que proporcione la
' informacién necesaria para emitir el certificado correspondiente.

Paso 15: Las solicitudes son devueltas, a la Oficina de Atencién de Publico, para
- confeccionar y emitir los certificados.

Paso 16 : Se timbran los certificados.
Paso 17 : Se envian los certificados para la firma de quien corresponda.
Paso 18 : Los Certificados son timbrados segin corresponda.

Paso 19: En Oficina de Atencién de Publico, se procede a revisar los certificados
emitidos v/s los solicitados.

Paso 20 : Se procede al archivo correspondiente del certificado junio al Boletin de
Ingresos. '

Paso 21: Se procede al archivo correspondiente de la Solicitud de certificado.

Paso 22 : | El certificado es retirado por el intersado en Oficina de Afencion de Publico,
previa firma en Libro de Registro correspondiente.



Arica,

Setior

Director de Obras Municipales
I.Municipalidad de Arica
Presente.-

De mi . con31derac1on

Por la presente solicito a Ud., se extienda un certi-
flcado donde .acredite que la propiedad.que a. contlnua016n indico .no-estd

‘afecta a expropiacién/remodelacién por esa Municipalidad:

Ubicacién: : Rol de Avalio

Poblacién o Sector:

Entre las calles:

Lkl mencionado certificado serd presentado al

Firma.
R.U.T.
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REPUBLICA DE CHILE
I.MUNICIPALIDAD DE ARICA

IRECCION DE OBRAS MUNICIPALES ARICA, U Ne. /1994
INFORME PREZVIO Y LINEA DE EDIFICACION - | L SN B
 DATOS DE_CONSTRUCCION Y EDIFICACION —_ S T’
‘A.— PROPIETARIO |
R.U.T. NO. ‘ - !
POBLACION e
MANZANA ‘ ~ SITIO
CALLE ' } |
ROL DE AVALUO URBANO____ RURAL___ 7 ‘ -
. OBRA A RJECUTAR | = _ P
B.— INFORME PREVIO : o - APROBADO POR D.S.
SECTOR __CALIDAD A.B.C.D.E.F. SECCIONAL
USO SUELO: __ INDUSTRIA__VIVIENDA __EOUIPAMIENTO . SALUD
ESCALA:  __ REGIONAL _ COMUNAL __VECINAL __EDUCACION
INDUSTRIA: __INOFEN. __ MOLEST. __ INSALUB._PELIGR.  __ TURISMO
SUP . PREDIAL ___COMERCIO.
FRENTE MINIMO A | _/ DEPORTE
- % OCUPACION _ __S.PUBLICOS
COEF., MAXIMO . ~ | __S.PROFES.
AGRUPAMIENTO | . __S.ARTESANAL
ADOSAMIENTO | - __CULTO
DISTANCIAMIENTO | ____CULTURA
ESTACIONAMIENTO - | ‘ __O.COMUNITARIA
RASANTES - | | | |  __AREAS VERDES
ANTEJARDIN | L __SEGURIDAD
‘C.- LINEA OFICIAL . = DERECHO _  MANTENGA UNA EN RELACION
POR CALLE. _ A VIA " DISTANCIA DE a
EN ESOUINA DEJAR UN OCHAVO DE _MTS.ALTURA MAXIMA MINIMA
_OBSERVACIONESEi |

1.~ NC PUEDE DARSE AL SUELO UN USO DISTINTO AL INDICADO EN EL INFORME.
2.~ DOCUMENTO VALIDO SOLC POR 6 MESES. MO AUTORIZA INICIAR OBRAS.
3.~ DEBE TRAMITAR EL PERMISO DE EDIFICACION ANTES DE EMPEZAR LA OBRA.

4.- EN REPLANTFO DE LA LINEJ/\ DEBFRA SIER APROBADO POR LA DIRECCION DE
OBRAS MUNICIPALES ANTES DE CONCRETAR CIMIENTOS. :

 5.-/ DERECHOS MUNICIPALES CANCELADOS SEGUN ORDEN DE INGRESO No.
'DE FECHA__ ' POR $ : . /




REPUBLICGA DE CHILE
I.MUNICIPALIVAD DE ARICA
DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES Arica,

SOLICITUD DE CERTIFICADD DE URBANIZACION

, DOMICILIO EN ARICA, CALLE U PASAJE

No - , LULICITA QUE
SE LE EXTIENDA. UN CERTIFICADD DE URBANIZACION, DE. LA PRUPIEDAD UBICALA -
EN LA POBLACION , CALLE O PASAJE
| NG , LA CALLE DE UBICACION --

.

CUENTA COUON LAS REDES PUBLICA DE:
ELECTRICIDAD

ALCANTARILLADO

ACERAS

SOLERAS .

CALZADAS

LA PRUPIEDAD TIENE UN FRENTE DE ML.
EL PRESENTE CERTIFICADO SE SOLICITA PARA SER PRESENTADO AL




Arica,

Sefior

Director de Obras Municipales
I. Municipalidad de Arica
Presente.—

De mi consideracidn:

Por la presente solicito a Ud., se extiende un certi-
.ficado que acredite los deslindes de la  propiedad que a continuacidn
indico: : : '

Ubicacién:

Poblacién o Sector:

Manzana _ Sitio Rol de Avaliio

Entre las calles:

El mencionado certificado serd presentado al

.
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Convenio de Deudas por Pagar.

CONCEPTO: Se refiere al compromiso que adopta el contribuyente con la

Municipalidad, en el cual se deja reflejado las condiciones de pago
pactadas entre ambas partes, a fin de hacer efectiva Ia cancelacién de los
Derechos Municipales.

Paso 1 :

Paso 2 :

Paso 3 :

Paso 4

Paso 5:

Paso 6 :

Paso 7 :

Paso8:

Paso 9 :

El interesado solicita, verbalmente, se le conceda facilidades para cancelar los
Derechos Municipales, para lo cual se dirige al Director de Obras, quien tiene
la facultad para determinar la forma de pago de estos Derechos, segun lo
indica el art. 128° de la Ley General de Urbanismo y Construceion.

El interesado presenia, en Oficina de Atencidén de Publico, una Letra Bancaria
en blanco, a favor de la Municipalidad de Arica y firmada ante Notario.

El interesado debe firmar formulario de convenio que se adjunta ,en tripilcado,

{ una copia a Direccién de Administracién y Finanzas, otra para anexarla a la
carpeta y una ullima para el interesado). En éste se indica el valor de las cuotas
y fechas en que deberdn cancelarse.

Se registra en Libro de Convenios, otorgandole nimero correlativo respectivo.

Se gira el Boletin de Ingresos comrespondiente, de acuerdo al monto pactado y
autorizado por el Director de Obras, el que debera ser pagado al contado. Las
cuotas y fechas de pago quedan ingresadas en el computador.

Se realiza la tramitacién del Permiso de Edificacion o, de aquel permiso cuyo
monto implicara un pago de Derechos muy elevado para el contribuyente.

Una vez obtenido el Permiso de Edificacién se envia, a través de un oficio y por
Libreta, la Letra Notarial a la Direccién de Administracién y Finanzas, quien se
encargara de su custodia.

En Oficina de Paries se registra computacionalmente.

En lo referido al al pago del convenio propiamente tal, se pueden presentar tres
situaciones :

a.  Cumplimiento en el pago del convenio, en cuyo caso se cancela la
totalidadde los Derechos Municipales en las fechas acordadas:

a.l El Director de Obras Municipales envia Oficio a la Direccién de
Administracién y Finanzas, solicitando se devuelva al interesado la
Letra Notarial en blanco que se encuentra en custodia.

b.  En caso de retraso en el pago del convenio:
b.1 Se hace el cobro de los Derechos Municipales con los intereses

correspondientes por la mora, segun lo indica la Ley de Rentas
Municipales.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE OBRAS

Paso 10:

¢.  Encaso de incumplimiento en el pago del convenio.

¢.l  El Director de Obras Municipales envia oficio a la Direccién de
Administracion v Finanzas, solicitando se haga efectivo el cobro de
la Letra Notarial, en cuyo caso se remitiran los antecedentes del
caso a la Asesoria Juridica.

En caso de haber pagado el inferesado los montos comrespondientes, retira en la
Direccion de Administracion. y Finanzas la Letra Notarial, previa presenfacion
del Boletin de pago, que indica la totalidad del pago.



REPUBLICA DE CHILE
I.MUNICIPALIDAD DE ARICA. - .
DIKECCION DE OBRAS MUNICIPALES CORVERNYD KO,

LARDEX  : /
PERMISO Ho.
R.U.T. /

e,

Ry

CONVENIO DE PAGO EN CUOTAS POR EDIFICACIOH

Se han estudiado en esta Direccidn da Obras Hundcipalos los antecedentes
relacionados con la construccién, pertenecientes al (a) St. (@) eoociiiiiiannn.
J R PRAURRDUPRRRPRRIN | 1o a2 < Lo X< S < + DA U G
e veerrenieennesanenesealBiresrreinnnnanena Mo, d0SEInAdd B.ovaieiiariiiiarenen

YV COMDUCESEA PO iervvorssasosesertanrrsessvvessnussssoseanssassarasssssnstonravansss

P Y T O A L A N A N A A L B AL I B R A B

Habiéndose aprobado un presupuesto oficial de S..cvieiiviiererierarieens

derechos de edificacidén que ascienden a la suwag de S...cieicqgrararcnrceres 108

ORD, ING, FECHA VALOR VENCTHIENTG PAGU N THSORERIA

E1 {(a) Sr. (?)

acapta el pesente convenio, el cual se firma en origipal y dos copias.

81T
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE OBRAS

3.

Permisos de Construccion o Edificacién

CONCEPTO: Se refiere a la autorizacion que se solicita para realizar aquellas

obras, de ciertas caracteristicas, y que necesitan la intervencién de un
profesional del area para su certificacion. Estas pueden Hevarse a efecto
ya sea en un lugar en donde no existia antes o bien, luege de una
demolicion o alteracion en la estructura de una ya existente,

Paso1 :

Paso 2 :

Paso 3 :

Paso 4 :

Paso 5 :

Observacion:

. Se entiende como obras, para estos efectos:

* Construcciones.
» Reconstruccion.
* Regularizacién.
* {bras Nuevas.
Alteracion.
Ampliacion.

* Reparacion.

¥

*

El interesado presenta una carpeta o kardex, en Oficina de Atencién de Piblico,
la que debe estar auspiciada por un profesional (arquitecto), firmado por él y el
propietario. La carpeta debe contener la totalidad de los antecedentes exigidos,
en triplicado , aunque algunos de éstos son variables, peneralmente son:

* Solicitud de edificacion.

*  Informe previo vigente (seis meses).

*  Titulo de dominio u otro que lo certifique.
* Hoja de estadisticas.

* Cuadro de catastro y cuadro de superficie.
*  Especificaciones técnicas.

* Planos de arquitectura.

% Planos de estructura (para edificacion superior a dos pisos).

* Titulo del profesional con patente al dia.

Se realiza una revision preliminar, en Oficina Atencion de Publico, para V°B°
de la documentacién presentada, segin Ordenanza General de Construceién y
Urbanismo.

Se ingresa carpeta, por Oficina de Parte de la Direccién de Obra, registrandola
computacionalmete.

Se enfrega al interesado un comprobante de ingreso de documentacion, en el
cual se indica niunero de carpeta.

Oficina de Partes entrega documentos a Jefe del Departamento de Permisos
para su revision, previa firma.
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Paso 6 :

Paso7 :

Paso 8 :

Paso 9:

Paso 10

Paso 11 :

Paso 12 :

Se revisa la carpeta en un plazo no superior a 15 dias, segin lo indica la
‘Ordenanza General de Urbanisino, ésta puede ser:

a.  Aceptada.

b.  Rechazada, en cuyo caso, se confecciona oficio informativo dirigido al
arquitecto responsable con copia al propietario.

b.1  Eloficio es firmado por el Director de Obras.

b.2 La carpeta, conteniendo antecedentes v el oficio anterior, es retirada
en Oficina de Partes, por el Arquitecto responsable o Propietario,
previa firma.

b.3 El interesado vuelve a ingresar la carpeta, por Oficina de Partes,
una vez que ha realizado las modificaciones pertinentes. Se debe
adjuntar oficio informativo, entregado previamente por la Direccion

de Obras.

b.4 El Departamento de Permisos revisa nuevamente la carpeta
presentada.

b.5 La carpeta es aceptada.
Se envia la carpeta al VB del Director de Obras, el que tiene la facultad de:
a.  Aceptar,
b.  Rechazar, en cuyo caso se procede segin lo indicado anteriormente.

Se realiza el calcuio de los derechos Municipales y se informa al arquitecto
cuando lo solicite.

El propietario cancela los derechos Municipales:
a.  Pago coniado.
b.  Pago por conveniol.
Se gira, computacionalmente, Boletin de Ingresos indicando en ¢él:
a.  Pago contado, la totalidad de los derechos Municipales.
b.  Pago Convenio, segun lo pactado.

El interesado cancela en Caja los Derechos correspondientes, a su vez, recibe
Boletin de Ingresos firmado y timbrado por el cajero.

‘El interesado presenta Boletin de Ingresos en Oficina de Atencién de Pablico
para que éste sea anexado a la carpeta.

! Ver procedimiento respectivo,
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Paso 13 :

Paso 14 :

Paso 15:

Paso 16 :

Paso 17 :

c

Se confecciona en Oficina de Atencién de Publico:

a.  Certificado de Aprobacion de Presupuesto (en duplicado).

b.  Permiso de Edificacién (en quintuplicado), con el cual la Municipalidad
tomara conocimiento que en un lugar deferminado existirA una
construecion. Este tiene vigencia tres afios y con él se aprueba, dando fe
que los documentos presentados son correctos.

E1 Jefe del Departamento de Permisos otorga V°B® al Penniso de Construccion.

Se envia Permiso de Construccién a la firma del Director de Obras, el que
puede:

a.  Acepiar.

b.  Rechazar, en cuyo caso las objeciones u observaciones, se informan al
funcionario responsable en la confeccion del documento.

Se registra Permiso de Construccion, en Oficina de Atencién de Publico
proporcionandole: Numero Correlativo, fecha, direccion del propietario y

. meiros cuadrados autorizados.

La totalidad de la documentacion preseniada es separada en tres carpetas o
kardex:

a.  Servicios Impuestos Infernos:
* Certificado Aprobacion Presupuesto.
* Planos respectivos.
* Cuadros de Catastros y superficies.
* Especificaciones Técnicas
b.  Propietario:
* Permiso de Construccion.
* Boletin de ingresos.
* Planos respectivos.
* Especificaciones Técnicas.
* Cuadros de catastro y superficie.
Archivo Direccion de Obras:
* Permiso de Construoecion (2 copias).
* Certificado Aprobacion Presupuesto.

* Especificaciones Técnicas.
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Paso 18 :

Paso 19 :

Paso 20 :

Paso 21 :

Paso 22 :

* Titulo de Dominio.
* Planos respectivos.
* Cuadros de catastro y superficie

* Ficha Estadistica.

Se separa adernas, documentacion que tiene el siguiente destino:

"a.  Instituto Nacional de Estadisticas (INE):

* Ficha Estadistica.

* Penmniso de Construecion.
b.  Ministerio de Vivienda y Urbanismo:

* Permiso de Construccion.
Oficina de Partes registra Permiso de Construecion.
El propietario, arguitecto o persona con poder retira, en Oficina de Partes, una
copia de la carpeta, finnando Libreta de Entrega de Documentos. el Permiso de
Construccidn tiene vigencia por 3 afios.

Se envian las carpetas al archivo:

a.  Seregistran y archivan carpetas nuevas.

" b, Seadjunta nueva documentacion a las carpetas ya existentes.

Se envian los documentos, cuyo destino es externo a la Municipalidad, los dias
10 de cada mes, ésto se realiza por Librefa a las Instituciones cercanas y por
correo a las mas distanciadas.



REPUBLICA DE CHILE : K ARDEX
I. MUNICIPALIDAD DE ARICA i ‘
DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES
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4, Recepcion de Obras.

CONCEPTO: Es la verificacién que se lleva a cabo en terreno, cuya finalidad es
determinar si lo que se efectué corresponde a lo aceptado en papeles, es
decir, al momento de otorgar el Permiso de Edificacion. Esta recepcion
puede ser total o parcial, ésta ultima como resultado de la visita del
inspector responsable o bien, a peticién del interesado.

Paso 1 : Se realiza la construccion.

Paso 2 : Una vez finalizada la obra, la persona solicita a la Municipalidad, a través de
su Direccidon de Obras, la recepcion final de la construccidén, para ésto se
completa solicitud de Recepcion de Obra, firmado por el propietario y el
Profesional responsable.

Paso 3 : El interesado debe presentar en la Direccion de Obras Municipales los
siguientes documentos:

* Planos de aprobacién de alcantarillado otorgado por Empresa de
Servicios sanitarios Tarapaca (ESSAT).

* Planos de aprobacion de agua (ESSAT).

* Planos de aprobaciéon de electricidad otorgado por la Superintendencia
Elécirica y Combustible (SEC).

* Planos de aprobacion de gas (SEC)

¥ Ensayos de hormigon otorgado por Instituto de Investigaciones y Ensayos
de Materiales (IDIEM).

* Certificado de pavimentacién otorgado por Servicio de Vivienda y
Urbanismo (SERVIU).

* Informe de transito y otros s1 es que procede.
Paso 4 - Se revisa si el interesado efectué la totalidad del Pago de Derechos.
a.  Siéstos ban sido cancelados se acepta la carpeta con documentos.

b. De lo contrario, se rechaza la carpeta hasta que se realice el Pago de
Derechos por el Permiso de Construccion.

Paso 5 : El funcionario de oficina de Atenciéon de Publico, revisa la documentacién para
determunar la correcta presentacion de ésta, de lo contrario se hace las
observaciones al caso.

Paso6: Se gira el Boletin de Ingresos, correspondiente a una cuota de ahorro CORV],
cuyo pago da Derecho a la visita de un inspector.

Paso7: - Elinteresado cancela en caja los Derechos Municipales, a su vez, recibe Boletin
de Ingresos firmado y timbrado por el cajero.

Paso 8 : El interesado entrega, en Oficina de Partes, la documentacion.
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Paso 9:

Paso 10:

Paso 11:

Paso 12 :

Paso 13:

Paso 14:

Paso 15:

Paso 16:

Paso 17:

Paso 18:

Paso 19:

Paso 20:

En Oficina de Partes, se registra los documentos computacionalmente.

Oficina de Partes entrega los antecedentes al inspector correpondiente, previa
firma .

Se hace presente, en la obra, un inspector (el que puede ser constructor civil,
ingeniero, arquitecto, o el Director de Obras Municipales). El inspector debe
hacerse presente con la copia de la carpeta tramitada anferiormente v ademés,
los documentos ya detallados. El Municipio dard fe que la informacion
presentada es valedera.

El inspector decide:

a.  Aceptar la Obra, en caso de existir conformidad con lo realizado.

b.  Rechazar la Obra, en cuyo caso se indican las observaciones.

b.1 El interesado efectia las medidas correctivas necesarias para dar
cumplimiento a las observaciones.

b.2 FElinteresado vuelve a solicitar la recepcion de Obras, las veces que
sea necesario

b.3 El inspector acepta la Obra.

El inspector elabora un informe de las obras que se recibirin en la parte
posterior de la Solicifud.

El funcionario correspondiente, confecciona el Certificado de Recepcion de
QObras,

Se envia el Certificado al V°B® del inspector responsable.

Se envia el Certificado a la firma del Director de Obras Municipales, el que
puede:

a.  Acepfar.

b.  Rechazar, en cuyo caso se realizan las modificaciones pertinentes, ya sea
por errores en su confeccién u observaciones de la obra en cuestion, éstas
altimas siendo informadas al arquitecto o profesional equivalente, segiin

1o indicado anferiormente.

Se registra el Certificado otorgandole Nuunero, Fecha, Ntmero de carpeta o
kardex, direccion y las obras que se reciben.

Se entrega la documentacion, por Libreta, a Oficina de Partes.
Oficina de Partes completa registro computacional.

El inferesado retira Certificado de Recepeion de Obra, previa firma en Libreta
de Entrega de Documentos.
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' Permisos Obras Menores.

CONCEPTO: Segiin Ordenanza General de Urbkanismo y Construccion, se refiere

a la modificacién de Obras existentes que no alteran la estructura de un
edificio.

Se considera también, como obras menores las instalaciones de

Paso 1 :

Paso 2 :

Paso 3 :

Paso 4 :

Paso 5:

Paso6:

Paso7:

Paso 8

Paso 9:

' kioskos en propiedades particulares o en bien de uso piiblico.

—

El interesado presenta, en Oficina de Atencién de Publico y en tnplicado, una
carpeta con la siguiente documentacion, la que debe estar auspiciada (de ser
necesario) por el profesional correspondiente:

¥ Solicitud de ejecucion de Obras Menores, indicando el detalie’ de las
Obras que se desea realizar.

* Planos correspondientes.

¥ Informe Previo (vigente).

*  Presupuesto del costo de la obra.

* Otros (Ej: en caso una demolicion, certificado de desratizacion).

El funcionario de la Oficina de Atencion de Publico, realiza una revision
preliminar de la documentacion presentada.

Se presenta la documentacién al Jefe del Departamento de Permisos para su
V°B°, quien determina la correcta presentacion de éstos; ast como la efectividad

que las Obras corresponden a Obras Menores.

Se gira, al interesado, el Boletin de Ingresos por el 1% del presupuesto
presentado, correspondiente a los Derechos Municipales.

El interesado cancela en caja los Derechos Municipales, a su vez, recibe el
Boletin de Ingresos firmado y timbrado por el cajero.

El interesado entrega documentacion en Oficina de Partes de la Direccion de
Obras.

Oficina de Partes registra la documentacion computacionalmente.

Se entrega al interesado comprobante de ingreso de documentacidn, indicando
el nimero correspondiente a su carpeta.

Oficina de Partes enirega los documentos, previa firma, al Jefe del
Departamento de Permisos para su detallada revision, en base a ésto ¢l puede:

a.  Aceptar.

b.  Rechazar, en cuyo caso, se confecciona oficio mformativo dingido al
profesional responsable, si lo hubiese, con copia al propietario.
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Paso 10:

Paso 11:

Paso 12:

Paso 13:

Paso 14:
Paso 15:

Paso 16: |

b.1  El oficio es firmado por el Director de Obras.

b.2 Los documentos y oficio anterior, son devuoeltos al profesional
correspondiente a través de Oficina de Partes, el cual debe firmar
Libro de Ingresos en que se registra su salida.

b.3  Se envia oficio informativo al propietario a través de estafeta.

b4 Fl interesado vuelve a ingresar los documentos, por Oficina de
Partes, una vez que ha realizado las modificaciones pertinentes. Se
debe adjuntar oficio informativo, entregado previamente por la
Direccién de Obras.

b.5 Serevisa antecedentes presentados.

b.6 La carpeta es aceptada.

Se completa la parte inferior de la solicitud de Permiso de Obras Menores y se
autoriza el Permiso de Construccion. '

Se envia 1a solicitud al V°B® al Jefe Departamento Permiso.

Se envia a la firma del Director de Obras Municipales, el cual puede:

a.  Acepiar.

b.  Rechazar, en cuyo caso se procede segun lo indicado anteriormente.

Se realiza 1a distribucién de los documentos (carpeta, archivo e inferesado) una
vez aprobados.

Se entrega a Oficina de Partes, por Libreta.
Oficina de Partes completa antecedentes computacionales.

Oficina de Partes entrega documentos al interesado, previa firma de Libreta de
Entrega de Documentos.
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6. Recepcion de Obras Menores.

CONCEPTO: Es la inspeccién fisica de una obra, cuya finalidad consiste en
determinar si lo ejecutado en terrens corresponde efectivamente, a lo
autorizado en el Permiso de Edificacién.

Paso1: Se realizan las obras.

Paso 2 : Una vez ejecutadas las obras, la persona solicita a la Mumicipalidad, por
mntermedio de Ia Direccion de Obras, se recepcione las obras menores, para lo
cual completa una Solicitud de Inspeccién de Obra Menor, firmada por el
propietario y segin sea el caso, el profesional comrespondiente.

Paso3: El interesado debe presentar en la Direccion de Obras, Oficina de Atencion de
Publico, la siguiente documentacién, segun sea el caso:

*  Certificados de Planos de aprobacion instalacion eléctrica otorgado por
Superintendencia Eléctrica y Combustible (SEC).

*  Certificados de Planos de aprobacién de agua potable otorgado por
Empresa Servicios Sanitarios Tarapaca (ESSAT).

*  Certificados de Planos de aprobacién de alcamtarillado oforgado por
ESSAT.

* Certificado de pavimentaciéon otorgado por Servicio de Vivienda y
Urbanismo (SERVIU).

* Otros s1 es que procede.

Paso 4 : El funcionario correspondiente realiza una revision preliminar para otorgar
VB? a la documentacién presentada, la que debe ser acorde al Permiso de
Construccion.

Paso 5 : Se gira el Boletin de Ingresos correspondiente a una cuota de ahorro, por el
Derecho a inspeccion.

Paso 6 : El interesado cancela en caja los Derechos Municipales, recibiendo a su vez, el

Boletin de Ingresos firmado y timbrado por el cajero.

Paso7: - Se recepciona en Oficina de Partes, la documentaciéon una vez cancelado el
Derecho a inspeccion.

Paso8: = En Oficina de Partes, se registra la documentacién computacionalmente.

Paso 9 : Oficina de Partes hace entrega de los antecedentes, previa firma, al inspector

" comrespondiente, el que debe ser Arquitecto o Constructor Civil.

Paso 10: El inspector se hace presente en el lugar donde se efectué la obra, finalizada la
inspeccion ¢l puede:
a. Aceptar.,

b.  Rechazar, en cuyo caso se realizan las observaciones pertinentes.
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Paso 11:

Paso 12:

Paso 13:

Paso 14:

Paso 15:
Paso 16:

Paso 17:

b.1 Elinteresado efectiia las acciones correctivas indicadas.

b.2 El interesado reitera la solicitud de inspeccidén, ésta se realiza
directamente al inspector asignado y sélo verbalmente.

b.3 Comprobadas las acciones correctivas, se acepta la obra menor.
El profesional redacta un informme de lo que recibe en terreno, el que luego
entrega a la Seccién Penmniso para que se redacte el Certificado de Recepei6n de

obra menor.

Se envia el Certificado de Recepecién al V'B® del profesional que recibié
fisicamente la obra.

Se envia luego, el Certificado a la firma del Director de Obras, éste puede:

a.  Aceptar

b.  Rechazar, en cuyo caso se realizan las modificaciones pertinentes, ya sea
por errores en su confeccién u observaciones de 1a obra en cuestion, éstas
Gltimas siendo informadas, al propiefario o arquitecto o profesional
equivalente, por escrito y segim lo indicado anteriormente.

Se registra en Libro Recepcién Final de Obra Menor, otorgandole mimero

correlativo que corresponde fecha, obra ejecutada, niimero de carpeta o kardex ¥

detalle de la obra que se recibi6.

Se entrega la documentacién por Libreta, a Oficina de Partes.

Oficina de Partes completa anfecedentes computacionales.

Se entrega los documentos al interesado, previa firma en Libreta de Entrega de
Enirega de Documentos.



REPUBLICA DE CHILE . KARDEX :
1.MUNICIPALIDAD DE ARICA = C edT.
BIRECCION DF OBRAS WUNICTPALES -~ - . - [T

‘ SOLICITUD: DE - INSPECCION DE RECEPCION FINAL

: : : | , Soﬁwuta que Za Dmecu.én de .
. Obras Mumupw(.e.é, confoame a Lo M/table.udo en el Arc.t 145 det D.S. 458 de 1976,
? Ley Genenal de Unbanismo y Conutmccwnu, plwceda a e&ec:ztuaa La uwpeccwn 5u¢a£
de a obua ubicada en calle :_ S No._. . Rot.Avaluo

: Du&nada a: . Compuesta por :__ 4'

, , A - La eugmauén 5ué autonizada pox Pmmuo de Conatwccwn_
 No._ , | de ﬁecha, » con un presupuesto §
.;'d-i'.aé-éﬁ,cadd-eh "y acogida a af (5) Ley (e&) ‘ _____; paxa tal
5 ege.cto se adjuntan £os siguientes ‘antecedentes : | -

a cmgmado de Re.cepcx.on Futa( ¥ plano de Lnétaxacwn dec/tma, otozcgado pon
* 8.E.C. No.~ degecha. ' :

;}_b;"cw,{mado de Dotauon de Servicdio de agaa potable. y aleantanillado y planos
o oto:cgadoé pon ESSAT No.__ | ~ de fecha

HC_. Cemﬂwado de Paumemfacwn No._ o de 6&",“1_ 4
‘otoagadoa pox SERVIU 1 Ragwu T :

d cmngdo de mueA«tlLaé de ho)mu,gon, oton.gado pox IDIEM No.
" de 5echa - = conauponamte a - :

‘;e. Cmudmdo ] pta,no de. m&talacion de GAS calegaccwn y/o aire acondmouado
{u’. mocede) mwcdo po& S.E.C No._. ' ____de 60.<:ha :

- lfceaumaewn' d;ae» ._ ARQUITECTO
i . - CONSTRUCTOR _

' PROPIETARIO PETICIONARIO

Aki’c}(

:,’NOTA s Cancd& Loy denechos de wapecuon 4egun boletlin de mgnuo munwpaz No
. de Jecka B - - por vator ¢

.



USC_EXGLUSIVO, PE LA DIRECCION DE OBHAS MUNICIPALES

Riviso - | " EL DIA

. % Linea conforme e informe previos
i Derechos pagados
G Placa de numeracién domiciliaria

U Asta de Bandera

- © . Clasificacidn segin Permiso de Construccibn ' __en obra
0 Superficie a recibir S = H2.~ -

@  Programa : .

0  Cilerros | Perimetrales

m. O, medianeros.

Antejardfn

m, Divisorios.
0 txtender Recepcifn Fianl conforme.
* OBSERVACIOWES : M2, vivienda - - . M2. comercio

2. otros destinos. ' e




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE OBRAS

Permiso para Loteo.

CONCEPTO: "Es la gestion que tiene por objeto dividir un predio en lotes, estando

obligado el propietario a urbanizar, ya sea porque el predio que se lofea
carece de urbanizacion o porque las obras de urbanizacion existentes son
insuficientes.

Igual obligacién se genera tratindose de la formacion de nuevos
barrios y poblaciones, apertura de nuevas vias de tramsite puiblico en
subdivisiones o loteos existentes, y en toda gestion que conlleve un
crecimiento de Ia densidad de peblacion, para le cual resuite insuficiente
la urbanizacion existente”, scgun lo indica Ia Ley General de Urbanismo y
Caoanstruccion.

Paso 1 :

Paso 2 :

Paso 3 :

" El mteresado presenta en Oficina de Partes, de la Direccion de Obras, un oficio

solicitando aprobacion del proyecto o anteproyecto de loteo, el que debe ser

firmado por el propietario del terreno v por el profesional responsable. El

Oficio es adjuntado a una carpeta o kardex que debe coniener la siguiente

documentacion:

Declaracion jurada del propietario de ser titular del domminio del predio.

Certificado de avaliio fiscal vigente o fotocopia autorizada anie notario

del boletin de pago dec contribuciones cancelado, correspondiente al

altimo trimestre.

Certificado de intormaciones previas

* Certificado de dacion de servicios de agua potable v alcantarillado para la
densidad propuesta, otorgado por Empresa de Servicios Sanitarios

Tarapaca (ESSAT).

Informe de nesgos provenientes de areas colindantes y/o del mismo
terreno, 51 es que procede.

Memoria explicativa que permita tener una vision global del proyvecio, si
es que procede.

Plano general del anteproyecto de loteo.

Plano de ubicacién del terreno.

* Plano escala.

Informes favorables de organismos técnicos, si el anteproyecto contempla
la modificacion de cursos de agua o de redes de alta tension, enire otros.
Oficma de Partes, de la Dieccion de Obras, recepciona y regisira
computacionalinente.

Se entrega la carpeta, por Libreta de Concspondencia, al Departamento de

- Asesoria Urbana.
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Paso 4 :

Paso 5:

Paso 6

Paso 7 :

Paso 8 :

Paso 9:

Paso 10:

Paso 11:

Paso 12:

Paso 13:

Se procede a revisar la carpeta, con la finalidad de determinar que curopla con
dos condiciones:

a.  Totalidad de la documentacion exigida.

b.  Cumplimiento del provecto con la Ley General de Urbanismo y
Construccién v la Ordenanza respectiva.

De acuerdo a las condiciones anteriores, la solicitud puede ser:

a.  Aceptada, en cuyo caso, se elabora un oficio informando favorablemente
el provecto al Director de Obras.

b.  Rechazada, en cuyo caso se confecctona una notificacion u oficio, segim
sea el caso, dirigido al profesional responsable, sefialando las razones que
han entrabado la solicitud.

b.1 La notificacién u oficio es firmado por el Jefe del Departamenio de
Asesoria Urbana si el probleia es subsanable, y por el Director de
Obras Municipales, s1 el problema obedece a causas mayores o es
denegada por no ajustarse a la Ley General de Urbanismo y

Construccion.

b.2 La notificaciéon u oficio es entregado al interesado a través de
Oficina de Partes, previa firma en Libreta de Correspondencia.

b.3 El interesado realiza acciones correctivas destinadas a dar solucion
a las observaciones gefialadas.

b.4 Se da curso al procedimiento.
b.5  Se confecciona informe favorable dirigido al Director de Obras.
Fl Director de Obras, autoriza la confeccion de la Resolucion respectiva.

Se informa al propietario o profesional responsable, el valor a pagar por
concepto de Derechos Municipales.

Se gira al interesado, Boletin de Ingresos por el monto a pagar.

. El interesado cancela en caja, recibiendo a su vez, el Boletin de Ingresos

firmado y timbrado por el cajero.
Se confecciona la Resolucion, en quintuplicado, que autoriza el loteo.
La Resolucién es firmada por el Director de Obras Municipales.

Se entrega la Resolucion a Oficina de Partes en donde se completa antecedentes
computacionales correspondientes.

El interesado retira la Resolucion de Oficina de Partes, previa firma en Librefa
de Entrega.
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Paso 14: Para llevar a cabo la transferencia de terrenos, pueden darse los siguientes

Casos!

a.  El interesado desea efectuar la venta previa urbanizacion, para lo cual:

al

S )
a.L

'

a.

El interesado presenta un oficio solicitande garantizar la
urbanizacién, para lo cual debe adjuntar certificados de los
organismos  competentes (ESSAT, EMELARI y SERVIU),
indicando las obras faltantes, el presupuesto de ellas y el plazo que
demorara su ejecucion.

El Director de Obras Municipales, de acuerdo a sus faculfades,
deterinina el monto de la garantia que avalara la urbanizacion tofal
o parcial, en conformidad al arf. 129 de la Ley General de
Urbanizacion y Construceion.

El interesado presenta una Boleta Bancaria o Poliza de Seguro, por
el monto indicado, conforme a los presupuesios presentados y al

plazo autorizado.

Se confecciona la Resolucion que acepta la garantia y autoriza la
transferencia de los terrenos.

La Resolucion es firmada por el Director de Obras.

Se registra, compuiacionalmente, la Resolucion en Oficina de
Partes.

Se enirega la Resolucion en Oficina de Partes, previa firma en
Libreta de Entrepa.

b.  Elinteresado sigue procedimiento normal.

b.1

b.2

o
(3]

b.4

b.6

b7

Se ejecutan las obras de urbanizacion.

El interesado solicita a la Municipalidad, mediante un Oficio, la
recepeion de la urbanizacion ejecutada en terreno.  Se debe adjuntar
certificados que ratifiquen que las obras fueron recibidas por los
Servicios correspondientes involucrados (ESSAT, EMELARI y
SERVILD

Oficina de Partes recepciona y regisira computacionalimente.

Se entrega la documentacion al Director de obras para que asigne al
inspector responsable.

Se realiza la visita del inspector asignado, el cual verificara en
terreno, la gjecucion de las obras de ornato.

El inspector responsable confecciona un oficio informando
favorablemente al Director de Obras, la ejecucién de las obras de
ornato.

El Director de Obras autoriza la confeccidon de la Resolucion
respectiva.
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Paso 15:

b8

b.9

b.10

b.11

DIRECCION DE OBRAS

Se confecciona la Resolucién de recepeidon de urbanizacion, en
quinfuplicado, que autoriza la transferencia de los ferrenos. Esta
debe sefialar ademas:

* Los bienes que se convierten en bienes de uso publico.

* Los nombres que son asignados a las calles y/o pasajes.

* Asignacion de numeracion domiciliaria que levaran los
nuevos sitios.

La Resolucion es firmada por el Director de Obras Municipales.
Oficina de Partes registra computacionalimente.

Se entrega la resolucion al interesado, previa firma en Libreta de
Enirega.

Respecto a la urbamzacion pueden darse dos sitvaciones:

a.

El no cumplimientode las obras de urbanizacion , habiéndose autonzado
la venta anticipada, por lo que:

a. i

La Direccion de Obras envia oficio a la Direccién de
Administracion y Finanzas, solicitando se hapa efective el cobro de
1a Boleta Bancaria.

Se realiza el cobro de la Boleta Bancaria.

La Mumcipalidad de Arica procede a realizar las obras de
urbanizacion pendientes.

La realizacion de las obras de urbanizacion dentro de los plazos
estipulados, en donde:

b.1

b.2

b.4

El interesado presenta los planos v la Resolucion, con fodas sus
copias, en el Conservador de Bienes Raices para las firmas, timbres
y archivos respectivos.

El interesado retira la Resolucion del Conservador de Bienes
Raices, una vez protocolizadas.

El interesado presenta en Oficina de Paries, de la Direcciéon de
Obras de la Municipalidad, dos copias de los planos v dos copias
de la Resolucion una vez firmadas por el Conservador de Bienes
Raices.

Se archivan los documentos:

* En archivo de la Direccién de Obras, original de la
Resolucion y original del (los) plano (s).

* En archivo del Departamento de Asesoria Urbana, copia de la
Resolucién y copias del (los) plano (5).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE OBRAS

Cierrros Provisorios:

CONCEPTO: Se refiere a la demarcacion femporal de los limites de una prepiedad,

la que se realiza con material no clasificable, es decir, no persistira en el
tiempo.

Paso 1 :

Paso 2 :

Paso 3 :

Paso 4 :

Paso 5

Paso 6 :

Paso 7 :

Paso 8

Paso 9@ :

Paso 10 :

Paso 11:

Paso 12 :

El interesado presenta un oficio solicitando autorizacion de Cierro, lo que
permitird la ocupacién de un bien de uso publico. Debe indicarse metros y
tiempo involucrados.

Si es necesasario, se adjunia a éste un Informe Previo, el que se solicita en la
misma Direccion de Obras.

La solicitud es revisada en el Departamento de Permisos, para su visacion
prelinmnar.

Se gira el Boletin de Ingresos con los Derechos Municipales de acuerdo al Art. 2
, inciso n° 1 de la Ley de Rentas Municipales.

El interesado cancela en caja los derechos, a su vez, recibe el Boletin firmado y
timbrado por el cajero.

El interesado enirega los documentos en Oficina de Partes.
Oficina de Partes registra su ingreso computacionalmente.
La documentacion se entrega por Libreta a la Seccién de Permisos.

Se redacta la autorizacion y se adjunta letrero, el que deberé ser puesto por el
contribuyente, en un lugar visible del cierro.

Se envian documentos a la firma del Director de Obras Municipales, el que
puede:

a.  Acepfar
a.l Elletrero y la autonizacion de cierro son firmados por el Director.

a.2 El Director designara inspector responsable que, posteriormente,
verificara que el cierro se haya llevado a efecto los dias autorizados.

b.  Rechazado, en cuyo caso, el interesado deberda dar solucion a las
observaciones gefialadas.

b.1  El interesado solicita nuevamente la autonizacion.
b.2 La sohcitud es aceptada.
Se archiva copia de la autorizacion en la Seccién Permisos.

Se hace entrega de los documentos a Oficina de Partes, registraindose
computacionalmente donde se asignard fecha, motivo y nombre del interesado.
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Paso 13 : El inferesado retira documentacién firmando previamente en Libreta corres-
pondiente.
Paso 14 : El mnspector designado, anterionmente, se hace presente en el lugar, a objeto de

verificar que el cierro se efectué¢ deniro de las fechas autorizadas. De lo
contrario, se debera cancelar los Derechos por los dias excedidos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE OBRAS

]

Autsrizacion de Rotura de Paviments.

CONCEPTO: Se refiere al proceso en el cual, se solicita la autorizacion para

efectuar un rompimiento temporal de un bien nacional de uso piblico,
como es aceras o calzadas, con ila finalidad de efectuar instalaciones y/o
reparaciones.

Paso 1:

Paso 2 :

Paso 3 :

Paso 4 :

Paso 5 :

Paso 6 :

Paso 7 :

Paso 8 :

Paso 9 :

Paso 10:

Paso 11:

El contribuyente solicita a la Direccion de Obras Municipales, el Permiso de
Rotura y ocupacién de Pavimento, para lo cual presenta Certificado de
autorizacion, en triplicado, otorgado por Servicio de Vivienda y Urbanismo
(SERVIU).

En Oficina de Atencién de Publico, se realiza el caleulo de los Derechos
Municipales, segua lo seftalado en la Ley de Rentas, Articulo 2 meiso 1 v 2.

Se gira el Boletin de Ingreso comespondiente, al valor por metro lineal, por

. ocupacion de Bienes Nacionales de uso Publico y por Rotura de Acera, ésto por

concepto de Derechos Municipales.

El interesado cancela en caja los Derechos Municipales, a su vez, recibe el
Boletin de Ingresos firmado y timbrado por el cajero.

Se redacta el Informe Municipal, en la parte inferior del Certificado otorgado
por SERVIU.

El Certificado es firmado por el Director de Obras, el que puede:
a.  Aceptar los dias de permiso que se solicitan.

b.  Proponer otra fecha, si existiese algun tipo de actividad o celebracion que
se viera afectada.

Una de las copias del Certificado es archivada en la Seceién Permuso.

. Se envia el Certificado, por Libreta, a la Alcaldia.

El Alcalde, puede:
a.  Aceptar el permiso solicitado.

b.  Rechazar la fecha solicitada por entorpecer alguna actividad programada,
para lo cual se propone adelantar o retrazar los dias de permiso.

Se envian los documentos, por Libreta de Corespondencia a Oficina de Partes
de la Direccion de Obras.

Oficina de Partes de la Direccién de Obras:
a.  Entrega una copia del Certificado de Permiso al interesado.
b. . Archiva una copia.

¢. Se envia la copia restante a las oficinas del Servicio de Vivienda y
Urbanismo (SERVIU), ¢sto se hara por Libreta los dfas 10 de cada mes.
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JVM/BHO.

SOLICITUD DE PERMISO PARA APERTURA DE PAWIMENTO
Ley 8.946 de 20/Oct./49 y D.S.N2 411 de 7/Abril/48

ESTAMPILLA .
MUNICIPAL
IMPUESTO

NO 46u0- MELUS MARTINETTI CONSTRUCTORA

solicita
permiso para gg;’;‘;’; el pavimento en la calle _GULLLERMO SANCHEZ ESQ. CARRETERA AZA
(entre calles . ' y Pobl. )
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SENOR ALCALDE:

De acuerdo con 1o\dxspuesto en el re Lamen sobre Conservacién y Reposmxé de Pavi-
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&

INF\RMELM)JN/IPAL |
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[}
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a la Ley y segunlias disposiciones de los Reglamentos Vigentes:

ud

ALCALDE DE ARICA

- Observaciones:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE OBRAS

10.

Permiso para Subdivision de Suelos.

CONCEPTO: " Es la gestion que tiene por objeto dividir un predio en lotes, sin que

el propictario este obligado a urbanizar por ser suficientes las obras de
urbanizacién existentes”, segin lo sefiala Ia Ley General de Urbanismo v
Construcciéon.

Paso 1:

Paso 2 :

Paso 3:

Paso 4 :

Paso 5 :

El interesado presenta, en Oficina de Partes de la Direccion de Obras, un oficio
solicitando permiso para subdividir un predio urbano, el que debe ser firmado
por el propietario y profesional responsable. El oficio es adjuntado a una
carpeta o kardex que debe contener la siguiente documentaciodn, exigida en la
Ley Generai de Urbanismo y Construecio:

*  Declaracion jurada del propietario de ser titular del dominio del predic.

* Certificado de avalio fiscal vigente o fotocopia autorizada ante notarto
del boletin de pago o coninibuciones cancelado, correspondiente al ultimo
trimestre.

* Certificado de informaciones previas.

*  Certificado de factibilidad de dacion de servicio de agua potable y
alcantaritlado para la densidad propuesia, otorgado po Empresa Servicios

Sanitarios (ESSAT).

* Informe de riesgos provenienies de areas colindantes y/o del mismo
terreno, s1 fuese necesano.

® Plano general de subdivision.
* Plano de ubicacion del terreno.
Plano con graficacion de la subdivision predial existente y la propuesta.

Oficina de Partes, de la Direccidbn de Obras, recepciona y registra
computacionalmente.

Se enirega la carpeta, por libreta de correspondencia, al Departamento de
Asesoria Urbana.

Se procede a revisar la carpeta, con la finalidad de determinar que cumpla con
dos condiciones:

. a.  Totalidad de la documentacion exigida.

b.  Cumplimiento del proyecto con la Ley General de Urbanismo y
Construccion y la Ordenanza respectiva.

De acuerdo a las condiciones anteriores, la solicitud puede ser:

a.  Aceptada, en cuyo caso, se elabora un oficio informando favorablemente
al proyecto al Director de Obras.
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Paso 6 :

Paso 7 :

Paso 8:

Paso 9 :

Paso 10:

Paso 11:

Paso 12:

Paso 13:

Paso 14:

Paso 15:

Paso 16:

Paso 17:

b.  Rechazada, cuyo caso se confecciona una notificacion u oficio, segin sea
el caso, dinigido al profesional responsable, seflalando las razones que
han entrabado la solicitud.

b.1 La notificacion u oficio es firmado por el Jefe del Departamento de
Asesoria Urbana si el problema es subsanable, y por el Director de
Obras Municipales, si el problema obedece a causas mayores o es
denegada por no ajustarse a la Ley General de Urbanismo y
Construccion.

b.2 El oficio es entregado al interesado a través de Oficina de Partes,
previa firma en Libreta de Correspondencia.

b.3  El interesado realiza acciones correciivas desiinadas a dar soluciéon
a las observaciones sefialadas.

b.4  Se da curso al procedimiento.
b.5 Se confecciona informe favorable dirigido al Director de Obras.
El Director de Obras auforizar la confeccion de la Resolucion respectiva.

Se informa al propietario o profesional responsable, el valor a pagar por
concepto de Derechos Municipales.

Se gira al interesado, Boletin de Ingresos por el Monto a pagar.

El interesado cancela en caja, recibiendo a su vez, el Boletin de Ingresos
firmnande y timbrado por el cajero.

El (los) plano (s) son firmados por el Jefe del departamento de Asesorfa
Urbana.

Se confecciona la Resolucidn en quintuplicado que aprueba la sohcxtud que
autoriza 1 a subdivision del predio.

La Resolucion es firmada por el Director de Obras Municipales.

Se entrega la Resolucion a Oficina de Partes en donde se completa antecedentes
computacionales correspondientes.

El interesado retira el (los) plano (s} y la Resolucion, con todas sus copias,
previa firtna en Libreta de Entrega de Documentos.

El interesado presenfa los planos y la Resolucion, con sus copias, en el
Conservador de Bienes Raices para las finmas, timbres y archivos respectivos.

El interesado retira la Resolucion del Conservador de Bienes Raices, una vez
protocolizadas.

El interesado presenta en Oficina de Partes, de la Direccion de Obras de la
Municipatidad:

* Original y dos copias de los planos.
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~*  QOriginal y dos copias de la Resolucion una vez finmadas por el
conservador de Bienes Raices.

Paso 18: ' Se archivan los documentos:
a.  Enarchivo de Direccion de Obras:
* Original de la Resolucion.
* Original del (los) Planos.
- b.  En archivo del Departamento de Asesoria Urbano:

* Copias de la Resolucion y del (los) Plano (5).
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1.

Venta de Piso o Propiedad Horizontal,

CONCEPTO: Es la autorizacion que se solicita a la Municipalidad para efectuar la

ventade todas aquellas construcciones, en las cuales mas de un propietario
sera dueiio de los terrenos. El art. 110 de la Ley General de Urbanismo y
Construccion sefiala que: "En las comunidades que se constituyan como
propiedad separada, de acuerdo a la Ley de Propiedad horizontal, cada
propietario sera duefio exclusive de su piso, departamento, oficina, casa o
local, segun las fines de Ia construccion, y comuncro on los bienes afectos
al uso comiin de todos ellos".

2aso 1:

350 2:

2aso 4 :

13505 :

El interesado presenta, en la Direccion de Obras, un Oficio solicitando la Venta
por Pisos o Propiedad Horizontal, el cual debe ser firmado por el propietario v
profesional responsable. El oficio es adjuntado a los siguientes documentos,
que a continuacion se detallan.

* Proyecto formado por Planos.

* Memona del Proyecto.

* Copia del Permiso de Construccion.

*  Copa del Certificado de Recepcion final.

En Oficina de Partes de la Direccion de Obras, se recepciona la documeniacion
mgresandola al computador, el que entrega el numero correspondiente,

pudiendo coincidir con el nuimero de Rol.

Se entrega documentacion, mediante firma, al Departamenio de Asesoria
Urbana.

Asesoria Urbana revisa que la documentacion se encuenire completa y cumpla
con las exigencias de la Ley 6.071 de Propiedad Horizontal.

La documentacion puede ser:

a.  Aceptada, en cuyo caso sc confecciona un mnforme tavorable dingido al
' Director de Obras Municipales.

b.  Rechazada, en cuyo caso se confecciona un oficio dinigido al profesional
responsable, sefialando las razones por las cuales la solicitud ha sido
entrabada.

b.1 La notificacion u oficio es firmado por el Jefe del Departamento de
Asesoria Urbana si el problema es subsanable, y por el Director de
Obras Municipales, si el problema obedece a causas mayores 0 es
denegada por no ajustarse a la lev General de Urbamsmo y
Construccion.

b.2  El oficio es eniregado al mteresado a través de Oficina de Partes,
previa firma en Libreta de Correspondencia.

b.3 El interesado realiza acciones correctivas destinadas a dar solucion
a las observaciones sefialadas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE OBRAS

Paso 6 :

Paso 7 :

Paso 8 :

Paso 9 -

Paso 10:

Paso 11:

Paso 12:

Paso 13:

Paso 14:

Paso 15:

‘Paso 16:

Paso 17:

b.4  Elinteresado solicita permiso para la venta por piso.
b.5 Se confecciona informe favorable dirigido al Director de Obras.

Se procede a realizar el calculo de los Derechos Municipales, los que equivalen
a dos cuotas de ahorro por umdad de vivienda.

Se gira al interesado, computacionalmente, el Boletin de Ingresos por concepto
de Derechos Municipales.

EL interesado cancela en caja los Derechos Municipales, a su vez, recibe el

Boletin de Ingresos timbrado y firmado por el cajero.

El (los) plano (s) son firmados por el Jefe del Departamenio de Asesoria
Urbana.

Se confecciona, en quintuplicado, la resolucion que autoriza la Venta de Pisos.
Se envia la Resolucion para la firma del Director de Obras Municipales.

Se entrega la Resolucion a Oficina de Partes en donde se completa los
antecedentes computacionales. Ademas se registra en Libro de Resoluciones,

dandole nimero corrrelativo.

El interesado retira el (los) plano (s) y la Resolucién, con todas sus copias,
previa firma en Libreta de Entrega de Documentos.

El interesado presenta los planos v la Resolucion, con todas sus copias, en el
Conservador de Bienes y Raices para las firmas, timbres y archivos respectivos.

El inferesado retira la Resolucion del Conservador de Bienes y Raices, una vez

protocolizadas.

El interesado presenta en Oficina de Parfes, de la Direccién de Obras de la
Municipalidad:

* Dos copias de la Resolucién, una vez firmadas por el Conservador de
Bienes y Raices.

> Dos copias de los planos.

Se archivan los documentos:

a. En archivo de 1a Direcceion de Obras:

* Original de la Resolucion.
» Original del (los) plano (s).

- b.  Enarchivo del Departaniento de Asesoria Urbana:

Copia de la Resolucion.
* Copia del (los) plano (s).
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