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DECRETO N°

TEMUCO, 21 OCT. 2020

VISTOS:

1.- El Reglamento Interno N° 001 de fecha

16.08.2012, sobre estructuras, funciones y coordinacién del Municipio de Temuco.

2.- La Ley 18.883, Estatuto Administrativo para

Funcionarios Municipales.

3.- Las facultades contenidas en la Ley 18.695,
Organica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1.- Que el Municipio de Temuco, esta preocupado
de mejorar su gestion interna, como asi también aquella que permita mejorar la calidad
de los servicios que se entregan a la comunidad.

2.- Que existe la necesidad de sistematizar,
contextualizar y formalizar el Proceso del Programa Unidad de Vivienda de la
Municipalidad de Temuco, para contribuir al mejoramiento de los procesos internos
institucionales.

DECRETO:

1.- Apruébese el Manual de Proceso que a

continuacién se indica:
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MUNICIPALIDAD DE

TEMUCO

NOMBRE DEL MANUAL

PROGRAMA UNIDAD DE VIVIENDA

OBJETIVO DEL MANUAL

OBTENER UNA INFORMACION DETALLADA, ORDENADA,
SISTEMATICA E INTEGRAL QUE CONTENGA TODAS LAS
INSTRUCCIONES, RESPONSABILIDADES E INFORMACION SOBRE
FUNCIONES, ACCIONES Y PROCEDIMIENTOS DE LAS DISTINTAS
OPERACIONES O ACTIVIDADES QUE REALIZA EL PROGRAMA DE
UNIDAD DE VIVIENDA, DE ACUERDO A LA BASE QUE REGULA SU
ACTUAR.

AMBITO DE ACCION

HABITANTES DE LA COMUNA DE TEMUCO A PARTIR DE
LOS 18 ANOS

debidamente refrendado por el Sr. Secretario

integrante del presente decreto, el cual esta comipuesto de 14 hojas.

ANOTESE, COMUNIQUES

MUNICIPALIIAD DE TCA1CO
IOCD@/

2.- Se hace presente que el referido marual,

dhicipal, se entiende formando pante

Y ARCHIVESE.

DEPARTAMEN YO DE CALIDAD Y
C. Oficina de Partes MEJORAMIE%'O A LA GESTION

Depto. Acreditacion, Capacitacion y PMG

Todas las unidades

|
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1. ANTECEDENTES

El Programa Unidad de Vivienda, dependiente del Departamento de Vivienda Y Egis,
corresponde a la funcidon compartida “Construccion de Viviendas Sociales e Infraestructuras
Sanitarias”, estipulada en el articulo 4° de la Ley 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades, obligandose, por lo tanto, a realizar todas las acciones necesarias para que
las personas que lo soliciten y cumplan los requisitos emanados desde el Ministerio de

Vivienda y Urbanismo, puedan acceder a los beneficio y/o subsidios correspondientes.

2. DEFINICIONES

Usuarios: Personas que, de acuerdo a sus necesidades, requieren apoyo para el acceso y

postulacion a la oferta de subsidios del Ministerio de Vivienda y Urbanismo.

MINVU: Ministerio de Vivienda y Urbanismo, encargado de la planificacion, desarrollo y

construccion de viviendas, ademas de urbanizar y normar el uso de los espacios publicos.

SERVIU: Servicio de Vivienda y Urbanizacién, dependiente del MINVU, es el organismo

encargado de implementar los programas emanados desde dicho Ministerio.

Departamento Social: Unidad encargada de entregar los recursos asignados a los usuarios

beneficiarios del Plan de Ahorro.

Plan de Ahorro: Ayuda social paliativa consistente en la entrega de una caja de alimentos a los
usuarios, previamente evaluados y seleccionados, que presenten mensualmente un

comprobante de depdsito en su cuenta de ahorro para la vivienda.




/ Revision 01
Nz PROGRAMA UNIDAD DE VIVIENDA e ~
DEPARTAMENTO DE VIVIENDA Y EGIS Pagina 4 de 14

Fecha: octubre 2020

] . R MT-MP 2019
0 MANUAL DE PROCESO
[ @

Asignacion Directa: Subsidio habitacional entregado a un usuario sin necesidad de postular en
los procesos regulares, debido a las condiciones extremas de vulnerabilidad socioeconémicas

presentadas por dicho usuario.

3. OBJETIVO

Asesorar a los usuarios de la comuna de Temuco en tematicas de acceso a la vivienda.
4, FUNCIONES DEL EQUIPO:

Area Social:

*Recopilar, ordenar y clasificar los antecedentes sociales y familiares de los usuarios e

ingresar a sistema de atencion social.

. Mantener informacion actualizada sobre los programas de vivienda de organismos de
gobierno.

. Dar asesoria y orientacion a los usuarios en tematicas de postulacion a vivienda.

B Captar las necesidades y requerimientos de vivienda, de las organizaciones vecinales y

de pobladores que la integran con fines de orientar las acciones dirigidas a la satisfaccion de

acuerdo a recursos disponibles mediante proyectos especificos o su participacion directa.

. Realizar visita domiciliaria por solicitud de usuario/ usuaria en tematica de vivienda,
para realizacion de evaluacion socio habitacional.
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. Evaluacion y derivacion de caso detectado a otras unidades pertinentes al interior de la

Municipalidad de Temuco.

. Detectar usuarios a través de visita domiciliaria posibles beneficiarios de asignacion
directa derivando al MINVU.

. Detectar usuarios a través de visita domiciliaria posibles beneficiarios del plan de ahorro

derivando al Departamento Social.

Area Técnica:

. Coordinacion con organismos competentes, con el fin de entregar la orientacion adecuada

a la solicitud sefialada por usuarios.

Area Administrativa:

s Dar primera atencién al usuario.

o Registro de atenciones en sistema CRECIC

o Atencion de publico en forma presencial y telefonica.
. Elaboracion, registro y despacho de correspondencia.
. Archivo y orden de documentacion.

5. ALCANCE DEL MANUAL.

Personas desde los 18 afos de edad, habitantes de la comuna de Temuco.
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6. CONTROL DEL MANUAL.

El resguardo, control y correcta utilizacién del presente manual de proceso, se encontrara bajo
la responsabilidad del Jefe del Departamento de Vivienda y EGIS, de la Direccién de

Desarrollo Comunitario.

r REFERENCIA NORMATIVA.

Politica Habitacional y Urbana, Ministerio de Vivienda y urbanismo.

e Decreto Supremo N° 49 (V. y U.) de 2011, Fondo Solidario de Eleccién de Vivienda.

» Decreto Supremo N° 1 (V. y U.) de 2011, Subsidio para Familias de sectores Medios. Subsidio

de Arriendo.

* Decreto Supremo N° 52 (V. Y U) de 2017 Subsidio de Arriendo Adulto Mayor.

elLey 19.472 General de Urbanismo y Construccion.

e Decreto 47 Ordenanza General de Urbanismo y Construccion.

8. ENTRADAS Y/O REQUISITOS.

Antecedentes legales, organismos técnicos y financiero, fichas de formulacién, antecedentes
técnicos, administrativos y especialidades.
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9. PROVEEDORES.

e Usuarios.

e Serviu Region de la Araucania.
e Seremi de Vivienda Regién de la Araucania.

* Departamento de abastecimiento.

e Direccion de Asesoria Juridica.

¢ Departamento Social

10. PRODUCTOS.

e Organizacion de la demanda.

e Informacion relacionada a subsidios de vivienda.

e Asesoria a usuarios.
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11.  USUARIOS O CLIENTES.

Usuarios internos: Direccion Desarrollo Comunitario

Departamento de Vivienda

Secretaria de Planificacién.

Direcciéon de Obras.

Departamento Social

Alcaldia.

Usuarios externos: Habitantes de la comuna de Temuco.

SERVIU

SEREMI de Vivienda
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PROCESO.

RESPONSABLE

NO

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
DE TRABAJO

Recepcion de usuario solicitando informacion

Profesional Unidad| 1 relacionada al Departamento de Vivienda. |Planilla registro
Revision de demanda emitida a través de|
Secretaria Depto. 2 sistema de correspondencia, correo| Planilla registro
electrénico, redes sociales dirigida al
alcalde o Municipio.
Profesional Unidad| 3 [Revision de RUT al sistema RUKAN,
establece si el usuario esta habilitado para
postular al beneficio que requiere.
Orientacion al usuario en relacion a la Planilla registro
Profesional Unidad| 4 demanda espontanea de vivienda.
Ingreso de antecedentes al sistema SAS
Secretaria Depto. 5 cuando atencién culmine con la orientacién.| Estadistica
Profesional Unidad ICoordinacion y planificacion de visita Planilla registro
domiciliaria.
Profesional Unidad| 7 [Recopilacion informacion pertinente a la
visita domiciliaria.
Realizacion de visita domiciliaria por parte de Ficha de
Profesional Unidad| 8 la profesional del area social. atencién
Profesional Unidad| 9 [Coordinacion y gestion intra o extra
Municipal.
Ingreso al sistema S.A.S, diagnostico del
Profesional Unidad| 10 | Caso por parte de la profesional. Estadistica
Profesional Unidad| 11 |Apoyo en situaciones de emergencia
Municipales.
Profesional Unidad| 12 [Difusion oferta programatica subsidio Registros
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habitacional.
Profesional Unidad| 13 [Reuniones de Equipo Actas
Profesional Unidad| 14 [Reuniones de coordinacion Actas
Profesional Unidad| 15 [Elaboracién de material de difusién.
Profesional Unidad| 16 [Postulacion a Subsidio D.S. 01, en fecha Registros
establecida por MINVU
Profesional Unidad| 17 |Postulacion a Subsidio D.S.49, en fecha Registros
establecida por MINVU
Profesional Unidad | 18 |Postulacion a Subsidio de Arriendo Regular, Registros
en fecha establecida por MINVU
Profesional Unidad | 19 |Postulacion a Subsidio de Arriendo Adulto Registros
Mayor, en fecha establecida por MINVU
Secretaria Depto. | 20 [Elaboracién, registro y despacho de Registros
correspondencia.
Secretaria Depto. 21 |Archivo y orden de documentacién.
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ANEXOS

y

Programa:

FICHA DE ATENCION DEPARTAMENTO DE

VIVIENDA

Direccion de Desarrollo Comunitario

Mombre Organizacion/ Usuario:

Direccion:

Fecha: Hora:

MOTIVO:

ACUERDOS:

OBSERVACIONES:

Se adjunta: Fotografia

HOMBRE Y FIRMA PROFESIONAL

FIRMA REPRESENTANTE (1)

MN* Participantes:

Lista de asistencia

FIRMA USUARIO

FIRMA REPRESENTANTE (2)
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o A
Toere FICHA DEPARTAMENTO DE VIVIENDA
|nombre: [RUT: Telefono: RSH:
Direccion: I]nforme[ Ficha Social
|Discapacidad: Ilngreso Motivo
Fecha: [VD: [Derivaclon Programa:
Informe
Identificacion RUT F Nacimieno Parentesco | Escolaridad Ocup Prevision Salud

Ingresos

Observacion:
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