EXENTO

- z APRUEBA NUEVO MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL

DEPARTAMENTO DE INSPECCIONES DE LA DIRECCION

. DE OBRAS MUNICIPALES, SUSTITUYASE EL APROBADO
e POR DECRETO ALCALDICIO N° 8167/2022.

MUNICIPALIDAD
DECRETO ALCALDICIO N° 12154 12025

ARICA, 19 DE NOVIEMBRE DE 2025.-
VISTOS: !

Los articulos 118 y siguientes de la Constitucion Politica de la Republica; la Ley N° 18.575
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; la Ley N° 18.695,
Organica Constitucional de Municipalidades; la Ley N° 19.880, Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracién del Estado; la Ley General
de Urbanismo y Construccion, DFL N° 458; Decreto Alcaldicio N° 8167/2022 que aprobd Manual
de Procedimientos Departamento de Inspecciones, Direccién de Obras Municipales; Ordinario N°
2539/2025 de Direccion de Obras Municipales; Providencia Alcaldicia N° 6614-I, de 2025;

CONSIDERANDO:

a) Que, en el marco del programa de mejoramiento de gestién del afic 2022, la Direccion de
Obras se fij6 como meta la dictacion de manuales de procedimientos de sus departamentos.

b) En tal contexto, mediante Decreto Alcaldicio N° 8167/2022 se aprob6é el Manual de
Procedimiento del Departamento de Inspecciones de la Direccion de Obras.

c) Que, la Contraloria Regional de Arica y Parinacota, en el marco de una fiscalizacién formuld
sugerencias en relacion a las denuncias que se ingresaban al Departamento de Inspecciones,
lo que genera la necesidad de actualizar, incorporar protocolo de denuncia y recoger las
observaciones formuladas.

d) Que, en virtud de lo expuesto y las facultades que me otorga el ordenamiento juridico;

DECRETO:

1° APRUEBASE MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE INSPECCIONES
DEPENDIENTE DE LA DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES:

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO DE INSPECCIONES DIRECCION DE
OBRAS MUNICIPALES:

1. INTRODUCCION:

El Departamento de Inspecciones es el encargado de fiscalizar el cumplimiento de las
disposiciones contenidas en la Ley General de Urbanismo y Construccién y su Ordenanza; en el
Plan Regulador Comunal; en las Ordenanzas Municipales; y otros cuerpos normativos.

En su rol fiscalizador, este departamento es responsable de dar tramitacién a las denuncias y
cursa las infracciones correspondientes.

. OBJETIVO GENERAL.:

Entregar herramientas y estandarizar procedimientos velando por la transparencia,
eficiencia y objetividad de los mismoes con estricto apego a la legalidad vigente.

Ill. OBJETIVO ESPECIFICO:

La labor del equipo de Inspecciones de la Direccidn de Obras Municipales, es dar respuesta
a consultas, denuncias, solicifudes y tramites realizados por los vecinos y vecinas de la comuna,
implementado para ello una serie de procedimientos segun el tipe de trdmite que se solicita.



IV. TRAMITES Y SOLICITUDES: DEPARTAMENTO DE INSPECCIONES:
1. Informe de Construccidén para obtencién de patente comercial.

2. Denuncias de Contribuyentes de la comuna de Arica, por incumplimientos a la LGUC y
OGUC, Plan Regulador Comunal de Arica, Ordenanzas Municipales, y ofras leyes.

3. Derecho de remocidn y rotura de aceras, calzadas y pavimentos, tierra y estabilizados,
remocion y rotura para obras municipales de comunidad de desagle, remocidn de tierra
en bien nacional de uso publico.

4. Extraccion de arena, ripio y otro material en pozo lastreros en bien nacional de uso Publico
y/o propiedad particular (Mecanizada o Artesanal)

5. Derecho de ocupacion de calzada completa, media calzada, subsuelo, ocupacion de bien
nacional de uso publico con o sin cierro de construccion y mantencién de materiales,
escombros, etc., instalacion provisoria o construcciones varias en bien nacional de uso
publico.

1. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE INFORME DE CONSTRUCCION PARA LA
OBTENCION DE PATENTE:

-FINALIDAD: [nformar la situacion actual del inmueble en el cual se pretende activar una
- patente comercial y su zonificacion. Este informe es requerido a los contribuyentes por la Direccidn
de Adminisiracién y Finanzas de la municipalidad.

-PROCEDIMIENTO:

El tramite se inicia solicitando en la Unidad de Certificaciones, dependiente de la Direccion
de Obras Municipales el citado certificado de manera presencial o a fravés del correo

En su solicitud debe indicar nombre completo, Rut, direccidn particular, nimero de teléfono
del solicitante, indicar el nombre del certificado que se solicita, rol de avalio de la propiedad,
direccion exacta de la propiedad (avenida, calle, pasaje, nimero, manzana, sitio, poblacion) e
indicar el rubro o giro de la patente que se desea explotar.

Cumplidos los requisitos, la Unidad de Certificaciones emitira un giro para el pago de los
derechos municipales asociados, segln ordenanza de derechos municipales vigente. Una vez
pagados los derechos, la solicitud es derivada al Departamento de Inspeccicnes quienes revisaran
expediente de la propiedad, tomaran contacto con el solicitante para coordinar visita al local y
procederan a su fiscalizacion.

Realizada la visita, se procede a la confeccion del certificado indicando si cumple o no con
la normativa vigente, en un plazo no superior a 7 dias habiles.

El certificado es derivado a secretaria para la firma del Director de Obras y es entregado
al contribuyente de manera presencial a través del Departamento de inspecciones.

2. PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA DE CONTRIBUYENTES POR INCUMPLIMIENTO A LA
L.GUC, OGUC, PLANO REGULADOR COMUNAL, OCUPACION BIEN NACIONAL DE USO
PUBLICO, ETC.

-FINALIDAD: Verificar si una propiedad cumple con las normas de la Ley General de
Urbanismo y Construccién, su ordenanza, el Plan Regulador Comunal, etc. 3

‘ -PROCEDIMIENTO: Este estandariza la tramitacién de denuncias ante la Direccién de
Obras Municipales.



Normafiva Asociada:
Ley General de Urbanismo y Construccion

Ordenanza General de Urbanismo y Construccién

Instrumento de Planificacion Territorial _

Arficulo 24 de la Ley Orgénica Constitucional de Municipalidades
Leyes especiales

Definicion:

Denuncia: Acto por el cual una persona natural o juridica, debidamente representada, informa a la
Direccién de Obras Municipales, hechos que pueden configurar una infraccién a las normas bajo
su competencia.

Inspeccién: Es la constatacién en terreno, que se realiza con el objeto de verificar el cumplimiento
de las normas legales y/o reglamentarias, por funcionaric competente.

Notificacién de comparecencia: Documento que se entrega al- propietario u ocupante de una
propiedad objeto de inspeccién, en el que se indica claramente el dia y hora en que se insta a
comparecer ante el respectivo inspector del Departamento de Inspecciones.

Citacién: Documento firmado por el Director de Obras y dirigido al Juzgado de Policia Local
correspondiente, que da cuenta del parte cursado producto de la o las infracciones detectadas en
la inspeccién.

Procedimiento:
El ingreso de la denuncia puede hacerse por dos vias:

- Ingreso presencial, este puede ser verbal o por escrito en la Direccion de Obras Municipales
mediante formulario de denuncia puesto a disposicién en Oficina de Partes o en el Departamento
de Inspecciones ambos dependientes de [a Direccidon de Obras.

En el caso de denuncia verbal, se llenara un “formularic de denuncia” que al efecto dispone el
Departamento de Inspecciones.

También puede hacerlo escaneando cédigo QR publicado en el ingreso de la Direccion de Obras

-Ingresc  Virtual, la denuncia se formula a través del correo elecirdnico
inspeccionesdom@municipalidadarica.cl. Este correo sera respondido enviando al denunciante
un link para descargar y llenar formulario de denuncia digital, el que debera ser llenado y remitido
al mismo correo, para ser ingresado a Oficina de Partes Dom.

Cada denuncia sera registrada con un nimero de registro tinico y fecha de ingreso.
2° Contenido de la denuncia:

-Nombre, Rut y domicilio del denunciante

-Nombre, Rut y domicilio del denunciado, si se tuviere conocimiento.
-Antecedentes de la propiedad denunciada, rol y direccion exacta.
-Exposicion clara de la denuncia

-Firma y declaracion de toma de conocimiento

3° Revision de antecedentes:

Recibida la denuncia, ésta sera derivada a un(a) inspector(a) quien revisara los
antecedentes de la propiedad denunciada y denunciante disponibles en el Archivo de la Direccidn
de Obras (Archivo), con el objeto de verificar los permisos o autorizaciones con que cuenten.
4° Evaluacion y programacion de inspeccion:

Se evaluara la o las posibles infracciones detectadas, en la propiedad denunciante y/o

denunciada y se programara visita en terreno. Dicha visita sera registrada mediante documento
denominado “Registro de Denuncia” y en hoja de calculo “Registro de Denuncia”.



Las denuncias con riesgo inminente para la seguridad, salud o habitabilidad tendran prioridad y
deberan inspeccionarse en un plazo maximo de 5 dias habiles contados desde la denuncia. En
estos casos se procedera de acuerdo al articulo 81 de la Ley General de Urbanismo y
Construccion.

5° Inspeccidn en terreno:

El inspector(a) designado(a) se constituira en terreno para verificar [a existencia de algn
incumplimiento a la normativa vigente, debiendo tomar contacto con el propietario u ocupante del
inmueble, exhibir su credencial, solicitar el acceso al mismo, sefalar de manera clara los
incumplimientos que advierta, registrar digitalmente él o los incumplimientos detectados en
“Registro Notificaciones”, entregar notificacion para concurrir a la Direccién de Obras la que debera
indicar claramente la fecha y hora de citacién a la Direccion de Obras Municipales o derechamente
cursar citacion al juzgado, segun la inminencia del incumplimiento.

De la diligencia antes descritas, el inspector(a) debera, en el momento, llenar el Registro
Notificaciones con la siguiente informacion:

-Nombre, Rut y domicilio del denunciante y/o denunciado, en el caso que ambos no cumplan con
las normas vigentes.

-Antecedentes de la propiedad denunciante y/o denunciada, con indicacién de permisos y
recepciones anteriores, rol de la propiedad, direccién exacta.

-Exposicion clara de las infracciones detectadas

-Imagenes y/o registros digitales.

-Fecha y hora de comparecencia a la Direccion de Obras (Departamento de [nspecciones).

En el caso de noser posible el acceso, se dejara testimonio de aquello en el “Registro
Notificaciones” y en el informe correspondiente a la visita.

6° Plazos y prorrogas:
Para aquellos contribuyentes que, en atencién a una notificacion de comparecencia,

declaren su voluntad de regularizar su propiedad, se les concedera un plazo o prorroga, segun el
caso, de dias corridos, segun detalle:

TIPO DE OBRA PLAZO PRORROGA
VIVIENDA 30 15
COMERCIO 45 20

7° Elaboracion de informe:

De los actos descritos en este protocolo, el inspector(a) debe levantar acta o informe, que
deberd ingresar en la hoja de célculo de la suite de Google (DRIVE) antes indicada, debiendo
ingresar:

-Datos de la propiedad

-Fecha y hora de visita

-Relacién de hechos

-Adjuntar registros fotograficos, videos y otros
-Conclusiones y/o sugerencias

8° Segunda Visita:

En los casos en que se hubiere otorgado un plazo de regularizacién, vencido éste se
debera programar una segunda visita para constatar el cumplimiento de los compromisos
asumidos.
9° Situaciones de flagrancia:

En los casos sefialados en el articulo 146 de la Ley General de Urbanismo y Construccion,

advertidos a propoésito de una visita a terreno y fiscalizacién en general, y cumplidos los requisitos
exigidos en la citada norma, se dictara orden de paralizacién de obras.



De la misma manera, constatado la ocupacion de bien nacional de uso publico, se
procedera a cursar infraccién y a solicitar al Sr. Alcalde la dictacion del correspondiente decreto
de demolicién y restitucion de bien nacional de uso publico.

10° Confeccion de citacidén al juzgado competente:

Constatada la falta, sea del denunciante o del denunciado, se procedera a elaborar una
citacion al Juzgado de Policia Local, con los antecedentes de hecho y derecho, firmado por el
Director de Obras.

11° Registro del Parte:

La citacién que contiene el parte que se curse, debe ser ingresado por el inspector(a) a la
hoja de célculo de la suite de Google (DRIVE) con indicacién del tribunal y rol de la causa.

12° Seguimiento de denuncias e infracciones cursadas:

El Departamento de Inspecciones sera responsable de mantener actualizada {a hoja de
calculo de la suite de Google (DRIVE) que contiene el registro de denuncias e infracciones.

Esta se contrastara periédicamente con la informacién de sentencias disponible en el drive,
de manera de permitir un seguimiento de las denuncias y su resultado.

Asimismo, se debera coordinar con el Departamento de Permisos para el acceso
compartido del regisiro de solicitudes, con el objeto de hacer seguimientos a los procesos de
regularizacion derivados de sentencias condenatorias, o que debera actualizarse una vez por
semana.

11° Fiscalizaciones programadas:

Estas obedecen a aquellas que por instrucciones del Director de Obras Municipales, tienen
por objeto velar por el cumplimiento de la LGUC y su Ordenanza, articulo 24 de la LOCM, las que
se llevarén a cabo y se regiran por el mismo procedimiento.

3. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE DERECHOS DE REMOCION Y ROTURA DE ACERAS,
CALZADAS Y PAVIMENTOS, TIERRAS Y ESTABILIZADOS, REMOCION DE TIERRA EN BIEN
NACIONAL DE USO PUBLICO:

-FINALIDAD: Dar cumplimiento a lo establecido en la Ordenanza Municipal sobre
Derechos Municipales cobrados por el Departamento de Inspecciones dependiente de la Direccién
de Obras.

-PROCEDIMIENTO:

El tramite se inicia ingresando una solicitud en oficina de partes de la Direccion de Obras
Municipales o a través de correo electrénico inspeccionesdom@municipalidadarica.cl,

La solicitud debe contener nombre completo, Rut, direccion, teléfono de contacto, motivo de la
solicitud, indicar metros lineales de ocupacion, instalacion de cierre perimetral e indicar fecha de
inicio y término de las obras y debe adjuntar autorizacién de SERVIU o decreto alcaldicio que
autorice la ocupacion, solicitando el calculo de los derechos a pagar.

La solicitud es ingresada a oficina de partes DOM, y luego es derivada por el Director de Obras al
Departamento de Inspecciones para proceder al célculo de los derechos municipales a pagar segun
ordenanza vigente.

Cumplidos los requisitos, el Departamento de Inspecciones emitira un giro para el pago de los
derechos municipales asociados, segtin ordenanza de dereches municipales vigente.



Una vez paga"dos los derechos, copia del comprobante es entregado en el Departamento de
Inspecciones para la elaboracion de la autorizacion que serd firmada por el Director de Obras,
dentro del plazo de 3 dias habiles desde la entrega del comprobante, cuando la ocupacién tenga
una duracién superior a 3 dias corridos. En el caso que la ocupacion tenga una duracién inferior,
bastara el comprobante de pago.

4. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE DERECHOS DE EXTRACCION DE ARENA, RIPIO Y
OTRO MATERIAL EN POZO LASTREROS EN BIEN NACIONAL DE USO PUBLICO O PRIVADO,
MECANIZADA O ARTESANAL:

-FINALIDAD: Dar cumplimiento a lo establecido en la Ordenanza Municipal sobre
Derechos Municipales cobrados por el Departamento de Inspecciones dependiente de la Direccién
de Obras.

-PROCEDIMIENTO:

El tramite se inicia ingresando una solicitud en oficina de partes de la Direccién de Obras

Municipales o a través de correo electronico inspeccionesdom@municipalidadarica.cl,

La solicitud debe contener nombre completo, Rut, direccién, teléfono de contacto, motivo de la
solicitud, indicar metros cubicos a extraer y adjuntar autorizacién de la Direccién de Obras
Hidraulicas, segun corresponda, solicitando el calculo de derechos a pagar.

La solicitud es ingresada a oficina de partes DOM, y luego es derivada por el Director de Obras al
Departamento de Inspecciones para proceder al calculo de los derechos municipales a pagar segin
ordenanza vigente.

Una vez pagados los derechos, copia del comprobante es entregado en el Departamento de
Inspecciones para la elaboracion de la autorizacion firmada por el Director de Obras, dentro del
plazo de 3 dias habiles desde la entrega del comprobante.

5. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE DERECHOS DE OCUPACION DE CALZADA
COMPLETA, MEDIA CALZADA, SUBSUELO, OCUPACION DE BIEN NACIONAL DE USO
PUBLICO CON O SIN CIERRO DE CONSTRUCCION Y MANTENCION DE MATERIALES,
ESCOMBROS, ETC., INSTALACION PROVISORIA O CONSTRUCCIONES VARIAS EN BIEN
NACIONAL DE USO PUBLICO:

-FINALIDAD: Dar cumplimiento a lo establecido en la Ordenanza Municipal sobre
Derechos Municipales cobrados por el Departamento de Inspecciones dependiente de la Direccién
de Obras.

-PROCEDIMIENTO:

El tramite se inicia ingresando una solicitud en oficina de partes de la Direccién de Obras

Municipales o a través de correo electronico inspeccionesdom@municipalidadarica.cl.

La solicitud debe contener nombre completo, Rut, direccion, teléfono de contacto, motivo de la
solicitud, indicar metros fineales de ocupacion, instalacién de cierre perimetral e indicar fecha de
inicio y término de las obras y adjuntar decreto alcaldicio que autoriza la ocupacidn, solicitando el
célculo de derechos a pagar.

La solicitud es ingresada a oficina de partes DOM, y luego es derivada por el Director de Obras al

Departamento de Inspecciones para proceder al célculo de los derechos municipales a pagar segtin
ordenanza vigente.



Cumplidos los requisitos, el Departamento de Inspecciones emitird un giro para el pago de
los derechos municipales asociados, segiin ordenanza de derechos municipales vigente.

Una vez pagados los derechos, copia del comprobante es entregado en el Departamento de

Inspecciones para la elaboraciéon de la autorizaciéon que sera firmada por el
dentro del plazo de 3 dias habiles desde la entrega del comprobante, cuando

Director de Obras,
la ocupacién tenga

una duracion superior a 3 dias corridos. En el caso que la ocupacién tenga una duracion inferior,

bastara el comprobante de pago.

2. SUSTITUYASE MANUAL DE PROCEDIMIENTO APROBADO POR DECRETO ALCALDICIO

N° 8167/2022.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE EN LA PAGINA WEB MUNICIPAL Y ARCHIVESE.

(FDO.) MARCELO CANIPA ZEGARRA, ALCALDE DE ARICA (S) Y CARLOS CASTILLO

GALLEGUILLCS, SECRETARIO MUNICIPAL.

Lo que transcribo a Ud., para su conocimiento y fines procedentes.

ILLO'G

ARIO M

RLOS CA

MCZ/CCG/JRAP/CCH/cch.-
c.c. Direc. Administracion y Finanzas * Direccién Control * Asesoria Juridica\}

* DIDI, Archivo.
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1 FGUILLOS

SECPLAN *D.O.M.




