
 
 
 

PROCESO VERSION 

Manual de Procedimientos Departamento de Edificación.  1.0 

PROPIETARIO FECHA 

Dirección de Obras_Ilustre Municipalidad de Talca. 
Departamento de Edificación.  

 
ABRIL 2013 

 

ORGANIZACIÓN ELABORADO POR: REVISADO POR: 
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE TALCA DPTO.EDIFICACION.  ALVARO ROJAS 

 

 

 

 

MANUAL DE 

PROCEDIMIENTOS    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.- Nombre del procedimiento: 
        Gestión de los permisos de Edificación: 
        1.1. Permiso de Obra Menor. 
        1.2. Anteproyecto. 
        1.3. Obra Nueva. 
        1.4. Modificación de proyecto. 
        1.5. Permisos de edificación por la catástrofe. 
        1.6. Permiso Microempresa / Equipamiento social 
 

1.2.- Lugar y Fecha de Elaboración: 
        Dirección de Obras_ Ilustre Municipalidad de Talca_ Octubre de 2012. 
 

1.3.- Unidades responsables en su elaboración, revisión y/o autorización: 
        Dirección de Obras y el Departamento de edificación de la D.O.M. 
        Director de Obras. 
        Revisores de Proyecto. 
       Secretario Departamento de Edificación. 
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    INTRODUCCIÓN: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El presente informe tiene por objetivo dar a conocer los distintos 
procedimientos  que  realiza la Dirección de Obras para otorgar un permiso 
de edificación, trámite necesario y requerible previo al inicio de toda obra de 
edificación. 

 
El procedimiento se inicia en la oficina de partes de la Dirección de Obras, 
el cual realiza el ingreso mediante una verificación rápida de toda la 
documentación mínima necesaria, según el artículo 5.1.6 de la Ordenanza 
General de Urbanismo y Construcción.  

 
Para posteriormente ingresar a la Unidad de Edificación, área encargada de 
velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de 
Urbanismo y Construcción, de la Ordenanza General de Urbanismo y 
Construcción y de la Ordenanza Local. 

 
Mediante dicha revisión, que se realiza dentro de los plazos establecidos 
según el artículo 1.4.10 de la Ordenanza General de Urbanismo y 
Construcción, y al subsanar observaciones,  si este las tuviese, se procede 
a la emisión del permiso de edificación correspondiente, previo pago de los 
derechos municipales. 
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OBJETIVO DEL MANUAL: 

  

ALCANCE:   

 

 NORMATIVA:  

  Ley General de Urbanismo y Construcción.  
  Ordenanza General de Urbanismo y Construcción.  
  Plan Regulador Comunal. 
  Normativas Vigentes. 
 

DEFINICIONES:  

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Dar a entender al usuario la metodología a seguir para la obtención 
de un permiso de edificación.  
  

Para obtener cualquiera de los permisos de edificación que se detallaran a 
continuación, se deberá presentar un formulario que contiene la información 
relevante para cada caso, detallando los antecedentes que se deben 
adjuntar, los que se constituyen como las exigencias que deben ser 
requeridas y/o acompañadas de conformidad a la normativa de urbanismo y 
construcciones vigentes, a excepción de otros antecedentes cuya obligación 
emane expresamente de otras leyes y  reglamentos. 
Y por último también se aclararan las responsabilidades de los profesionales  
y funcionarios municipales.  



 
 
 

PROCESO VERSION 

Manual de Procedimientos Departamento de Edificación.  1.0 

PROPIETARIO FECHA 

Dirección de Obras_Ilustre Municipalidad de Talca. 
Departamento de Edificación.  

 
ABRIL 2013 

 

ORGANIZACIÓN ELABORADO POR: REVISADO POR: 
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE TALCA DPTO.EDIFICACION.  ALVARO ROJAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

GLOSARIO DE TERMINOS 

L.G.U.C. : Ley General de Urbanismo y Construcción.  

O.G.U.C. : Ordenanza General de Urbanismo y Construcción.      

P.R.C. : Plan Regulador Comunal.  

D.O.M.          : Dirección de Obras Municipales. 

 

CONDICIONES URBANISTICAS:    
Todas aquellas exigencias de carácter técnico aplicables a un predio o a una                                                     
edificación relativas a las normas urbanísticas                                                                                                                                                                                                                                                                     
y a las condiciones de emplazamiento para los distintos tipos de usos y para el desarrollo de 
actividades contempladas en los Instrumentos de Planificación Territorial. 
 

 MONUMENTO NACIONAL:    
Edificio, conjunto o área declarada como tal conforme a la Ley N° 17.288 sobre Monumentos 
Nacionales, mediante decreto del Ministerio de Educación.  
 
 

4. 

 

ALCANCE 
El alcance es a toda la comunidad, puesto que afecta a todo propietario de un bien raíz y a toda 
las personas que requieren postular a uno. Por lo tanto es de gran importancia para aclarar los 
trámites  que se realizan en la Dirección de Obras. 
 

NORMATIVA 
 
_ LGUC: Ley General de Urbanismo y Construcción 
_ OGUC: Ordenanza General de Urbanismo y Construcción 
_ Especificaciones técnicas, realizadas por el arquitecto del proyecto _ Bases Administrativas 
del proyecto 
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MURO CORTAFUEGO:   
 El que cumple con la resistencia al fuego requerida según el caso, de acuerdo con el artículo 
4.3.3. de esta Ordenanza. 
 

 MURO MEDIANERO:   
El que pertenece en común a los dueños de dos predios colindantes, el que pertenece en 
común a los dueños de dos predios colindantes. 
 

PROPIETARIO:   
Persona natural o jurídica que declara, ante la Dirección de Obras Municipales o ante el servicio 
público que corresponda, ser titular del dominio del predio al que se refiere la actuación 
requerida. 
 

PROYECTO:   
Conjunto de antecedentes de una obra que incluye planos, memorias, especificaciones técnicas 
y, si correspondiere, presupuestos. 

 

RASANTE:  
Recta imaginaria que, mediante un determinado ángulo de inclinación, 
define la envolvente teórica dentro de la cual puede desarrollarse un proyecto 
de edificación.  
 

REVISOR INDEPENDIENTE:  
Profesional competente, con inscripción vigente en el correspondiente Registro del Ministerio de 
Vivienda y Urbanismo, que verifica e informa al respectivo Director de Obras Municipales que 
los anteproyectos, proyectos y obras cumplen con todas las disposiciones legales y 
reglamentarias pertinentes. Se entenderá también como tal, la persona jurídica en cuyo objetivo 
social esté comprendido dicho servicio y que para estos efectos actúe a través de un 
profesional competente. 
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AREAS DE APLICACIÓN:  

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Existen 6 grupos temáticos para la tramitación de un expediente, los cuales son: 
 
 
1.- PERMISO DE OBRA MENOR 
_ Ampliación Menor a 100 m. / Modificación sin alterar estructura / Art.6.2.9 OGUC 
_ Ampliación de Vivienda Social. 
_ Regularización anterior a 1959. 
_ Cambio de destino. 

 
2.- ANTEPROYECTO 

 
3.- PERMISO DE OBRA NUEVA 

 
_ Obra Nueva/ Ampliación mayor a 100 m./Alteración/ Reparación / Reconstrucción. 
 
4.- PERMISO DE MODIFICACION 

 
5.- PERMISOS EN ZONAS DECLARADAS AFECTADA POR CATASTROFE 

 
_ Reconstrucción (Vivienda / otro destino) 
_ Obra Nueva y/o ampliación (Vivienda / otros destinos) 
_ Vivienda tipo. 
_ Regularización de construcción afectada por la catástrofe. 
_ Artículo transitorio.  

 
 6.- PERMISO DE MICROEMPRESA / EQUIPAMIENTO SOCIAL 
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A continuación explicaremos los procesos para la obtención de cada uno de los 
permisos de edificación: 
 
 
 
PERMISO DE OBRA MENOR ART.5.1.4 O.G.U.C. 

 
_ Ampliación menor a 100 m./ Modificación sin alterar estructura/ Art.6.2.9 O.G.U.C. 
El propietario y el profesional responsable del proyecto que solicita un permiso de 
edificación debe ingresar un expediente escrito  que debe contener como mínimo los 
siguientes antecedentes: 

 

 Solicitud de permiso OBRA MENOR - firmada / N 1.1 

 Encuesta de Edificación / INE 

 Certificado de Informaciones Previas / LINEA 

 Permiso original  

 Certificado de dotación de servicios / agua potable y alcantarillado 

 Especificaciones Técnicas firmadas e Informes / Térmico – Acústico - 

Fuego 

 Planimetría según artículo 5.1.6 OGUC – si es modificación graficar lo 

existente y propuesto  modificado 

 

Este expediente debe ser ingresado por la oficina de partes de la Dirección de Obras, 
cuyos funcionarios verificaran  que se esté entregando la totalidad de los antecedentes 
mencionados anteriormente, si es así procede a abonar parte del derecho municipal 
que se cancelara por concepto de revisión.  
Ingresado y digitado en el sistema el expediente es derivado al secretario de 
edificación, el cual asigna al revisor de cada expediente para que este verifique que el 
proyecto cumpla con la L.G.U.C., O.G.U.C., P.R.C. y otras leyes vigentes en ese 
momento.  
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Transcurrido 15 días según artículo 1.4.9 O.G.U.C. se 
procede a emitir en su defecto acta de observaciones 
o cálculo de derechos municipales. 
a) Si el expediente arroja observaciones pasara al 
secretario de edificación el cual informara por escrito 
a quien solicite informaciones sobre dicho expediente. 
El revisor informara o notificara por mail  las 
observaciones dejando constancia que el profesional 
debe subsanar dentro de los siguientes 60 días según 
artículo 1.4.10 O.G.U.C. 
Si las observaciones son resueltas dentro de este 
plazo se procede a emitir el cálculo de derechos, el 
cual será visado por el revisor y el Director de Obras. 
El propietario debe cancelar dentro de los 15 días 
hábiles de emitido el cálculo de derechos adjuntando 
al momento de cancelar 2 copias de planos y 2 copias 
de especificaciones técnicas.  
Una vez cancelado y entregado el documento que lo 
acredite a la oficina de partes de la D.O.M. se 
procede a la elaboración del “Certificado de 
permiso de Obra Menor” el cual debe ser retirado 

por el propietario o el profesional responsable, 
después de 3 días hábiles.  
b) Si el expediente arroja observaciones y estas no 
son subsanadas,  dentro de 60 días corridos desde 
emitida el acta de observaciones, se procederá a la 
devolución del expediente y de todos los 
antecedentes presentados.  
Para lo cual el secretario de edificación hace 
devolución del expediente, cuando el propietario o el 
profesional se acercan a la D.O.M. a buscar sus 
antecedentes 0 

8. 
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DIAGRAMA DE FLUJOS: 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.- AMPLIACIÓN  VIVIENDA   SOCIAL   ART 6.1.11 OGUC 

                                              ANTECEDENTES MINIMOS A PRESENTAR   

      PRESENTAR EXPEDIENTE en el  MESÓN 

     de la D.O.M. (3° piso I. Municipalidad Talca) Of. Partes    

 

 

              REVISION  EXPEDIENTE 

              Con el comprobante de ingreso  

             El usuario VUELVE en 15 DÍAS 

          ART 1.4.10 

                                                                                     
(si la carpeta no cumple OGUC)                 (si la carpeta cumple OGUC) 
 

 

2.A.- ACTA OBSERVACIONES                  2.B.-  CALCULO   DERECHOS                                                                                    
 (si la carpeta no cumple OGUC)                                               (si la carpeta cumple OGUC) 

 

 

            60 días para solucionar observaciones                                               Con carpetas copias se da el V/B° para pagar 

  

    Si subsana todas las                 Si aún existen observaciones                             una vez pagado vuelva en 3 días hábiles    

                      observaciones pasa el  2B                         el EXPEDIENTE se DEVUELVE     

             ART 1.4.9 OGUC                          ENTREGA PERMISO EDIFICACION 

 

Solicitud de permiso ampliación vivienda social  formulario N° 1.5 

 MINVU  

firmada por arq y prop. 

INE  (firmada por arquitecto y propietario). 

Especificaciones técnicas  (firmada por arquitecto y propietario). 

Informe Normativo  (firmada por arquitecto). (HAB-SEG-ESTA-INST.) 

Certificado informes previos. 

Certificado vivienda social 

Permiso y recepción original   

Planimetría , art. 5.1.4 O.G.U.C.  (firmada por arquitecto y propietario). 

Certificado de dotación de servicios 

  Si subsana    Si no subsana  

EL EXPEDIENTE ES RETIRADO PARA PODER SER 

INGRESADO NUEVAMENTE Y COMENZAR EL 

PROCESO DE CORRECCION,  OTRA VEZ 
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9. 

PERMISO DE REGULARIZACION ANTERIOR A 1959  
ART.5.1.4  O.G.U.C. 

 

 
El propietario y el profesional responsable del proyecto que solicita un permiso 
de regularización anterior a debe ingresar un expediente escrito  que debe 
contener como mínimo los siguientes antecedentes: 

 

 Solicitud de regularización anterior a 1959 – firmada / N 1.9  

 Certificado de Informaciones Previas / LINEA 

 Encuesta de  Edificación /  INE 

 Certificado cumplimiento normativa de estabilidad 

 Informe arquitecto normas técnicas de habitabilidad seguridad 

estabilidad e instalaciones interiores 

 Certificado de dotación de servicios / agua potable y alcantarillado 

 Avalúo fiscal detallado acreditando la data de la construcción – SE 

REGULARIZARA TODO LO QUE SEA ANTES DEL 59, lo que no se 

detalle anterior a esta fecha se regularizara en forma normal – 

presentar planta detallada con data de la construcción 

 Especificaciones Técnicas firmadas  

 Planimetría según artículo 5.1.6 OGUC 

 

 

Este expediente debe ser ingresado por la oficina de partes de la Dirección de 
Obras, cuyos funcionarios verificaran  que se este entregando la totalidad de los 
antecedentes mencionados anteriormente, si es así procede a abonar parte del 
derecho municipal que se cancelara por concepto de revisión.  
Ingresado y digitado en el sistema el expediente es derivado al secretario de 
edificación, el cual asigna al revisor de cada expediente para que este verifique 
que el proyecto cumpla con la L.G.U.C., O.G.U.C., P.R.C. y otras leyes vigentes 
en ese momento.  
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ACTORES DEL PROCESO 

 

Nota: anotar todas las Unidades Deptos , Sub Deptos en direcciones que participan en este 

proceso 

 

10. 
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Transcurrido 15 días según artículo 1.4.9 O.G.U.C. se 
procede a emitir en su defecto acta de observaciones o 
cálculo de derechos municipales. 
a) Si el expediente arroja observaciones pasara al 
secretario de edificación el cual informara por escrito a 
quien solicite informaciones sobre dicho expediente. El 
revisor informara o notificara por mail  las observaciones 
dejando constancia que el profesional debe subsanar 
dentro de los siguientes 60 días según artículo 1.4.10 
O.G.U.C. 
Si las observaciones son resueltas dentro de este plazo se 
procede a emitir el cálculo de derechos, el cual será visado 
por el revisor y el Director de Obras. El propietario debe 
cancelar dentro de los 15 días hábiles de emitido el cálculo 
de derechos adjuntando al momento de cancelar 2 copias 
de planos y 2 copias de especificaciones técnicas.  
Una vez cancelado y entregado el documento que lo 
acredite a la oficina de partes de la D.O.M. se procede a la 
elaboración del “Certificado de permiso de 
Regularización anterior al año 1959” el cual debe ser 

retirado por el propietario o el profesional responsable, 
después de 3 días hábiles.  
b) Si el expediente arroja observaciones y estas no son 
subsanadas,  dentro de 60 días corridos desde emitida el 
acta de observaciones, se procederá a la devolución del 
expediente y de todos los antecedentes presentados.  
Para lo cual el secretario de edificación hace devolución 
del expediente, cuando el propietario o el profesional se 
acercan a la D.O.M. a buscar sus antecedentes 0 
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3.-REGULARIZACION ANTERIOR A 1959 

                                              ANTECEDENTES MINIMOS A PRESENTAR   

      PRESENTAR EXPEDIENTE en el  MESÓN 

     de la D.O.M. (3° piso I. Municipalidad Talca) Of. Partes    

 

 

              REVISION  EXPEDIENTE 

              Con el comprobante de ingreso  

             El usuario VUELVE en 15 DÍAS 

          ART 1.4.10 

                                                                                     
      (si la carpeta no cumple OGUC)                                   (si la carpeta cumple OGUC) 
 

                  

2.A.- ACTA OBSERVACIONES                  2.B.-  CALCULO   DERECHOS                                                                                    
 (si la carpeta no cumple OGUC)                                               (si la carpeta cumple OGUC) 

  

 

            60 días para solucionar observaciones                                               con carpetas copias se da el V/B° para pagar 

  

    Si subsana todas las                 Si aún existen observaciones                             una vez pagado vuelva en 3 días hábiles    

                      observaciones pasa el  2B                         el EXPEDIENTE se DEVUELVE     

             ART 1.4.9 OGUC                          ENTREGA PERMISO EDIFICACION 

 

Solicitud de regularización antigua (formulario N° 1.9 MINVU) firmada. 

INE  (firmada por arquitecto y propietario). 

Especificaciones técnicas  (firmada por arquitecto y propietario). 

Informe Normativo  (firmada por arquitecto). (HAB-SEG-ESTA-INST.) 

Informe estructural  firmada por  el arquitecto 

Certificado informes previos. 

Avaluó fiscal detallado con data de la construcción  

Certificado de dotación de servicios 

Planimetría , art. 5.1.4 O.G.U.C.  Mostrando lo antiguo y lo Nuevo S/C 

 firmada 

PATENTE PROFESIONAL 

  Si subsana    Si no subsana  

EL EXPEDIENTE ES RETIRADO PARA PODER SER 

INGRESADO NUEVAMENTE Y COMENZAR EL 

PROCESO DE CORRECCION,  OTRA VEZ 

Se envía a inspección 

Con VB inspección y 
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PERMISO DE CAMBIO DE DESTINO, FORMULARIO N°802 
ART.5.1.4  O.G.U.C. 

 
El propietario y el profesional responsable del proyecto que solicita un permiso de 
cambio de destino a debe ingresar un expediente escrito  que debe contener como 
mínimo los siguientes antecedentes: 

 

 

 Solicitud de cambio de destino - firmada  

 Certificado de Informaciones Previas / LINEA 

 Permiso original –  la edificación debe tener permiso anterior 

 Certificado de dotación de servicios / agua potable y alcantarillado 

 Especificaciones Técnicas firmadas  

 Certificado dominio vigente propiedad  

 Si se acoge a copropiedad debe presentar: REGLAMENTO Y ACTA 

ASAMBLEA DE COPROPIETARIOS ACTA AUTORIZACION ASAMBLEA 

AUTORIZANDO EL CAMBIO DE DESTINO 

 Planimetría según artículo 5.1.6 OGUC 

 Presupuesto. 

 

 

Este expediente debe ser ingresado por la oficina de partes de la Dirección de 
Obras, cuyos funcionarios verificaran  que se este entregando la totalidad de los 
antecedentes mencionados anteriormente, si es así procede a abonar parte del 
derecho municipal que se cancelara por concepto de revisión.  
Ingresado y digitado en el sistema el expediente es derivado al secretario de 
edificación, el cual asigna al revisor de cada expediente para que este verifique que 
el proyecto cumpla con la L.G.U.C., O.G.U.C., P.R.C. y otras leyes vigentes en ese 
momento.  

12. 
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Transcurrido 15 días según artículo 1.4.9 O.G.U.C. se procede a emitir en su defecto acta 
de observaciones o cálculo de derechos municipales. 
a) Si el expediente arroja observaciones pasara al secretario de edificación el cual 
informara por escrito a quien solicite informaciones sobre dicho expediente. El revisor 
informara o notificara por mail  las observaciones dejando constancia que el profesional 
debe subsanar dentro de los siguientes 60 días según artículo 1.4.10 O.G.U.C. 
Si las observaciones son resueltas dentro de este plazo se procede a emitir el cálculo de 
derechos, el cual será visado por el revisor y el Director de Obras. El propietario debe 
cancelar dentro de los 15 días hábiles de emitido el cálculo de derechos adjuntando al 
momento de cancelar 2 copias de planos y 2 copias de especificaciones técnicas.  
Una vez cancelado y entregado el documento que lo acredite a la oficina de partes de la 
D.O.M. se procede a la elaboración del “Certificado de permiso de Cambio de Destino” 
el cual debe ser retirado por el propietario o el profesional responsable, después de 3 días 
hábiles.  
b) Si el expediente arroja observaciones y estas no son subsanadas,  dentro de 60 días 
corridos desde emitida el acta de observaciones, se procederá a la devolución del 
expediente y de todos los antecedentes presentados.  
Para lo cual el secretario de edificación hace devolución del expediente, cuando el 
propietario o el profesional se acercan a la D.O.M. a buscar sus antecedentes . 
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4.- CAMBIO DE DESTINO 

                                                   ANTECEDENTES MINIMOS A PRESENTAR   

      PRESENTAR EXPEDIENTE en el  MESÓN 

     de la D.O.M. (3° piso I. Municipalidad Talca) Of. Partes    

 

 

              REVISION  EXPEDIENTE 

              Con el comprobante de ingreso  

             El usuario VUELVE en 15 DÍAS 

          ART 1.4.10 

        
    (si la carpeta no cumple OGUC)               (si la carpeta cumple OGUC) 
                                                                              

 

2.A.- ACTA OBSERVACIONES                  2.B.-  CALCULO   DERECHOS                                                                                    
 (si la carpeta no cumple OGUC)                                               (si la carpeta cumple OGUC) 

 

 

            60 días para solucionar observaciones                                               Con carpetas copias se da el V/B° para pagar 

  

    Si subsana todas las                 Si aún existen observaciones                             una vez pagado vuelva en 3 días hábiles    

                      observaciones pasa el  2B                         el EXPEDIENTE se DEVUELVE     

             ART 1.4.9 OGUC                          ENTREGA PERMISO EDIFICACION 

 

Solicitud de cambio de destino (formulario retirar en el mesón de la DOM) 

(firmada por arquitecto y propietario). 

Permiso original – la edificación debe contar con permiso 

Especificaciones técnicas  (firmada por arquitecto y propietario). 

Informe Normativo . seguridad-carga ocupación-estacionamientos,  

firmada Presupuesto 

Certificado informes previos. 

Certificado de la asamblea si se trata de Copropiedad 

Planimetría , art. 5.1.4 O.G.U.C.  (firmada por arquitecto y propietario). 

Certificado de dominio vigente de la propiedad 

PATENTE PROFESIONAL 

 

  Si subsana    Si no subsana  

EL EXPEDIENTE ES RETIRADO PARA PODER SER 

INGRESADO NUEVAMENTE Y COMENZAR EL 

PROCESO DE CORRECCION,  OTRA VEZ 
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PERMISO DE APROBACION DE ANTEPROYECTO, ART.5.1.5 
O.G.U.C. 

 

 

 

 

 
El propietario y el profesional responsable del proyecto que solicita un “permiso de 
aprobación de anteproyecto” a debe ingresar un expediente escrito  que debe 
contener como mínimo los siguientes antecedentes: 

 

 Solicitud de ANTEPROYECTO - firmada / N 2.1 

 Encuesta de Edificación / INE 

 Certificado de Informaciones Previas / LINEA 

 Certificado de dotación de servicios / agua potable y alcantarillado 

 Especificaciones Técnicas firmadas  

 Planimetría según artículo 5.1.5 OGUC. 

 

 

Este expediente debe ser ingresado por la oficina de partes de la Dirección de 
Obras, cuyos funcionarios verificaran  que se este entregando la totalidad de los 
antecedentes mencionados anteriormente, si es así procede a abonar parte del 
derecho municipal que se cancelara por concepto de revisión.  
Ingresado y digitado en el sistema el expediente es derivado al secretario de 
edificación, el cual asigna al revisor de cada expediente para que este verifique que 
el proyecto cumpla con la L.G.U.C., O.G.U.C., P.R.C. y otras leyes vigentes en ese 
momento.  
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Transcurrido 15 días según artículo 1.4.9 O.G.U.C. se 
procede a emitir en su defecto acta de observaciones 
o cálculo de derechos municipales. 
a) Si el expediente arroja observaciones pasara al 
secretario de edificación el cual informara por escrito a 
quien solicite informaciones sobre dicho expediente. El 
revisor informara o notificara por mail  las 
observaciones dejando constancia que el profesional 
debe subsanar dentro de los siguientes 60 días según 
artículo 1.4.10 O.G.U.C. 
Si las observaciones son resueltas dentro de este 
plazo se procede a emitir el cálculo de derechos, el 
cual será visado por el revisor y el Director de Obras. 
El propietario debe cancelar dentro de los 15 días 
hábiles de emitido el cálculo de derechos adjuntando 
al momento de cancelar 2 copias de planos y 2 copias 
de especificaciones técnicas.  
Una vez cancelado y entregado el documento que lo 
acredite a la oficina de partes de la D.O.M. se procede 
a la elaboración del “Certificado de aprobación de 
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 PROCESO ANTEPROYECTO 

                                                   ANTECEDENTES MINIMOS A PRESENTAR   

      PRESENTAR EXPEDIENTE en el  MESÓN 

     de la D.O.M. (3° piso I. Municipalidad Talca) Of. Partes    

 

 

              REVISION  EXPEDIENTE 

              Con el comprobante de ingreso  

             El usuario VUELVE en 15 DÍAS 

          ART 1.4.10 
    (si la carpeta no cumple OGUC)                                                                                (si la carpeta cumple OGUC) 
 

 

 

2.A.- ACTA OBSERVACIONES                  2.B.-  CALCULO   DERECHOS                                                                                    
 (si la carpeta no cumple OGUC)                                               (si la carpeta cumple OGUC) 

 

 

            60 días para solucionar observaciones                                               Con carpetas copias se da el V/B° para pagar 

  

    Si subsana todas las                 Si aún existen observaciones                             una vez pagado vuelva en 3 días hábiles    

                      observaciones pasa el  2B                         el EXPEDIENTE se DEVUELVE     

                                                                                                             ENTREGA PERMISO EDIFICACION 

Solicitud de aprobación de anteproyecto (formulario N° 2.1 

 MINVU) 

(firmada por arquitecto y propietario). 

INE  (firmada por arquitecto y propietario). 

Especificaciones técnicas  (firmada por arquitecto y propietario). 

Certificado informes previos. 

Planimetría , art. 5.1.5 O.G.U.C.  (firmada por arquitecto y 

 propietario). 

PATENTE PROFESIONAL 

 

  Si subsana    Si no subsana  

         ART 1.4.9 OGUC   

EL EXPEDIENTE ES RETIRADO PARA PODER SER 

INGRESADO NUEVAMENTE Y COMENZAR EL 

PROCESO DE CORRECCION,  OTRA VEZ 
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PERMISO DE EDIFICACION DE EDIFICACION 
 
 
 

_ Obra nueva (regularización), Ampliación mayor a 100 m2, 
Alteración, Reparación,   Reconstrucción. 
 

 Solicitud de permiso OBRA NUEVA - firmada / N 2.4 

 Encuesta de Edificación / INE 

 Certificado de Informaciones Previas / LINEA 

 Permiso original (para  AMPLIACIONES, ALTERACIONES y 

REPARACIONES) 

 Certificado de dotación de servicios / agua potable y alcantarillado 

 Especificaciones Técnicas firmadas e Informes / Térmico – Acústico – 

Fuego, según corresponda  

 Planimetría según artículo 5.1.6 OGUC. 

 Proyecto calculo estructural art 5.1.7 OGUC 

 

 

Este expediente debe ser ingresado por la oficina de partes de la Dirección de 
Obras, cuyos funcionarios verificaran  que se este entregando la totalidad de los 
antecedentes mencionados anteriormente, si es así procede a abonar parte del 
derecho municipal que se cancelara por concepto de revisión.  
Ingresado y digitado en el sistema el expediente es derivado al secretario de 
edificación, el cual asigna al revisor de cada expediente para que este verifique que 
el proyecto cumpla con la L.G.U.C., O.G.U.C., P.R.C. y otras leyes vigentes en ese 
momento.  
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DIAGRAMA DE FLUJOS 

 

 

 

Transcurrido 30 días según artículo 1.4.9 O.G.U.C. se procede a emitir en su defecto acta de 
observaciones o cálculo de derechos municipales. 
a) Si el expediente arroja observaciones pasara al secretario de edificación el cual informara 
por escrito a quien solicite informaciones sobre dicho expediente. El revisor informara o 
notificara por mail  las observaciones dejando constancia que el profesional debe subsanar 
dentro de los siguientes 60 días según artículo 1.4.10 O.G.U.C. 
Si las observaciones son resueltas dentro de este plazo se procede a emitir el cálculo de 
derechos, el cual será visado por el revisor y el Director de Obras. El propietario debe cancelar 
dentro de los 15 días hábiles de emitido el cálculo de derechos adjuntando al momento de 
cancelar 2 copias de planos y 2 copias de especificaciones técnicas.  
Una vez cancelado y entregado el documento que lo acredite a la oficina de partes de la 
D.O.M. se procede a la elaboración del “Certificado de permiso de edificación” el cual 
debe ser retirado por el propietario o el profesional responsable, después de 3 días hábiles.  
b) Si el expediente arroja observaciones y estas no son subsanadas,  dentro de 60 días 
corridos desde emitida el acta de observaciones, se procederá a la devolución del expediente 
y de todos los antecedentes presentados.  
Para lo cual el secretario de edificación hace devolución del expediente, cuando el propietario 
o el profesional se acercan a la D.O.M. a buscar sus antecedentes. 
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 PROCESO  OBRA  NUEVA 

OBRA NUEVA – AMPLIACIÓN MAYOR A 100M2 – RECONSTRUCCIÓN – REPARACIÓN - ALTERACIÓN 

                                ANTECEDENTES MINIMOS A PRESENTAR   

      PRESENTAR EXPEDIENTE en el  MESÓN 

     de la D.O.M. (3° piso I. Municipalidad Talca) Of. Partes    

 

 

              REVISION  EXPEDIENTE 

              Con el comprobante de ingreso  

             El usuario VUELVE en 30 DÍAS 

          ART 1.4.10 

        

 
        (si la carpeta no cumple OGUC)                                                 (si la carpeta cumple OGUC) 
 

2.A.- ACTA OBSERVACIONES                  2.B.-  CALCULO   DERECHOS                                                                                    
 (si la carpeta no cumple OGUC)                                               (si la carpeta cumple OGUC) 

 

 

            60 días para solucionar observaciones                                               Con carpetas copias se da el V/B° para pagar 

  

    Si subsana todas las                 Si aún existen observaciones                             una vez pagado vuelva en 3 días hábiles    

                      observaciones pasa el  2B                         el EXPEDIENTE se DEVUELVE     

             ART 1.4.9 OGUC                          ENTREGA PERMISO EDIFICACION 

  Si subsana    Si no subsana  

Solicitud de Permiso Edificación  (formulario N° 2.3 MINVU) 

 Firmada por Arquitecto y propietario 

INE  (firmada por arquitecto y propietario). 

Especificaciones técnicas  (firmada por arquitecto y propietario). 

Informes Asociados: Térmico – Acústico – Fuego –  Carga Ocupación 

 – Estacionamientos  firmados 

Certificado informes previos. 

Permiso y recepción original  (si es Ampliación – Reparación - Alteración). 

Planimetría, según lo requerido por el art. 5.1.6 O.G.U.C.  (Firmada por  

Arquitecto y propietario). Mas 

 PROYECTO CALCULO ESTRUCTURAL art 5.1.7 OGUC 

Certificado de dotación de servicios / agua potable y alcantarillado 

Presupuesto si procede 

PATENTE PROFESIONAL 

 

 

EL EXPEDIENTE ES RETIRADO PARA PODER SER 

INGRESADO NUEVAMENTE Y COMENZAR EL 

PROCESO DE CORRECCION,  OTRA VEZ 

. 
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PERMISO DE MODIFICACION DE PROYECTO ART.5.1.17 
 
 
 

 Solicitud de MODIFICACION - firmada / N 2.5 

 Encuesta de Edificación / INE 

 Certificado de Informaciones Previas / LINEA 

 Especificaciones Técnicas firmadas  

 Planimetría según artículo 5.1.17 OGUC. 

 Lista de modificaciones firmada por el profesional 

 Presupuesto detallado 

 Fotocopia del permiso original 

 

 

 

Este expediente debe ser ingresado por la oficina de partes de la Dirección 
de Obras, cuyos funcionarios verificaran  que se este entregando la totalidad 
de los antecedentes mencionados anteriormente, si es así procede a abonar 
parte del derecho municipal que se cancelara por concepto de revisión.  
Ingresado y digitado en el sistema el expediente es derivado al secretario de 
edificación, el cual asigna al revisor de cada expediente para que este 
verifique que el proyecto cumpla con la L.G.U.C., O.G.U.C., P.R.C. y otras 
leyes vigentes en ese momento.  
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DIAGRAMA DE FLUJOS: 

 

 

Transcurrido 30 días según artículo 1.4.9 O.G.U.C. 
se procede a emitir en su defecto acta de 
observaciones o cálculo de derechos municipales. 
a) Si el expediente arroja observaciones pasara al 
secretario de edificación el cual informara por escrito 
a quien solicite informaciones sobre dicho 
expediente. El revisor informara o notificara por mail  
las observaciones dejando constancia que el 
profesional debe subsanar dentro de los siguientes 
60 días según artículo 1.4.10 O.G.U.C. 
Si las observaciones son resueltas dentro de este 
plazo se procede a emitir el cálculo de derechos, el 
cual será visado por el revisor y el Director de 
Obras. El propietario debe cancelar dentro de los 15 
días hábiles de emitido el cálculo de derechos 
adjuntando al momento de cancelar 2 copias de 
planos y 2 copias de especificaciones técnicas.  
Una vez cancelado y entregado el documento que lo 
acredite a la oficina de partes de la D.O.M. se 
procede a la elaboración del “Certificado de 
Modificación de proyecto” el cual debe ser 
retirado por el propietario o el profesional 
responsable, después de 3 días hábiles.  
b) Si el expediente arroja observaciones y estas no 
son subsanadas,  dentro de 60 días corridos desde 
emitida el acta de observaciones, se procederá a la 
devolución del expediente y de todos los 
antecedentes presentados.  
Para lo cual el secretario de edificación hace 
devolución del expediente, cuando el propietario o el 
profesional se acercan a la D.O.M. a buscar sus 
antecedentes. 
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 PROCESO  MODIFICACION PROYECTO 

CONSTRUCCIÓN CON PERMISO DE EDIFICACIÓN PERO SIN RECEPCIÓN DEFINITIVA 

                          ANTECEDENTES MINIMOS A PRESENTAR   

      PRESENTAR EXPEDIENTE en el  MESÓN 

     de la D.O.M. (3° piso I. Municipalidad Talca) Of. Partes    

 

 

              REVISION  EXPEDIENTE 

              Con el comprobante de ingreso  

             El usuario VUELVE en 30 DÍAS 

          ART 1.4.10 

                                                                                     

                   
(si la carpeta no cumple OGUC)                 (si la carpeta cumple OGUC)                                                                 
 

2.A.- ACTA OBSERVACIONES                  2.B.-  CALCULO   DERECHOS                                

                

 

 

            60 días para solucionar observaciones                                               Con carpetas copias se da el V/B° para pagar 

  

    Si subsana todas las                 Si aún existen observaciones                             una vez pagado vuelva en 3 días hábiles    

                      observaciones pasa el  2B                         el EXPEDIENTE se DEVUELVE     

             ART 1.4.9 OGUC                          ENTREGA PERMISO EDIFICACION 

  Si subsana    Si no subsana  

Solicitud de modificación de proyecto  (formulario N° 2.5 MINVU) Firmada 
 Por  Arquitecto y propietario 
INE  (firmada por arquitecto y propietario). 
Especificaciones técnicas  (firmada por arquitecto y propietario). 
Informes Asociados: Térmico – Acústico – Fuego –  Carga Ocupación –  
Estacionamientos   firmados 
Certificado informes previos. 
Permiso original 
Planimetría, según lo requerido por el art. 5.1.17 O.G.U.C.  (firmada por Arquitecto y 
 propietario)Indicando lo aprobado y lo modificado claramente 
 PROYECTO CALCULO ESTRUCTURAL art 5.1.7 OGUC, si procede 
Presupuesto si procede 
Lista de modificaciones firmadas por el arquitecto 
PATENTE PROFESIONAL 
 

 

EL EXPEDIENTE ES RETIRADO PARA PODER SER 

INGRESADO NUEVAMENTE Y COMENZAR EL 

PROCESO DE CORRECCION,  OTRA VEZ 
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PERMISO DE RECONSTRUCCION DE VIVIENDA/ OTROS 
DESTINOS 

 
 

 

 

 

 Solicitud de permiso RECONSTRUCCION - firmada / N 8.1 

 Encuesta de Edificación / INE 

 Permiso original  

 Especificaciones Técnicas firmadas  

 Planimetría según artículo 5.1.4 Punto 6.1.1 / 6.1.2 OGUC según 

corresponda   

 INFORME daños emitido por el profesional competente 

 INFORME acreditación técnica normas de Habitabilidad, Seguridad, 

Estabilidad e Instalaciones interiores 

 Deberá cumplir  lo estipulado en el artículo 5.1.7, 2.6.2, 2.6.3 OGUC 

 

 

Este expediente debe ser ingresado por la oficina de partes de la Dirección de 
Obras, cuyos funcionarios verificaran  que se este entregando la totalidad de los 
antecedentes mencionados anteriormente, si es así procede a abonar parte del 
derecho municipal que se cancelara por concepto de revisión.  
Ingresado y digitado en el sistema el expediente es derivado al secretario de 
edificación, el cual asigna al revisor de cada expediente para que este verifique 
que el proyecto cumpla con la L.G.U.C., O.G.U.C., P.R.C. y otras leyes vigentes en 
ese momento.  
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DIAGRAMA DE FLUJOS 

 

 

Transcurrido 15 días según artículo 1.4.9 O.G.U.C. se procede a emitir en su defecto acta de 
observaciones o cálculo de derechos municipales. 
 

a) Si el expediente arroja observaciones pasara al secretario de edificación el cual informara por 
escrito a quien solicite informaciones sobre dicho expediente. El revisor informara o notificara por 
mail  las observaciones dejando constancia que el profesional debe subsanar dentro de los 
siguientes 60 días según artículo 1.4.10 O.G.U.C. 
 

Si las observaciones son resueltas dentro de este plazo se procede a emitir el cálculo de 
derechos, el cual será visado por el revisor y el Director de Obras. El propietario debe cancelar 
dentro de los 15 días hábiles de emitido el cálculo de derechos adjuntando al momento de 
cancelar 2 copias de planos y 2 copias de especificaciones técnicas.  
 

Una vez cancelado y entregado el documento que lo acredite a la oficina de partes de la D.O.M. 
se procede a la elaboración del “Certificado de Permiso de reconstrucción dañada a 
consecuencia de una catástrofe” el cual debe ser retirado por el propietario o el profesional 
responsable, después de 3 días hábiles.  
 

b) Si el expediente arroja observaciones y estas no son subsanadas,  dentro de 60 días corridos 
desde emitida el acta de observaciones, se procederá a la devolución del expediente y de todos 
los antecedentes presentados.  
 

Para lo cual el secretario de edificación hace devolución del expediente, cuando el propietario o el 
profesional se acercan a la D.O.M. a buscar sus antecedentes. 
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 PROCESO  PERMISOS POR LA CATASTROFE 

1.- RECONSTRUCCION (VIVIENDA / OTROS DESTINOS) 

                            ANTECEDENTES MINIMOS A PRESENTAR   

      PRESENTAR EXPEDIENTE en el  MESÓN 

     de la D.O.M. (3° piso I. Municipalidad Talca) Of. Partes    

 

 

              REVISION  EXPEDIENTE 

              Con el comprobante de ingreso  

             El usuario VUELVE en 15 DÍAS 

          ART 1.4.10 

                                                                                     
(si la carpeta no cumple OGUC)                (si la carpeta cumple OGUC) 
 

 

2.A.- ACTA OBSERVACIONES                  2.B.-  CALCULO   DERECHOS                                                                                    
 (si la carpeta no cumple OGUC)                                               (si la carpeta cumple OGUC) 

 

 

            60 días para solucionar observaciones                                               Con carpetas copias se da el V/B° para pagar o para hacer el permiso, S/C 

  

    Si subsana todas las                 Si aún existen observaciones                             una vez pagado vuelva en 3 días hábiles    

                      observaciones pasa el  2B                         el EXPEDIENTE se DEVUELVE     

             ART 1.4.9 OGUC                          ENTREGA PERMISO EDIFICACION 

  Si subsana    Si no subsana  

Solicitud de reconstrucción de proyecto  (formulario N° 8.1 MINVU) Firmada  

por Arquitecto y propietario 

INE  (firmada por arquitecto y propietario). 

Especificaciones técnicas  (firmada por arquitecto y propietario). 

Informes  NORMATIVO  firmados (HAB-SEG-ESTA-INSTALACIONES) 

Informe daños firmado por el arquitecto 

Certificado informes previos. 

Permiso original 

Planimetría, según lo requerido por el art. 5.1.4 numeral  6.1.1. y 6.1..2 O.G.U.C. 

  (firmada por Arquitecto y propietario) 

PROYECTO CALCULO ESTRUCTURAL art 5.1.7 OGUC, si procede 

Deberá cumplir con el ART 2.6.2 y 2.6.3 OGUC 

EL EXPEDIENTE ES RETIRADO PARA PODER SER 

INGRESADO NUEVAMENTE Y COMENZAR EL 

PROCESO DE CORRECCION,  OTRA VEZ 

 



 
 
 

PROCESO VERSION 

Manual de Procedimientos Departamento de Edificación.  1.0 

PROPIETARIO FECHA 

Dirección de Obras_Ilustre Municipalidad de Talca. 
Departamento de Edificación.  

 
ABRIL 2013 

 

ORGANIZACIÓN ELABORADO POR: REVISADO POR: 
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE TALCA DPTO.EDIFICACION.  ALVARO ROJAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PERMISO DE EDIFICACION Y/O AMPLIACION DAÑADA 
POR LA CATASTROFE (VIVIENDAS/OTROS DESTINOS) 
 
 
 

 Solicitud de permiso OBRA NUEVA y/o AMPLIACION- firmada / N 

8.5 

 Encuesta de Edificación / INE 

 Especificaciones Técnicas firmadas  

 Planimetría según artículo 5.1.4 Punto 6.2.1 / 6.2.2 OGUC según 

corresponda   

 INFORME daños emitido por el profesional competente 

 INFORME acreditación técnica normas de Habitabilidad, 

Seguridad, Estabilidad e Instalaciones interiores. 

 Deberá cumplir  lo estipulado en el artículo 5.1.7, 2.6.2, 2.6.3 OGUC 

 

 

 

Este expediente debe ser ingresado por la oficina de partes de la Dirección de 
Obras, cuyos funcionarios verificaran  que se este entregando la totalidad de 
los antecedentes mencionados anteriormente, si es así procede a abonar 
parte del derecho municipal que se cancelara por concepto de revisión.  
Ingresado y digitado en el sistema el expediente es derivado al secretario de 
edificación, el cual asigna al revisor de cada expediente para que este 
verifique que el proyecto cumpla con la L.G.U.C., O.G.U.C., P.R.C. y otras 
leyes vigentes en ese momento.  
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Transcurrido 15 días según artículo 1.4.9 
O.G.U.C. se procede a emitir en su defecto acta 
de observaciones o cálculo de derechos 
municipales. 
a) Si el expediente arroja observaciones pasara 
al secretario de edificación el cual informara por 
escrito a quien solicite informaciones sobre dicho 
expediente. El revisor informara o notificara por 
mail  las observaciones dejando constancia que 
el profesional debe subsanar dentro de los 
siguientes 60 días según artículo 1.4.10 O.G.U.C. 
Si las observaciones son resueltas dentro de este 
plazo se procede a emitir el cálculo de derechos, 
el cual será visado por el revisor y el Director de 
Obras. El propietario debe cancelar dentro de los 
15 días hábiles de emitido el cálculo de derechos 
adjuntando al momento de cancelar 2 copias de 
planos y 2 copias de especificaciones técnicas.  
Una vez cancelado y entregado el documento 
que lo acredite a la oficina de partes de la D.O.M. 
se procede a la elaboración del “Certificado de 
Permiso de Edificación dañada a 
consecuencia de una catástrofe” el cual debe 
ser retirado por el propietario o el profesional 
responsable, después de 3 días hábiles.  
b) Si el expediente arroja observaciones y estas 
no son subsanadas,  dentro de 60 días corridos 
desde emitida el acta de observaciones, se 
procederá a la devolución del expediente y de 
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DIAGRAMA DE FLUJOS 
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2.- OBRA NUEVA Y/O AMPLIACION (VIVIENDAS / OTROS DESTINOS) 

                            ANTECEDENTES MINIMOS A PRESENTAR   

      PRESENTAR EXPEDIENTE en el  MESÓN 

     de la D.O.M. (3° piso I. Municipalidad Talca) Of. Partes    

 

 

              REVISION  EXPEDIENTE 

              Con el comprobante de ingreso  

             El usuario VUELVE en 15 DÍAS 

          ART 1.4.10 

                                                                                     

 
 (si la carpeta no cumple OGUC)               (si la carpeta cumple OGUC) 
 

2.A.- ACTA OBSERVACIONES                  2.B.-  CALCULO   DERECHOS                                                                                    
 (si la carpeta no cumple OGUC)                                               (si la carpeta cumple OGUC) 

 

 

            60 días para solucionar observaciones                                               Con carpetas copias se da el V/B° para pagar o para hacer el permiso, S/C 

  

    Si subsana todas las                 Si aún existen observaciones                             una vez pagado vuelva en 3 días hábiles    

                      observaciones pasa el  2B                         el EXPEDIENTE se DEVUELVE     

             ART 1.4.9 OGUC                          ENTREGA PERMISO EDIFICACION 

  Si subsana    Si no subsana  

Solicitud de  obra nueva y/o ampliación  (formulario N° 8.5 MINVU) Firmada 

 por Arquitecto y propietario 

INE  (firmada por arquitecto y propietario). 

Especificaciones técnicas  (firmada por arquitecto y propietario). 

Informes Asociados Carga Ocupación – Estacionamientos  firmados, si procede 

Informes  NORMATIVO  firmados (HAB-SEG-ESTA-INSTALACIONES) 

Informe daños firmado por el arquitecto 

Certificado informes previos. 

Permiso original si es  ampliación 

Planimetría, según lo requerido por el art. 5.1..4 numeral  6.2.1 y 6.2.2 O.G.U.C.  

 (Firmada por Arquitecto y propietario) Indicando lo original y lo ampliado si 

 es ampliación 

 PROYECTO CALCULO ESTRUCTURAL art 5.1.7 OGUC, si procede 

Debe cumplir con art 2.6.2 y 2.6.3 OGUC  y con el PRCV sin no es vivienda 

EL EXPEDIENTE ES RETIRADO PARA PODER SER 

INGRESADO NUEVAMENTE Y COMENZAR EL 

PROCESO DE CORRECCION,  OTRA VEZ 
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PERMISO DE EDIFICACION VIVIENDA TIPO. 
 
 
 
 

 Solicitud de permiso VIVIENDA TIPO - firmada / N  8.9 

 Encuesta de Edificación / INE 

 Especificaciones Técnicas firmadas  

 Planimetría según artículo 5.1.4 Punto 6.3 OGUC  

 INFORME daños emitido por el profesional competente 

 INFORME acreditación técnica normas de Habitabilidad, 

Seguridad, Estabilidad e Instalaciones interiores 

 INFORME ACREDITACION DE VIVIENDA TIPO POR EL MINVU 

 

 

 

 

Este expediente debe ser ingresado por la oficina de partes de la 
Dirección de Obras, cuyos funcionarios verificaran  que se este 
entregando la totalidad de los antecedentes mencionados anteriormente, 
si es así procede a abonar parte del derecho municipal que se cancelara 
por concepto de revisión.  
Ingresado y digitado en el sistema el expediente es derivado al secretario 
de edificación, el cual asigna al revisor de cada expediente para que este 
verifique que el proyecto cumpla con la L.G.U.C., O.G.U.C., P.R.C. y otras 
leyes vigentes en ese momento.  



 
 
 

PROCESO VERSION 

Manual de Procedimientos Departamento de Edificación.  1.0 

PROPIETARIO FECHA 

Dirección de Obras_Ilustre Municipalidad de Talca. 
Departamento de Edificación.  

 
ABRIL 2013 

 

ORGANIZACIÓN ELABORADO POR: REVISADO POR: 
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE TALCA DPTO.EDIFICACION.  ALVARO ROJAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

32. 



 
 
 

PROCESO VERSION 

Manual de Procedimientos Departamento de Edificación.  1.0 

PROPIETARIO FECHA 

Dirección de Obras_Ilustre Municipalidad de Talca. 
Departamento de Edificación.  

 
ABRIL 2013 

 

ORGANIZACIÓN ELABORADO POR: REVISADO POR: 
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE TALCA DPTO.EDIFICACION.  ALVARO ROJAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Transcurrido 15 días según artículo 1.4.9 O.G.U.C. se procede a emitir en su defecto acta de 
observaciones o cálculo de derechos municipales. 
a) Si el expediente arroja observaciones pasara al secretario de edificación el cual informara por escrito 
a quien solicite informaciones sobre dicho expediente. El revisor informara o notificara por mail  las 
observaciones dejando constancia que el profesional debe subsanar dentro de los siguientes 60 días 
según artículo 1.4.10 O.G.U.C. 
 

Si las observaciones son resueltas dentro de este plazo se procede a emitir el cálculo de derechos, el 
cual será visado por el revisor y el Director de Obras. El propietario debe cancelar dentro de los 15 días 
hábiles de emitido el cálculo de derechos adjuntando al momento de cancelar 2 copias de planos y 2 
copias de especificaciones técnicas.  
 

Una vez cancelado y entregado el documento que lo acredite a la oficina de partes de la D.O.M. se 
procede a la elaboración del “Certificado de Permiso de Vivienda Tipo” el cual debe ser retirado por 
el propietario o el profesional responsable, después de 3 días hábiles.  
 

b) Si el expediente arroja observaciones y estas no son subsanadas,  dentro de 60 días corridos desde 
emitida el acta de observaciones, se procederá a la devolución del expediente y de todos los 
antecedentes presentados.  
 

Para lo cual el secretario de edificación hace devolución del expediente, cuando el propietario o el 
profesional se acercan a la D.O.M. a buscar sus antecedentes. 
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DIAGRAMA DE FLUJOS 

 

 

 

 

 

 

3.- VIVIENDA TIPO 

                          ANTECEDENTES MINIMOS A PRESENTAR   

      PRESENTAR EXPEDIENTE en el  MESÓN 

     de la D.O.M. (3° piso I. Municipalidad Talca) Of. Partes    

 

 

              REVISION  EXPEDIENTE 

              Con el comprobante de ingreso  

             El usuario VUELVE en 15 DÍAS 

          ART 1.4.10 

                                                                                     

 
(si la carpeta no cumple OGUC)               (si la carpeta cumple OGUC) 
 

2.A.- ACTA OBSERVACIONES                  2.B.-  CALCULO   DERECHOS                                                                                    
 (si la carpeta no cumple OGUC)                                               (si la carpeta cumple OGUC) 

 

 

            60 días para solucionar observaciones                                               Con carpetas copias se da el V/B° para HACER EL PERMISO 

  

    Si subsana todas las                 Si aún existen observaciones                             una vez pagado vuelva en 3 días hábiles    

                      observaciones pasa el  2B                         el EXPEDIENTE se DEVUELVE     

             ART 1.4.9 OGUC                          ENTREGA PERMISO EDIFICACION 

  Si subsana    Si no subsana  

Solicitud de vivienda tipo  (formulario N°8.9 MINVU) Firmada por 

 Arquitecto y propietario 

INE  (firmada por arquitecto y propietario). 

Especificaciones técnicas  (firmada por arquitecto y propietario). 

1.-informe  Daños  firmados 

2- Informes  NORMATIVO  firmados (HAB-SEG-ESTA-INSTALACIONES) 

 3.-ACREDITACION VIVIENDA TIPO MINVU firmados 

Certificado informes previos. 

Planimetría, según lo requerido por el art. 5.1.4 numeral 6.3 O.G.U.C.  

 (firmada por Arquitecto y propietario) 

PROYECTO CALCULO ESTRUCTURAL art 5.1.7 OGUC, si procede 

PATENTE PROFESIONAL 

EL EXPEDIENTE ES RETIRADO PARA PODER SER 

INGRESADO NUEVAMENTE Y COMENZAR EL 

PROCESO DE CORRECCION,  OTRA VEZ 
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PERMISO DE REGULARIZACION DE VIVIENDAS AFECTADAS 
POR LA CATASTROFE 

 
 

 

 Solicitud de permiso REGULARIZACION - firmada / N  8.13 

 Encuesta de Edificación / INE 

 Especificaciones Técnicas firmadas  

 Planimetría según artículo 5.1.4 Punto 7 OGUC  

 INFORME daños ESTRUCTURALES emitido por el profesional competente 

 INFORME del profesional que acredite que se realizaron las obras de reparación. 

 INFORME acreditación técnica normas de Habitabilidad, Seguridad, Estabilidad e 

Instalaciones interiores 

 Deberá cumplir  lo estipulado en el artículo 5.1.7, 2.6.2, 2.6.3 OGUC  

 La vivienda no debe ser de más 140 m2  

 

 

Este expediente debe ser ingresado por la oficina de partes de la Dirección de Obras, 
cuyos funcionarios verificaran  que se este entregando la totalidad de los 
antecedentes mencionados anteriormente, si es así procede a abonar parte del 
derecho municipal que se cancelara por concepto de revisión.  
Ingresado y digitado en el sistema el expediente es derivado al secretario de 
edificación, el cual asigna al revisor de cada expediente para que este verifique que el 
proyecto cumpla con la L.G.U.C., O.G.U.C., P.R.C. y otras leyes vigentes en ese 
momento.  
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DIAGRAMA DE FLUJOS: 

 

 

Transcurrido 30 días según artículo 1.4.9 O.G.U.C. se procede a emitir en su defecto acta de observaciones o 
cálculo de derechos municipales. 
a) Si el expediente arroja observaciones pasara al secretario de edificación el cual informara por escrito a quien 
solicite informaciones sobre dicho expediente. El revisor informara o notificara por mail  las observaciones 
dejando constancia que el profesional debe subsanar dentro de los siguientes 60 días según artículo 1.4.10 
O.G.U.C. 
 

Si las observaciones son resueltas dentro de este plazo se procede a emitir el cálculo de derechos, el cual será 
visado por el revisor y el Director de Obras. El propietario debe cancelar dentro de los 15 días hábiles de 
emitido el cálculo de derechos adjuntando al momento de cancelar 2 copias de planos y 2 copias de 
especificaciones técnicas.  
 

Una vez cancelado y entregado el documento que lo acredite a la oficina de partes de la D.O.M. se procede a la 
elaboración del “Certificado de Regularización de construcción dañada a consecuencia de una 
catástrofe” el cual debe ser retirado por el propietario o el profesional responsable, después de 3 días hábiles.  
b) Si el expediente arroja observaciones y estas no son subsanadas,  dentro de 60 días corridos desde emitida 
el acta de observaciones, se procederá a la devolución del expediente y de todos los antecedentes 
presentados.  
 

Para lo cual el secretario de edificación hace devolución del expediente, cuando el propietario o el profesional 
se acercan a la D.O.M. a buscar sus antecedentes. 
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4.- REGULARIZACION EDIFICACION EXISTENTE POR LA CATASTROFE 

                          ANTECEDENTES MINIMOS A PRESENTAR   

      PRESENTAR EXPEDIENTE en el  MESÓN 

     de la D.O.M. (3° piso I. Municipalidad Talca) Of. Partes    

 

 

              REVISION  EXPEDIENTE 

              Con el comprobante de ingreso  

             El usuario VUELVE en 30 DÍAS 

          ART 1.4.10 

                                                                                     
 (si la carpeta no cumple OGUC)               (si la carpeta cumple OGUC) 
 

 

2.A.- ACTA OBSERVACIONES                  2.B.-  CALCULO   DERECHOS                                                                                    
 (si la carpeta no cumple OGUC)                                               (si la carpeta cumple OGUC) 

 

 

            60 días para solucionar observaciones                                               Con carpetas copias se da el V/B° para pagar o para hacer el permiso, S/C 

  

    Si subsana todas las                 Si aún existen observaciones                             una vez pagado vuelva en 3 días hábiles    

                      observaciones pasa el  2B                         el EXPEDIENTE se DEVUELVE     

             ART 1.4.9 OGUC                          ENTREGA PERMISO EDIFICACION 

 

  Si subsana    Si no subsana  

Solicitud de REGULARIZACION CATASTROFE  (formulario N°8.13  MINVU) 

 Firmada por Arquitecto y propietario 

INE  (firmada por arquitecto y propietario). 

Especificaciones técnicas  (firmada por arquitecto y propietario). 

1.-Informe Daños  ESTRUCTURALES firmados 

2-Informe reparación daños previa a la solicitud firmado 

3.- Informes  NORMATIVO  firmados (HAB-SEG-ESTA-INSTALACIONES) 

Certificado informes previos. 

Planimetría, según lo requerido por el art. 5.1.4 numeral 7 O.G.U.C.  

 (firmada por Arquitecto y propietario) 

PROYECTO CALCULO ESTRUCTURAL art 5.1.7 OGUC, si procede 

PATENTE PROFESIONAL 
 

EL EXPEDIENTE ES RETIRADO PARA PODER SER 

INGRESADO NUEVAMENTE Y COMENZAR EL 

PROCESO DE CORRECCION,  OTRA VEZ 

Se envía a inspección 

Con VB inspección y 
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PERMISO DE EDIFICACION VIVIENDA SEGUN 
ARTÍCULO TRANSITORIO. 
 
 

 Solicitud de permiso ARTICULO TRANSITORIO - firmada / N  

9.1 

 Encuesta de Edificación / INE 

 Especificaciones Técnicas firmadas  

 Planimetría según artículo transitorio OGUC  

 INFORME daños ESTRUCTURALES emitido por el profesional 

competente 

 INFORME acreditación técnica normas de Habitabilidad, 

Seguridad, Estabilidad e Instalaciones interiores 

 CERTIFICACION LISTADO MINVU postulante damnificado  

 

 

Este expediente debe ser ingresado por la oficina de partes de la Dirección 
de Obras, cuyos funcionarios verificaran  que se este entregando la 
totalidad de los antecedentes mencionados anteriormente, si es así 
procede a abonar parte del derecho municipal que se cancelara por 
concepto de revisión.  

 
Ingresado y digitado en el sistema el expediente es derivado al secretario 
de edificación, el cual asigna al revisor de cada expediente para que este 
verifique que el proyecto cumpla con la L.G.U.C., O.G.U.C., P.R.C. y otras 
leyes vigentes en ese momento.  
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Transcurrido 15 días según artículo 1.4.9 O.G.U.C. se procede a emitir en su defecto acta de observaciones o 
cálculo de derechos municipales. 
 

a) Si el expediente arroja observaciones pasara al secretario de edificación el cual informara por escrito a quien 
solicite informaciones sobre dicho expediente. El revisor informara o notificara por mail  las observaciones 
dejando constancia que el profesional debe subsanar dentro de los siguientes 60 días según artículo 1.4.10 
O.G.U.C. 
 

Si las observaciones son resueltas dentro de este plazo se procede a emitir el cálculo de derechos, el cual será 
visado por el revisor y el Director de Obras. El propietario debe cancelar dentro de los 15 días hábiles de emitido 
el cálculo de derechos adjuntando al momento de cancelar 2 copias de planos y 2 copias de especificaciones 
técnicas.  
 

Una vez cancelado y entregado el documento que lo acredite a la oficina de partes de la D.O.M. se procede a la 
elaboración del “Certificado permiso de edificación de viviendas unifamiliares Artículo Transitorio de la 
O.G.U.C. D.S. 2 24/03/11” el cual debe ser retirado por el propietario o el profesional responsable, después de 3 
días hábiles.  
 

b) Si el expediente arroja observaciones y estas no son subsanadas,  dentro de 60 días corridos desde emitida el 
acta de observaciones, se procederá a la devolución del expediente y de todos los antecedentes presentados.  
Para lo cual el secretario de edificación hace devolución del expediente, cuando el propietario o el profesional se 
acercan a la D.O.M. a buscar sus antecedentes. 
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DIAGRAMA DE FLUJOS 

 

 

 

 

 

 

5.- ARTÍCULO TRANSITORIO – VIVIENDAS UNIFAMILIAR 

                          ANTECEDENTES MINIMOS A PRESENTAR   

      PRESENTAR EXPEDIENTE en el  MESÓN 

     de la D.O.M. (3° piso I. Municipalidad Talca) Of. Partes    

 

 

              REVISION  EXPEDIENTE 

              Con el comprobante de ingreso  

             El usuario VUELVE en 15 DÍAS 

          ART 1.4.10 

                                                                                     
 (si la carpeta no cumple OGUC)              (si la carpeta cumple OGUC) 
 

2.A.- ACTA OBSERVACIONES                  2.B.-  CALCULO   DERECHOS                                                                                    
 (si la carpeta no cumple OGUC)                                               (si la carpeta cumple OGUC)  

 

 

            60 días para solucionar observaciones                                               Con carpetas copias se da el V/B° para realizar el permiso 

  

    Si subsana todas las                 Si aún existen observaciones                             una vez pagado vuelva en 3 días hábiles    

                      observaciones pasa el  2B                         el EXPEDIENTE se DEVUELVE     

             ART 1.4.9 OGUC                          ENTREGA PERMISO EDIFICACION 

  Si subsana    Si no subsana  

Solicitud de  edificación viviendas unifamiliares  (formulario N° 9.1 MINVU)  

Firmada por Arq y prop 

INE  (firmada por arquitecto y propietario). 

Especificaciones técnicas  (firmada por arquitecto y propietario 

Informes NORMATIVO  firmados (HAB-SEG-ESTA-INSTALACIONES) 

Informe Daños  ESTRUCTURALES firmados 

Certificado de damnificado emitido por el MINVU 

Certificado informes previos – revisión zona no edificable 

Planimetría, según lo requerido por el art. Transitorio  O.G.U.C.  

 (firmada por Arquitecto y propietario) 

EMPLAZAMIENTO indicando líneas y distanciamiento 

PATENTE PROFESIONAL 
 

EL EXPEDIENTE ES RETIRADO PARA PODER SER 

INGRESADO NUEVAMENTE Y COMENZAR EL 

PROCESO DE CORRECCION,  OTRA VEZ 

- Se envía a inspección 

Con VB inspección y 
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PERMISO DE REGULARIZACION DE EDIFICACIONES 
DESTINADAS A MICROEMPRESA O EQUIPAMIENTO SOCIAL 

 
 
 

•      Solicitud de regularización de edificaciones destinadas a Microempresa 

•      Encuesta de Edificación / INE 

•      Especificaciones Técnicas firmadas  

•      Planimetría según artículo transitorio OGUC  

•      Informe del profesional competente que certifique forma en que la    

edificación a regularizar cumple con las normas 

  Técnicas de habitabilidad, seguridad, estabilidad y de las   
instalaciones interiores de electricidad y, cuando           

            corresponda, de agua potable,  alcantarillado y gas. 
•     Informe de profesional especialista, aprobado por el organismo          

compete, que de cuenta de las acciones y obras desarrolladas para mitigar 
los riegos, en los casos que la edificación a regularizar o parte de ella se 
emplace en áreas de riesgo determinadas por el Plan Regulador (si 
concurre). 

• Certificado de calificación de actividad inofensiva, en caso de 
microempresa destinadas a actividades industriales, emitido por la 
autoridad sanitaria correspondiente. 
 
 

Este expediente debe ser ingresado por la oficina de partes de la Dirección de Obras, 
cuyos funcionarios verificaran  que se este entregando la totalidad de los antecedentes 
mencionados anteriormente, si es así procede a abonar parte del derecho municipal 
que se cancelara por concepto de revisión.  

 
Ingresado y digitado en el sistema el expediente es derivado al secretario de 
edificación, el cual asigna al revisor de cada expediente para que este verifique que el 
proyecto cumpla con la L.G.U.C., O.G.U.C., P.R.C. y otras leyes vigentes en ese 
momento.  
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Transcurrido 180 días según artículo 1.4.9 O.G.U.C. se 
procede a emitir en su defecto acta de observaciones o 
cálculo de derechos municipales. 
a) Si el expediente arroja observaciones pasara al 
secretario de edificación el cual informara por escrito a 
quien solicite informaciones sobre dicho expediente. El 
revisor informara o notificara por mail  las observaciones 
dejando constancia que el profesional debe subsanar 
dentro de los siguientes 60 días según artículo 1.4.10 
O.G.U.C. 
Si las observaciones son resueltas dentro de este plazo 
se procede a emitir el cálculo de derechos, el cual será 
visado por el revisor y el Director de Obras. El 
propietario debe cancelar dentro de los 15 días hábiles 
de emitido el cálculo de derechos adjuntando al 
momento de cancelar 2 copias de planos y 2 copias de 
especificaciones técnicas.  
Una vez cancelado y entregado el documento que lo 
acredite a la oficina de partes de la D.O.M. se procede a 
la elaboración del “Certificado de Regularización de 
edificación destinada a microempresa o 
equipamiento social” el cual debe ser retirado por el 
propietario o el profesional responsable, después de 3 
días hábiles.  
b) Si el expediente arroja observaciones y estas no son 
subsanadas,  dentro de 60 días corridos desde emitida 
el acta de observaciones, se procederá a la devolución 
del expediente y de todos los antecedentes presentados.  
Para lo cual el secretario de edificación hace devolución 
del expediente, cuando el propietario o el profesional se 
acercan a la D.O.M. a buscar sus antecedentes. 

 



 
 
 

PROCESO VERSION 

Manual de Procedimientos Departamento de Edificación.  1.0 

PROPIETARIO FECHA 

Dirección de Obras_Ilustre Municipalidad de Talca. 
Departamento de Edificación.  

 
ABRIL 2013 

 

ORGANIZACIÓN ELABORADO POR: REVISADO POR: 
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE TALCA DPTO.EDIFICACION.  ALVARO ROJAS 

 

DIAGRAMA DE FLUJOS: 

 

 

 

 

 

 

 PROCESO  PERMISOS MICROEMPRESA 

                          ANTECEDENTES MINIMOS A PRESENTAR   

      PRESENTAR EXPEDIENTE en el  MESÓN 

     de la D.O.M. (3° piso I. Municipalidad Talca) Of. Partes    

 

 

              REVISION  EXPEDIENTE 

              Con el comprobante de ingreso  

             El usuario VUELVE en 180 DÍAS 

             MICROEMPRESA 

                                                                                    

 
(si la carpeta no cumple OGUC)                (si la carpeta cumple OGUC) 
 

2.A.- ACTA OBSERVACIONES                  2.B.-  CALCULO   DERECHOS                                                                                    
 (si la carpeta no cumple OGUC)                                               (si la carpeta cumple OGUC) 

 

 

            60 días para solucionar observaciones                                               Con carpetas copias se da el V/B° para pagar 

  

    Si subsana todas las                 Si aún existen observaciones                             una vez pagado vuelva en 3 días hábiles    

                      observaciones pasa el  2B                         el EXPEDIENTE se DEVUELVE     

             ART 1.4.9 OGUC                          ENTREGA PERMISO EDIFICACION 

  Si subsana    Si no subsana  

Solicitud de MICROEMPRESA  (formulario N° 10.1  MINVU)  

Firmada por Arquitecto y propietario 

INE  (firmada por arquitecto y propietario). 

Especificaciones técnicas  (firmada por arquitecto y propietario). 

Informes  NORMATIVO  firmados 

Certificado informes previos. 

Permiso original, SI ES AMPLIACION 

Planimetría, según lo requerido por el art. 5.1.6 O.G.U.C.  (firmada por  

Arquitecto y propietario) Indicando lo aprobado y lo QUE REGULARIZA SI  

ES SOLO UNA PARTE 

 PROYECTO CALCULO ESTRUCTURAL art 5.1.7 OGUC, si procede 

Certificado  de calificación INOFENSIVA, emitido por HIGUIENE AMBIENTAL 

PATENTE PROFESIONAL 

EL EXPEDIENTE ES RETIRADO PARA PODER SER 

INGRESADO NUEVAMENTE Y COMENZAR EL 

PROCESO DE CORRECCION,  OTRA VEZ 
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