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DIRECCIÓN DE OBRAS 
 

 DE LA  
 

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VILLARRICA 
 
 
 

 

OBJETIVO GENERAL 

 
El presente instrumento corresponde a un Manual de apoyo a los usuarios, para el uso 

de la Plataforma Digital DOM Digital de la Municipalidad de Villarrica, para conocer la 

plataforma DOM Digital y comprender el procedo de realizar ingresos de solicitudes de 

Certificados. 

Información dispuesta proporcionada por el sistema de soporte de la Plataforma Digital 

complementada por la DOM de Villarrica, para uso preferencial de personas naturales y 

enfocado de forma única para las solicitudes de certificado. 
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1.1.-DESCRIPCIÓN DOM DIGITAL  

La DOM Digital es una solución colaborativa orientada a agilizar la gestión en las 

Direcciones de Obras del municipio, trasparentando sus procesos en la búsqueda del 

bienestar para la comunidad.  

La DOM Digital permite avanzar hacia la modernización del Estado, agilizando 

procedimientos, evitando trámites presenciales y realizando el seguimiento en línea de 

los mismos. Permite automatizar, simplificar y estandarizar los procesos.  

1.2.-Principales Beneficios  

Los principales beneficios que obtiene la Municipalidad al implementar esta solución 

son los siguientes:  

Disminución de los tiempos de Trámite  
El personal de la Dirección de Obras dispondrá de más tiempo para realizar sus tareas, 
dado que el sistema dispone de un conjunto de herramientas apoyo y ayuda que 
permite optimizar  los tiempos de trabajo, disminuyendo así los tiempos de tramitación 
de las solicitudes.  
 
Pérdida de Información  
Los antecedentes de las solicitudes son guardados digitalmente en forma segura en la 
nube, por lo tanto, no será posible la pérdida de antecedentes que se hayan subido a las 
solicitudes 
 
Descongestión en la Unidad de Atención de Público.  
Los vecinos y arquitectos o inmobiliarias, ya no necesitan concurrir al municipio para 
realizar o consultar por estado de sus trámites, lo que se traduce en una descongestión 
en la unidad de atención al público.  
 
Información Oportuna  
El usuario ya no necesita concurrir a la municipalidad para consultar por sus trámites, el 
sistema provee a los usuarios de herramientas para consultar el estado de sus trámites 
en línea, entregando información oportuna, clara y certera.  
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Productividad  
El sistema provee de herramientas que ayudaran hacer más eficiente en la asignación 
de recursos humanos, permitiendo al encargado de la unidad, balancear la carga de 
cada funcionario y controlar los tiempos de respuesta en cada etapa. 
 
Transparencia  
El sistema permite aumentar de la transparencia de la gestión municipal hacia la 
comunidad, dado que el usuario conocerá quien está revisando sus solicitudes y en qué 
estado se encuentran.  
 
Gestión de ingresos  
El sistema provee de herramientas en línea para conocer el detalle de los flujos de 
ingresos pagados en línea.  
 
Estadísticas  
El sistema provee herramienta de Gestión (dashboard, reportaría, etc.) que entregan en 
forma automática información detallada de Gestión de la DOM.  
 
 
 
Los principales beneficios que obtienen los vecinos y arquitectos de la municipalidad al 

implementar esta solución son los siguientes:  

 

Ahorro de tiempo y dinero.  
Los Vecinos, Arquitectos e Inmobiliarias, no requieren concurrir a la Dirección de Obras 
de la Municipalidad para realizar sus trámites de Solicitudes de certificados, evitando así 
perder tiempo innecesario en traslados como tiempos muertos ya sea para solicitar los 
tramites, pagar sus derechos como saber sobre sus estados de avance.  
 
 
Información Oportuna  
Los usuarios son informados vía correo electrónico sobre el avance de cada una de las 
etapas del proceso. 
 
Disponibilidad a cualquier hora, los 365 del año  
Los usuarios pueden preparar y enviar sus solicitudes a la Dirección de Obras en 
cualquier momento.  
 
Trámites Seguros  
Seguridad de los trámites realizados, se evita la pérdida o extravío de expedientes
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CAPÍTULO 1: ¿Cómo me registro en la DOM Digital? 

Para acceder a la plataforma DOM Digital, usted debe abrir una página de 

internet con Google Chrome y digital la siguiente URL de acceso:  

https://villarrica.domdigital.cl/Account/Login 

Y debe registrarse en la plataforma utilizando cualquiera de estas opciones: 

 

Formulario Regístrese 

1. Hacer clic sobre el botón “Regístrese” ubicado en la parte superior derecha 

del Portada Principal. 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. En el formulario desplegado debe ingresar su Rut, correo electrónico, nombre 

completo, teléfono y contraseña. En forma posterior, hacer clic sobre el botón 

Registrar.  
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3. Una vez enviado el formulario de registro y para finalizar el proceso de inscripción, 

automáticamente la DOM Digital enviará a su correo electrónico registrado, un 

link sobre el cual usted debe hacer clic para verificar su cuenta y activarla. Solo así 

podrá ingresar a la plataforma como un usuario valido. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
Hacer clic sobre el link para 

activar su cuenta 

 

      VILLARRICA 
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CAPÍTULO 2: Solicitud de Certificado (Solicitante) 

Comenzar Nueva Solicitud de Certificado – Wizard 

En la plataforma DOM Digital, el Solicitante puede ser un Propietario o un Arquitecto 

Patrocinante, los cuales pueden crear nuevas solicitudes de Certificados. 

1. Para crear una solicitud de Certificado se debe seguir el siguiente procedimiento: 

Hacer clic sobre el botón Nueva en la barra de menú y elegir opción “Solicitud 

Certificado”. 

 

 

 

 

 



MANUAL DE USUARIO 
     SOLICITUD DE CERTIFICADOS 

 

pág. 9     

 

2. En la ventana desplegada, correspondiente al Paso 1, ingresar la Dirección de la 

Propiedad indicando la calle o camino y el número. 

Los Datos del Solicitante, no se ingresan, se despliega en forma inmediata el Rut, 

Email, Nombre y Apellido del usuario conectado que puede ser un propietario o 

Patrocinante. 

En forma posterior, hacer clic sobre el botón Siguiente para avanzar. 
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3. El Paso 2 corresponde a la selección del Tipo de Certificado.  

El Solicitante debe buscar el Tipo de Certificado que desea tramitar en la Dirección 

de Obras. Existen dos agrupaciones, en la agrupación “Solicitudes y Certificados 

Varias” están las solicitudes de Certificados MINVU y en la agrupación “Otras 

Solicitudes de Certificado” están las otras solicitudes de Certificados Municipales. 

Debe seleccionar el nombre del certificado y una vez elegido el tipo de Certificado, 

hacer clic sobre el botón Siguiente para avanzar. 
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4. El Paso 3, corresponde a la finalización del proceso de creación de la solicitud para 

iniciar el trámite. En esta ventana hacer clic sobre el botón Finalizar. 

 

 

Solicitud creada con éxito. 
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Llenar Solicitud – Campos Obligatorios 

En la solicitud desplegada en pantalla, el Solicitante debe llenar el formulario con la 

información requerida y obligatoria, los cuales son validados (marcados en rojo) al 

momento de enviar la solicitud a la Dirección de Obras. 

 

 

En el cuadro informativo o asistente ubicado al costado derecho de la solicitud, usted 

puede realizar las siguientes acciones: 

1. Guardar:  Permite grabar la información ingresada en el formulario. Es importante 

indicar que vaya guardando la información a medida que se ingresa la 

información, con el fin de no perder lo avanzado en caso de cerrar la solicitud 

involuntariamente. Puede llenar la solicitud por parte y las veces que usted estime 

necesario. 
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2. Eliminar:  Permite borrar la solicitud antes de ser enviada a la Dirección de Obras. 

3. Generar PDF: Permite generar un archivo en formato PDF, con toda la 

información registrada, para que pueda ser impreso o enviado por correo de 

acuerdo a lo que usted requiera. 
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Llenar Solicitud – Adjuntar Documentos 

Para subir documentos al formulario, debe tener en consideración lo siguiente: 

Se aceptan solo formatos de archivos NO EDITABLES: PDF 

Puede subir solo un archivo por documento (obligatorio u opcional), es decir, si el 

documento a subir tiene más de una lámina, se debe formar un único archivo uniendo 

todas láminas y en forma posterior subirlo, o armar un archivo .ZIP o .RAR con todas 

láminas (también se puede subir más de un documento si se comprimen como .ZIP o 

.RAR) 

Teniendo claro los documentos que debe subir, puede seguir el siguiente procedimiento 

para adjuntar archivos al formulario: 

1. Hacer clic sobre el botón  para subir o reemplazar documentos. En la ventana 

desplegada buscar el documento o los documentos (si está en formato .ZIP o 

.RAR) que desea adjuntar. En forma posterior hacer clic sobre el botón Abrir.
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2. El archivo se adjunta a la solicitud de certificado. También, se habilitan los botones 

Descargar Archivo para verificar que el archivo adjunto es el correcto y Eliminar 

Archivo para quitar el archivo adjunto. 

Eliminar 
Archivo 

Adjuntar 
Archivo 

Descargar 
Archivo 



MANUAL DE USUARIO 
     SOLICITUD DE CERTIFICADOS 

 

pág. 16     

 

Enviar Solicitud a la Dirección de Obras 

 
Una vez que el Solicitante termina de llenar la solicitud, debe ser enviada a la Dirección de Obras. 

En el cuadro informativo hacer clic sobre el botón “Enviar a DOM”. 

 

Al hacer clic sobre el botón “Enviar a DOM” se despliega un mensaje que indica el valordel 

Certificado y que la solicitud pasará a revisión en la DOM. Hacer clic sobre el botón Si.
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La solicitud se cierra y queda disponible en la bandeja de entrada de Solicitudes 

Vigentes, con el Estado “Revisión Preliminar”. 
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Pagar una Solicitud a revisada por la Dirección de Obras 

 
Una vez que la Dirección de Obras ha revisado la solicitud y no tiene observaciones, el 

solicitante recibe un aviso para que ésta pueda ser pagada en Tesorería del Municipio de 

manera presencial o bien se habilita el botón de pago Webpay si el municipio tiene 

contratado este servicio. 
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Pagar Certificado a través de Webpay 

Una vez que la municipalidad tenga disponible el pago de los certificados a través de 

Webpay, el usuario solicitante deberá realizar el pago de acuerdo al siguiente 

procedimiento: 

En la bandeja de certificados, buscar el certificado en las Solicitudes Vigentes con el 

estado Registrar Pago Derechos. 

 

 

Hacer clic sobre el ícono  para realizar el pago online 
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Con la acción anterior, se abre una ventana de nombre Pago Online donde se despliega 

la información de pago a realizar. Hacer clic en la imagen de Webpay y en forma 

posterior hacer clic sobre el botón Aceptar. 

  

Seleccionado el medio de pago, se transfiere el control a Transbank para que el 

solicitante realice el pago con tarjeta bancaria de Débito o Crédi
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Una vez pagada, la solicitud queda con estado Emisión del Certificado y a la espera del 

aviso por correo cuando ir a buscar el certificado a la Dirección de Obras o bien 

descargarlo a través de la plataforma. 

 

 

Obtener Comprobante de Pago Online 

Para obtener el pago del comprobante de pago online del certificado, el usuario debe 

hacer clic sobre el ícono de la columna Pago On-Line. 

 

Hacer clic sobre el ícono de la columna Ver para descargar dicho comprobante en 

formato PDF. 
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Descargar Copia Certificado Firmado 
 

El usuario solicitante puede descargar una copia del certificado firmado, sin 
tener la necesidad de ir al municipio. Existen dos formas de realizar esta acción: 

 
1. Bandeja de Certificados  Solicitudes Aprobadas 

 

En la bandeja de certificados, ir a las Solicitudes Aprobadas y hacer clic sobre el ícono 

en la columna Descarga Certificado. 
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Se abrirá una ventana de nombre Solicitud de Certificado donde se muestra el nombre 

del archivo que desea descargar. 

 

 

Al hacer clic sobre el nombre del archivo, éste podrá ser descargado en su equipo.
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1. Barra de Acciones Descargar Certificado  
 

En la barra de acciones hacer clic sobre la opción Descargar Certificados. 
 

 

En la ventana desplegada el usuario solicitante puede consultar por una o varias 

solicitudes, utilizando los filtros de fecha disponibles. En la sección Archivos se muestran 

las solicitudes disponibles para descargar. 
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Hacer clic sobre el ícono en la columna Descarga Certificado. Se abrirá una ventana de 

nombre Solicitud de Certificado donde se muestra el nombre del archivo que desea 

descargar. 

 

 

Al hacer clic sobre el nombre del archivo, éste podrá ser descargado en su equipo. 

 


