[
DECRETO N°:| 5 g g I_Mg

TEMUCO,

25 SET. 2019

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 y
formalizar el Proceso de procedimientos de la Entidad Patrocinante, de la
Municipalidad de Temuco, para contribuir al mejoramiento de los procesos interno

institucionales.

DECRETO:

1.- Apruébese el Manual de Proceso que a

continuacién se indica:



MUNICIPALIDAD

NOMBRE DEL MANUAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ENTIDAD
PATROCINANTE DE LA MUNICIPALIDAD DE TEMUCO

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 LA ENTIDAD PATROCINANTE MUNICIPAL, DE
ACUERDO A LA BASE QUE REGULA SU ACTUAR

AMBITO DE ACCION

DESARROLLO DE PROYECTOS HABITACIONALES
DESDE LA ORGANIZACION DE LA DEMANDA
ESPONTANEA HASTA LA FINALIZACION DE
PROYECTOS ADJUDICADOS, CERRADOS CON
RECEPCION Y CONFORMIDAD DE LAS PERSONAS Y
GESTIONADO EL PAGO TANTO DE LAS EMPRESAS
CONSTRUCTORAS HASTA LOS COBROS DE LA
ENTIDAD PATROCINANTE Y ENTREGA DE SERVICIO
POST VENTA S| ES REQUERIDO

debidamente refrendado por el Sr. Secretario

integrante del presente decreto, el cual estd compuesto de 28 hojas.

.C. Oficina de Partes
- EGIS Municipal

2.- Se hace fresente que el referidd, manual,

unicipal, se entiende formandlo parte

Depto. Acreditacion, Capacitacion y PMG

Todas las unidades
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L. ANTECEDENTES

La Entidad Patrocinante es creada mediante Decreto Alcaldicio N° 1842 de fecha 1 de julio
del 2009 que aprueba el primer convenio marco de la EGIS, como una unidad que se obliga
a realizar todas las acciones necesarias para que la o las personas, grupos o juntas de
vecinos que organice, asista o asesore, puedan acceder a los beneficios y/o subsidios
correspondientesy siresultaren favorecidos, apliquen dicha ayuda estatala la construccion,
reparacion o ampliacién de viviendas, y/o al mejoramiento delentornos y delequipamiento
comunitario o beneficios, segln corresponda, dando estricto cumplimiento a las
obligaciones que imponen a la Entidad Patrocinante los respectivos reglamentos y

resolucion N° 533, (V.y U.), de 1997.

1. DEFINICIONES

Asistencia_técnica (AT): Elaboracion de los Proyectos Técnicos, que comprende la

realizacion de todos los proyectos técnico-constructivos exigidos para postular a los
distintos Programas Habitacionales apoyados por servicios de asistencia técnica y social,
esto es, los proyectos de urbanizacion y de loteo del conjunto, si procede, y los proyectos de

arquitecturay estructurade la vivienda. Obtencién de permisosy recepcién de obra.

Beneficiarios: Personas que de acuerdo a sus necesidades requieren apoyo para el

desarrollo de proyectos habitacionales que les permitan mejorarsu calidad de vida.

Check list Serviu: Hoja de verificacion con la serie de antecedentes que deben acompaiiarel

cupdén de pago al momento del ingreso para cobro de la asistencia técnica en el SERVIU,
éstos estan normados por reglamento SERVIU (RESOLUCION N°533 (V.Y U.), de 1997)

Convenio Marco: Documento oficial suscrito entre el MINVU y una Entidad de Gestion
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Inmobiliaria Social en los términos del articulo 43 del D.S. N°174, (V. y U.), de 2006, en el
caso del Programa Fondo Solidario de Vivienda; y el suscrito entre el MINVU y un Prestador
de Servicios de Asistencia Técnica en los términos del articulo 17 del D.S. N° 117, (V.y U.),

de 2002, enelcaso del Sistemade Subsidio Rural.

Cupon de Pago: El SERVIU otorga a cada uno de los postulantes seleccionados un certificado
de subsidio el cual indica identificacion del beneficiario, nombre y tipo de proyecto, monto
total del subsidio, monto a cancelar por asistenciatécnica y fechade emisiény vencimiento
de certificado de subsidio, generalmente viene dividido en tres secciones (pre picado) para

sercobrado de manera paulatina de acuerdo al estado de avance del proyecto.

Direccién de Obras Municipal: Encargado de entregar todas las certificaciones requeridas

para complementar el desarrollo de los proyectos como certificados de recepcion de las
viviendas, vivienda social, entre otros para acreditar que las viviendas pueden serobjeto de

programas habitacionales del ministerio.

Entidad(es) de Gestién Inmobiliaria Social o EGIS: Y ahora llamadas Entidades

Patrocinantes (EP), son personas juridicas, de derecho publico o privado, con o sin fines de
lucro, que prestan los servicios de asistencia técnica y social que se sefialan en la presente
resolucion para el programa Fondo Solidario de Vivienda, regulado por el D.S. N°174, (V.y

U.), de 2005.

Empresas Constructoras: Encargadas del apoyo, disefio y ejecucion de los proyectos

postulados por la EP al SERVIU.

Inspeccidn Técnica: La labor de inspeccién de las obras que forman parte del proyecto

habitacional de acuerdoa lo indicado enla Resolucién N° 533, (V.y U.), de 1997.

Inspector Técnico de Obras o ITO: Profesional o profesionales que tienen a su cargo la

inspeccion técnica de las obras comprendidas en el proceso constructivo del proyecto
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habitacional de la EP de acuerdoa lo indicado enla Resolucién N° 533, (V.y U.), de 1997.
MINVU: Ministerio de Vivienda y Urbanismo, encargado de la planificacion, desarrollo y
construccion de viviendas, ademas urbanizar y normar el uso de los espacios de los centros

urbanos, haciéndolos apropiados para vivir.

Ministerio de Desarrollo Social: Contribuir en el disefio y aplicacion de politicas, planes y

programas en materia de desarrollo social, especialmente aquellas destinadas a erradicar la
pobreza y brindar proteccion social a las personas o grupos vulnerables, promoviendo la
movilidad e integracién social. Asimismo, debera velar por la coordinacién, consistencia y
coherencia de las politicas, planes y programas en materia de desarrollo social, a nivel
nacional y regional y evaluar los estudios de pre inversion de los proyectos de inversiénque
solicitan financiamiento del Estado para determinar su rentabilidad social de manera que
respondan alas estrategiasy politicas de crecimientoy desarrollo econédmicoy social que se

determinen parael pais.

Organizacién de la demanda ODD: Organizacion de la Demanda y Plan de Habilitacion

Social Pre Seleccion del Proyecto, que comprende la organizacion de la demanda, la asesoria
para obtencion de la personalidad juridica del grupo, cuando corresponda, el apoyo y
gestion para la obtencién de todos los antecedentes relativos algrupo familiar exigidos para

postular, asi como la elaboracion del Plan de Habilitacién Social.

Prestador(es) de Servicios de Asistencia Técnica o PSAT o PPPF: Personas naturales o

juridicas, de derecho publico o privado, con o sin fines de lucro, que prestan los servicios de
asistencia técnica y social que se sefialan en la presente resolucién, para el Sistema de
Subsidio Programa de Habitabilidad Rural regulado por el D.S. N°10, (V.y U.), de 2015.

o para el Programa de Proteccién del Patrimonio Familiar regulado porel D.S. N°255, (V.y

U.), de 2006, respectivamente.
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Plan de Habilitacion Social o PHS: Es un instrumento de trabajo del drea social de cada EP

que tiene como objetivo lograr un mejor proyecto, dando a conocer a las familias los
derechosydeberes que tienen al participar en este Programa, fortaleciendo su participacién

durante el desarrollo del mismo.

Programa Fondo Solidario de Eleccidon de Vivienda o FSEV: Este programa es un aporte

estatal que permite construir o adquirir una vivienda (casa o departamento) nueva o
usada, sin crédito hipotecario, en sectores urbanos para uso habitacional del beneficiario y

su familia.

Programa de Proteccion del Patrimonio Familiar o PPPF: Programa que regula un sistema

de subsidio destinado a contribuir al financiamiento de las obras de Equipamiento
Comunitario y/o Mejoramiento del Entorno, de Mejoramiento de la Vivienda o de

Ampliacion de la Vivienda.

Proyectos de Construccion sitio propio o CSP: Proyectos habitacionales para postulacion

individual y/o colectiva donde elterreno es de propiedad del beneficiario o su cényuge.

Proyectos construccién en nuevos terrenos o CNT: Proyectos habitacionales para

postulacidn colectiva donde elterreno es de propiedad del grupo postulante y es un terreno

nuevo.

Registro Social de Hogares o RSH: es un sistema de informacion cuyo fin es apoyar los

procesos de seleccion de beneficiarios de un conjunto amplio de subsidios y programas
sociales. El Registro es construido con datos aportados por el hogar y bases administrativas
que posee el Estado, proveniente de las siguientes instituciones: Servicio de Impuestos
Internos (S11), Servicio de Registro Civil e Identificacion (SRCel), Instituto de Prevision Social
(IPS), Superintendencia de Salud, Administradora de Fondos de Cesantia (AFC) y Ministe rio

de Educacion, entre otras.
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Dentro del conjunto de informacidn disponible en el Registro Social de Hogares, se incluye
una Calificacién Socioecondmica del hogar, que ubica a cada hogar en un tramo de ingresos

o vulnerabilidad socioecondmica.

SEREMI DE VIVIENDA: Seremidel Estado de Chile encargado de la planificacion, desarrollo y

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

urbanos, haciéndolos apropiados para vivir.
SERVIU: Institucion auténoma del Estado en cada region de Chile, que se relaciona con el
Gobierno a través del Ministerio de Vivienda y Urbanismo que a través de sus programas

asiste a los sectores de menoresingresosen la superacién de las carencias habitacionales.

Unidad de Estratificacidn Social Municipal: Encargada de realizar la aplicacién y digitacion

de la informacion que el sistemadelRegistro Social de Hogares del MIDEPLAN requiere para
definirlos procesos de seleccion de beneficiarios a los beneficios delestado, entre ellos los

habitacionales.

. FUNCIONES DE LA UNIDAD

Gestionar procesos de postulacién a subsidios habitacionales con financiamiento del MINVU
a familias habilitadas e identificadas en los tramos de mayor vulnerabilidad social de nuestra
comuna, otorgando la prestacion del servicio de asistencia técnica y social a personas y/o
comités de vivienda, juntas de vecinos respecto de los proyectos habitacionalesrequeridos

por los mismos a través de las siguientes funciones:

v Atencidny orientacion de usuarios enlo referido a programas habitacionales.

v Evaluacién administrativa de las familias pertenecientes a comités organizados con
personalidad juridica o patrocinados por Junta de vecinos o usuarios individuales segun
corresponda el requerimiento del programa habitacional solicitado para postular a

subsidio con el fin de conocersu calificacion social a cada programa.
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Evaluacién técnica de factibilidad de viviendas respecto a los cumplimientos de la
normativa que regula el programa requerido por los usuarios para postular al subsidio
habitacional requerido.

Gestidon de documentos que corresponden al check list de postulacidn.

Desarrollo del o los proyectos constructivos solicitados por los potenciales beneficiarios
de subsidios y armado de archivadores técnicos y administrativos.

Ingreso de postulacion al SERVIU y/o MINVU, y subsanacion de observaciones de los
mismos cuando corresponda.

Definir con los potenciales postulantes las empresas constructoras que acompafaran a
los mismos en la futura ejecucién de sus proyectos yasea que los propongan los mismos
grupos o postulantes, realizando en este caso la evaluacién correspondiente de
cumplimiento de las empresas propuestas de acuerdo a las exigencias del MINVU o las
que propongala Entidad Patrocinante a los referidos.

Coordinacidn con empresas constructoras a cargo de la ejecucion de los proyectos para
presentaciones de necesidades de los usuarios e inicios de obras, este punto consiste en
acodar con la empresa constructoralas condiciones de la ejecucion de cada proyecto en
términos de materiales, presupuestos, especificaciones técnicas, tiempos de ejecucion.
Inspeccionar obras en ejecucidn.

Acompafiamiento social en procesos de ejecucion realizando reuniones informativas y
talleres que permitan mejorar los procesos de habitabilidad de las viviendas y obras
correspon | dientes.

Atenciony gestion postventade los proyectos asesorados.

Gestion de los procesos de regularizacion de viviendas para proyectos que lo requiera la

reglamentacion del proyecto habitacional

OBJETIVO DEL MANUAL

Este manual tiene como sentido servir como herramienta de soporte para la unidad, en la

organizacién y comunicacién de los procedimientos integrales, los cuales forman el pilar

para poder desarrollar adecuadamente las actividades, estableciendo responsabilidades a
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los encargados de las todas las areas, generando informacidn (til y necesaria, estableciendo
medidas de seguridad, control y autocontrol, objetivos que participen en el cumplimiento
con la funcidn objetivo de la Entidad Patrocinante.

Asi mismo contiene informacidon sobre funciones, acciones y procedimientos de las distintas

operaciones o actividades que realiza la Entidad Patrocinante Municipal.

IV.  OBJETIVO DEL PROCESO

Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracién
arbitraria y sintetizar procesos para disminuir fallas o errores; facilitar las labores de
auditoria; la evaluacion del control interno y su vigilancia; que tanto los funcionarios como
sus jefaturas conozcan si el trabajo se esta realizando adecuadamente; al aumentar la

eficiencia general.

V. ALCANCE DEL MANUAL

Este manual comprende las acciones de intervencion que desarrolla el personal de planta,
contrata y honorarios de la EP, respecto del que hacer ante los usuarios, la municipalidad y
los servicios que implican nuestro que hacer respecto de dar cumplimiento a las
necesidades habitacionales por medio de la postulacion al SERVIU de proyectos que la

Entidad Patrocinante desarrolle.

VI. CONTROL DEL MANUAL

El control y resguardo delcumplimiento de los procedimientos de la Entidad Patrocinante,

estaran bajo la responsabilidad del departamento de Vivienday EGIS.
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VIl. REFERENCIA NORMATIVA

1. LEY N° 18.695, ORGANICA CONSTITUCIONAL DE MUNICIPALIDADES, ART. N° 4: Las
municipalidades podran desarrollar, directamente o con otros drganos de la
Administracién del Estado, funciones relacionadas con:

a) La asistenciasocial;

b) La salud publica;

c) La proteccion del medioambiente;

d) La educacién y la cultura;

e) La capacitacion y la promocion del empleo;
f) El deportey la recreacion;

g) El turismo;

h) El transporte y transito publicos;

i) La vialidad urbana y rural;

j) La urbanizacién;

k) La construccion de viviendas sociales e infraestructuras sanitarias;

) La prevencidn de riesgos y la prestacion de auxilio en situaciones de emergencia, y

Il) El desarrollo de actividades de interés comun en el ambito local.

2. Convenio marco unico regional celebrado entre la municipalidad de Temuco y la
secretaria regional ministerial de vivienda Region de la Araucania que habilita a la
municipalidad de Temuco a actuar como entidad patrocinante dentro del territorio
que conforma su comunade acuerdoa la normativavigente.

3. Resolucidon n® 533 (v. Y u.), de 1997. Fija procedimiento para prestacion de servicios
de asistencia técnica a programas de vivienda que indica, y deroga resolucién n®
241, de 1996.

4. Resolucion n® 1875 (v. Y u.), de 2015. Propuesta de resolucion de asistencia técnica
que reemplaza la resolucion n2420, de 2012 fija procedimiento parala prestacionde
servicios de asistencia técnica, juridica y social a programa de vivienda aprobado por

el D.S.n? 49, de 2014, y sus modificaciones.




Z ; /:, ENTIDAD PATROCINANTE

VIII.

Cédigo: MP- MT

MANUAL DE PROCESOS Revision:1

DEPARTAMENTO DE VIVIENDA Pagina 11 de 27

WCIPALIDAD

Fecha: Marzo 2019

Resolucién n® 3131 (v. Y u.), de 2016. Fija procedimiento para la prestacion de
servicios de asistencia técnica, juridica y social a programa de habitabilidad rural
aprobado por el DS n°10 (v. Y u.), de 2015.

Ds. N° 49 (v. Y u.), de 2011. Reglamenta subsidio fondo solidario de eleccién de
vivienda.

DS. N° 255 (v. Y u.), de 2006. Reglamenta programa de proteccion del patrimonio
familiar.

DS. N° 10 (v.Y u.), de 2015. Reglamenta programa de habitabilidad rural.

DOCUMENTACION QUE ACREDITA LOS CUMPLIMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO:

A. Etapa de preparacidnde proyectos:

Oficio conductor: Documento de caracter oficial que sirve para acreditar entregade
documentos anexos, tales como archivadores por cada proyecto habitacional que es

ingresado en SERVIU,

Check list de cada programa habitacional: Hoja de verificacidon con la serie de
antecedentes que debe acompanarelarchivador de antecedentes sociales de cada
familia y técnicos al momento del ingreso a SERVIU, de acuerdo a Decreto S. N° 255
(V. Y U.), de 2006) que rige proyectos del Programa de Proteccion al Patrimonio
Familia y Decreto S. N° 49 (V. Y U.), de 2011) del Fondo Solidario de Eleccidn de

Vivienda.

Ficha de identificacion individual de los postulantes: Documento formato MINVU
que contiene datos personales de cada postulante, informacion empresa
constructora a desarrollar proyecto e informacién del financiamiento del programa

habitacional al cual se postula.

Declaraciones juradas de propietarios: Documento formato MINVU con
informacion de caracter personal, enla que el postulante declaraser propietario de

la vivienda para ser beneficiado con subsidio habitacional.
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¢ Planilla resumen RUKAN: Hoja formato Excel con resumen de antecedentes por
cada beneficiario de proyecto habitacional, que contiene datos tales como: metraje

de la vivienda, antigliedad de la propiedad, subsidio por beneficiario, ahorro etc.

¢ Informacién cuenta ahorro: Documento que emite el banco en donde cada familia
ha depositado sus ahorros. Este documento certifica que la familia ha ahorrado el

dinero correspondiente.

¢ Plan de habilitacién social: Conjunto de actividades para que la familia participe
activamente en el proyecto, conozca el Programa, los derechosy obligaciones de las
familias, Prestadores y SERVIU, participe en la toma de decisiones sobre las
caracteristicas y calidad de las obras que se ejecutaran, se haga responsable de su
mantencidn y cuidado. En definitiva, para que alcance una mejor calidad de vida en
su vivienda y entorno. Estas actividades se desarrollan a lo largo de todo el

proyecto.

s Actas de asistencia a reuniones: Documento formato MINVU del registro sobre
temas abordados en reunién y acuerdos futuros en torno al proyecto habitacional,

que sirve como verificador delplan de habilitacién social.

» Llistas de asistencia: Documento utilizado para anotar datos personales de cada

integrante de la reunidny que sirve como verificador del plan de habilitacidn social.

e Registro de asistencia: Control de asistencia que permite registrar a los usuarios
participantes del grupo a postular y que tiene por finalidad ser utilizada como

verificador del plan de habilitacion social.

e Fotografias reunionesy/o visitas en terreno: Durante todo el proceso de desarrollo
de proyecto habitacional se lleva un registro fotografico de la realizacién de las
actividades, ademas, se realizan visitas periddicas en terreno a fin de inspeccionar

faenas que tienen como objetivo la verificacion deltrabajo que se esta ejecutando.

* Archivadores técnicos y sociales con su correspondiente informacién obligatoria:

Legajo de antecedentes de acuerdo a check list que contiene el desarrollo del
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proyecto a nivel constructivo a intervenir y por otra parte los antecedentes

personales de las familias segun lista de chequeo formato MINVU.

¢ Informe técnico de regularizacion de viviendas: Documento emitido por
profesional arquitecto evaluadorde la vivienda del usuario solicitante a postulacion
programa habitacional que informa si la vivienda cuenta con los requerimientos
para calificar como vivienda objeto de programa o no de acuerdo a reglamentacion

vigente, la que serd entregada al usuario cuando este no califique.

* Nomina vigente de empresas constructoras: Nomina con empresas que contengan
nombre de empresa, responsable, teléfono de contacto y correo electrdnico,
direccion. Estas empresas deberan cumplir con los requerimientos de inscripcidon

vigente en los registros MINVU.

B. Etapa de Ejecucion de proyectos:

e Oficio conductor

e Actas deentregadeterreno

e Pautasde evaluacion ejecucion proyecto de los vecinos.
e Informes de avance Planes de Habilitacién Social

e Actas de conformidad de parte de los usuarios

e Libro de obras.

* Registrode asistencia

e Fotografiasreunionesy/ovisitas enterreno

e Actas deinspeccidn ITO del proyecto

e Actas de asistencia a reuniones

IX. PRODUCTOS DE LAS ETAPAS ANTERIORMENTE PRESENTADAS:

1. Atencidny asesoriageneral del usuario enla linea de proyectos habitacionales del
MINVU.

2. Anadlisis de la informacion de los usuarios y sus viviendas para emitir resultados de
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factibilidad de desarrollo del proyecto.

3. Preparacidny desarrollo de los proyectos sociales y técnicos.

4. Ingresode un proyecto habitacional al SERVIU que permita a los usuarios optara un
subsidio habitacional del Ministerio de Vivienda.

5. Obtenciény ejecucion de un subsidio habitacional.

6. Acompahamiento social y de inspeccidn técnica enla ejecucion del proyecto
constructivo, ademas de su certificacion de recepcién cuando correspondaseguin
programa.

7. Atencion postventa.

8. Entregadel certificado y plano de la viviendaregularizado cuando corresponda.

X. USUARIOS

1. Usuarios del programa tales como personas naturales o juridicas (ambito vivienda) que

requieren atencién enla linea habitacional.

2. Funcionarios Entidad Patrocinante.




MANUAL DE PROCESOS
ENTIDAD PATROCINANTE
DEPARTAMENTO DE VIVIENDA

Xl.  DESCRIPCION DEL PROCESO

Cddigo: MP- MT

Revision:1

Pagina15de 27

Fecha: Marzo 2019

RESPONSABLE ACTIVIDAD VERIFICADOR
DESCRIPCION
Primera atencion de usuario:
1 Administrativo Registrode

Se toma demanday se deriva

al equiposocial de la EP u otra

atencidnen archivo

digital
unidad municipal segin .
corresponda la necesidad del
usuario.
2 Equipo Social Organizacion de la demanda: Registrode
Entidad Patrocinante Orientaciona la persona, usuarios

comité o dirigente JJVV
comenzara trabajar con la EP

Municipal

3 Equipo Social
(Trabajador(a) social

o Psicélogo)

Equipo Técnico
(Constructorcivil o

Arquitecto)

1° Reunidn Organizacion del
comité:

Se presentaenasamblealos
distintos programas del
Ministerio de vivienday la

modalidad de postulacidn

Acta de reunion;
lista de asistenciay

fotografias

Equipo Social
(Trabajador(a) social
o Psicélogo)

Equipo Técnico
(Constructorcivil o

Arquitecto)

2° Reunion: Recoleccion de
antecedentes (escritura,
cedulas de identidad, libreta

etc.), para preparar proyecto

Preparacion de PHS

Acta de reunion;
lista de asistenciay

fotografias
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Equipo Social
(Trabajador(a) social

o Psicélogo)

Equipo Técnico

(Constructorcivil o

Desarrollo proyecto:
Levantamiento digital y en
terrenode viviendas a trabajar
Creacion de antecedentes
digitales

Realizacion de carpetas:

Copia digital e
impresade
antecedentes de
s0cios proyecto

habitacional

PIGIEER Administrativa; Técnica y

Social del proyecto
Equipo Social 3° Reunién: Sancién proyecto Actareunion
(Trabajador(a) social técnico y social. Lista asistencia

o Psicélogo)

Equipo Técnico
{Constructorcivil o

Arguitecto

Se presenta proyecto final a
beneficiarios, éstos apruebano
modifican para luego firmar
antecedentes para elingreso a

postulacién

Fotografias
Copia antecedentes

firmados

Equipo Social
(Trabajador(a) social

o Psicologo)

Equipo Técnico

(Constructorcivil o

Ingresoa SERVIU:
Se ingresan antecedentes
administrativo, sociales vy
técnico por cada beneficiario a

postular de forma colectiva

Check list acorde a
postulacion
formato SERVIU
Oficio recibido por

SERVIU

Arquitecto
Equipo Social Periodo de observaciones Oficio de ingresoa
(Trabajador(a) social Encargados de proyectodeben SERVIU
o Psicdlogo) ingresar observaciones Copiade
respectivaa cada area antecedentes
Equipo Técnico ;
ingresados

(Constructorcivil o

Arquitecto)
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9 Ejecucidn: Minuta actividad
Equipo Social : ; P .
Ceremonia de asignacion de Certificadode
Trabajador(a) social
( / (@) subsidio habitacional subsidios
o Psicologo)
Equipo Técnico
(Constructor civil o
Arquitecto)
10 Inicio de obra: Acta de entrega
Equipo Social
Actadeentregadeterrenocon terreno
(Trabajador(a) social = i
programacion de inicio de
o Psicélogo)
obras
Equipo Técnico
(Constructor civil o
Arquitecto
11 Equipo Técnico Inspeccién: Libro de obra
(Constructorcivil o Inspeccién enavance de obras  Acta de Inspeccion
Arquitecto
12 Equipo Social Finalizacién de obras. Acta reunién
(Trabajador(a)social Taller de mantencién de la Lista asistencia
o Psicologo) vivienda Fotografias
Equipo Técnico PPT y manual
{Constructorcivil o
Arquitecto
13 Equipo Técnico Recepcion final: Actade

(Constructorcivil o

Arguitecto

Recepcion de obras finalizadas

correctamente

conformidad
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14 Equipo Técnico Pago: Scanner completo
(Constructorcivil o Generar estado de pago decarpetade
Arquitecto correspondiente a empresa estadode pago
constructora.
15 Equipo Social Atencién postventa: Correos
(Trabajador(a) social ~ Intermediar entre el electrdénicos.
o Psicologo) beneficiario y la empresa Informestécnicos
Equipo Técnico constructora las necesidades de atencidn.
(Constructorcivil o de atencion postventade cada
Arguitecto) proyecto y supervision del
inspector técnico de Ia
atencion de la post venta.
16 Equipo Técnico Tramitacién antedela DOM de Certificado de
(Arquitecto) la regularizacion de la vivienda. recepcion.

( cuandoel programa
habitacional lo solicite como
requisito de postulaciénal

subsidios habitacional)

Plano aprobado
por la DOM.
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Xlll. PROCESOS ADMINISTRAVOS:

PROCESO DE ASIGNACION DE EMPRESAS CONSTRUCTORAS A LOS PROYECTOS A
TRABAJAR POR LA EP:

La EP municipal con el fin de realizar una gestion mas transparente e informada ha decidido
desarrollar y mantener permanentemente actualizada una némina de empresas constructoras
que ejecute proyectos habitacionales habilitadas y debidamente inscritas en SERVIU con el fin
de ofertara los comités de vivienda la contraparte de ejecucidon de sus proyectos. Esta nomina
serd realizada de acuerdo a la informacion ingresada a nuestro municipio a través de la ley del

lobby y cotejada estainformacién con los registros SERVIU.

LA EP RECEPCIONALA SOLICITUD

DEL NUEVO GRUPO PARA EL AREA SOCIAL DEPURARA
DESARROLLAR UN PROYECTO ADMINISTRATIVAMENTE LA NOMINA DEL
HABITACIOPNAL APOSTULAR NUEVO GRUPO Y EL AREA TECNICA

ANTE SERVIU.

TENIENDO LANOMINA

SE CONVOCAALAS EMPRESAS (DOSO
TRES) PARA TRABAJAR EL PROYECTO
HABITACIONAL LA PROPUESTA SERA
PRESENTADAAL GRUPO O COMITE
PARA QUE DEFINANA LA MAS
CONVENIENTE.

T~

cons®

EL COMITE DEBERADECIDIR EN
REUNION CON 50 MAS 1 DE SUS
PARTICIPANTES LA APROBACION DE

PRELIMINARMENTE DEPURADA DE
ACUERDO ALA REGLAMENTACION
ADMINISTRATIVA DEL PROGRAMA AL
QUE SE DESEA POSTULAR SE

REQ

UNADE LAS CONSTRUCTORAS
SEE.ECCIONADAE INGRESAR POR \

SE REALIZA EL DESARROLLO Y
PREPARACION DEL PROYECTO
PARA INGRESO ASERVIU EP Y




Cédigo: MP-MT
Z/ MANUAL DE PROCESOS Revision 1
ENTIDAD PATROCINANTE —
% DEPARTAMENTO DE VIVIENDA Pégina 21 de 28
| Fecha: Marzo 2019

En los casos que la organizacion u postulante condicione el trabajo de ejecucién con una
empresa constructora en particular, nuestra EP realizara las evaluaciones correspondientes
tanto en el registro de contratistas del Ministerio de Vivienda y evaluaciones de experiencias

anteriores para definir si acepta o no el trabajo con dicha empresacuando estanotenga buena

evaluacion.

En los casos puntuales de ejecucién de proyectos de mayor complejidad y cuando se dispone
de conocimiento que existen empresas con experiencia comprobada en desarrollo de proyectos
especificos (Ejecucién PDA en condominios) la EP podra presentar empresa a la organizacion

social con el fin de resguardardesarrollo y ejecucion adecuados.

DIAGRAMA DE COBRO DE ESTADO DE PAGO ASISTENCIA TECNICA EGIS MUNICIPAL

Adminstrativo: Administrativo:preparaci
recopilacion de on carpeta estado de
antecedentes b pago para cobro de
aportados por ITO y : cupon 1.203 segun
Asistente Social corresponda

Administrativo: ingresar lefe de umdad : verificay
estddo de pago al SERVIU : firma que los
y hacer seguimiento S documentos estan de
hasta el pago definitivo acuerdo al reglamento

Adminisirativo:Mantener
archivo tanto digital
como lisico del cobro
realizado
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XIV.  ANEXOS Y FORMULARIOS.

OFICIO CONDUCTOR

TEMUCO 03-11-20186

A : PABLO CAMPOS BANUS

DIRECTOR ($) SERVIU REGION DE LA ARAUCANIA
AT : GIA MORELLI!
DE : ENCARGADA EP

EP MUNICIPALIDAD DE TEMUCO
Junte con saludar, v en atencdn del Primer Hamado condiciones especiales afo 2016 del
Programa de Proteccién Patrimonio Familiar en sus clases reguladas por lo titulos LI y i

Se sjuntan archivadores de ingrese del proyecto administrative y téenico Comité de Ampliacion
S Junta de vecinos villa El Rodeo.

Sin otro particular, saluda atentamente a Ud.

ENCARGADA DE

PEETRIBUCION

Chrwerton SIRATLL Ragusn degus s

v
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Ak
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Programa de Proteccién del Patrimonic Famlliar
i _ D.SN"255(V.y U.) de 2006 -
CARATULA DE POSTULACION COLECTIVA
B ; TITULO 1l
7 - Identificacion del Grupo
Nombre : ] JUNTA DE VECINOS VILLA EL RODEO CODIGO : l 132557
{2~ Identificacian dol Representanie 1
Nombre: FABIOLA FIGUEROA VERA Grupo Organizado :  [si [
Direccion : = Rut : = .
Comuna : | ol —— e- mail : - &
% DE LA ARAUCANIA Fono:
3 - Identificacion del Asistents T6cnica o MUNICIE
Nombre: | MUNICIPALIDAD DE TEMUCO Convenio : si
Direccion : = ___APRAT N°650 N
Comuna: | TEMUCO Region: =~ DELAARAUCANIA Rut: 69180700 7
Fono: 045 -2- 973251 e-mail ; egs @ temucoc
@ - Identilicacion del Constructor o Contratista
Nombre: CONSTRUCTORA E INMOBILIARIA *LAS TRANCAS LTDA |Contrato : [sl l
Direccion : Javiera Carrera N° 02930 Inscrito en Registro __|si
Comuna : TEMUCC Regidn:  DE LA ARAUCANIA Rut: 76.541.186-0
Fono: 452595575 e-mail :| ralmuna1981@gmail.com
5 - Tipo de Proyecio [ ]
- AMPLIACION DE VIVIENDA, TITULO Ill -
6 - N° de integrantes del Grupo que postulan 1 23 l
7 - Fi fami el proyecio (Monio Total)
Valor Total del Proyecto Unidades de Fomento UF: 2,185 I_I
Aporie Adicional UF: 5 [ 1
Monto Subsidio UF: 2070
Monto de Ahorro UF: 115 l——-l
8 - Acreditaciones y/o certificaclones {sequn corresponda)
Acta de acuerdo de la Asamblea Extraordinaria de Copropielarios que autoriza el proyecto segin Ley N* 18.537,
En caso que el proyecio iﬂlﬂMﬂgl bienes comunas.
51 el Proyecto cuenta con aportes adiclonales indicar si se fia uno de los s s
Declaracion Jurada Simple que acredita contar con Aparle Adicional o Promesa de donacién en dinero.
Acta de la Sesidn el Concejo en que compiomets Aportes Adicionales Municipales al proyecto. R -
Carpola del Proyecto de Mejoramiento de la Vivienda, con fodos los anlecedentes solcitados, segin lo indcado
on 6l A, 21 letra j) del D.5 N® 255 (V. y U)) del 2006. i
Plan de Habililacién Sccial de acuerdo a lo senalado en la Resol. N° 533 51
9 - En caso de que el grupo postule a dos titulos del Programa indicar la prioridad de laciéd ;
-
~
Firma del Representante Legal del Grupo : Firma def Asistenle
Fecha :Octubre 2016.- Técnico o Municipio:
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TITULO Il: ACONDICIONAMIENTO TERMICO PLAN DESCONTAMINACION ATMOSFERICA

NOMINA DE POSTULANTES

PROGRAMA DE PROTECCION DEL PATRIMONIO FAMILIAR

COMUNAS DETEMUCO Y PADRE LAS CASAS

15 DE MAYO 2017

MUNICIPALIDAD DE TEMUCO

ROCIO ALVAREI OSORIO

ICOSEN LTDA.

DE PROFESIONAL REPRESENTANTE PSAT

HLEONO OF
~ HCIONYILLA

1 |aasassonnry c1tys | PRAGUE SAN SEBASTIAN ASI-A0ITH
7 wmoeann 0145) _[PARQUE LAN SEBASTUN 19900
3 lcamvoway 121y [PARGUE SAN HEBATTAN s
4_jconpmos 1540 |(PAAGUE SAN SERASTIAN o
5 lows Sie)[PAAGUE SAN FLBASTIAN %1930
6oz SiaTs _[PRAGUE SAN SERASTUN _umun
7 |escoman o171y [PAAGUE SAN SEBASTIAN (IR
la mamn | PAAUE SAN SIBASTAN 21808183 ]

i |PANGUL SAN STAASTAN sanmi

2004 |PAMCULSAN SIBASTIAN | 450991604 - SIATHALE -S5010155)
U Sime | PARCUL SN SEASTUN 7405 . 5004
12 Jsanooun | _oubss [PAADUE AN SIRASTAN B
[EN T e s
14 [iaspaano | oues [PASCLE AN MRASTIAN 136451

VB SERVIU NOMBRE, FIRMA Y TIMBRE
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CONSTANCIAENTREGA DE CERTIFICADOS DE SUBSIDIOS

SERVICIO DE VIVIENDA Y URBANIZACION - SERVIU
REGION DE LA ARAUCANIA g 1 v
DEPARTAMENTO TECNICO 37 mbnet

UNIDAD DE PROTECCION
DEL PATRIMONIO FAMILIAR

Ministesia de
Vivienda y
Urhsniime

CONSTANCIA DE ENTREGA
DE CERTIFICADOS DE SUBSIDIOS

Temuco, 27 de Marzo del 2017.

S
Por medio de |a presente, la Unidad de Proteccién de Patrimonio Familiar, deja
constancia que se le hace entrega de 02 Certificados de subsidios del Programa de
Protecci6n del Patrimonio Familiar a la Entidad Patrocinante ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE
TEMUCO.-
COMITE TITULO ENTIDAD
COMITE: I MUNICIPALIDAD DE
JUNTA DE VECINOS VILLA EL TEMUCO
RODEO:
CODIGO:
132557
- 17.259.608-8
- 12.990.655-3
FIRMA [ FRMA N
MUNICIPALIDAD DE TEMUCO ANA MARIA ALTAMIRAND™
TRABAJADORA SOCIAL

UNIDAD PPPF SERVIU
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ACTA ENTREGA DE TERRENO

i MUNICIPALIDAD

ACTA DE ENTREGA DE TERRENO

FECHA DE ENTREGA DE TERRENQ :27-03-2017

NOMBRE DEL COMITE
VECINOS VILLA EL RODEO

NUMERO DE FAMILIAS
PROVINCIA
COMUNA

NOMBRE O RAZON SOCIAL
EG.IS. YOPSAT.

ROL UNICO TRIBUTARIO
INSCRIPCION EN EL REGISTRO

NOMBRE O RAZON SOCIAL
CONSTRUCTORA

ROL UNICO TRIBUTARIO
INSCRIPCION EN EL REGISTRO

TIPO DE SUBSIDIO
MONTO SUBSIDIO
MONTO AHORRO
MONTO CONTRATO

PLAZO TOTAL

: COMITE DE AMPLIACION DE VIVIENDAS JUNTA DE

1 23
: CAUTIN
: TEMUCO

: EGIS MUNICIPALIDAD DE TEMUCO
: 69.180.700-7
: CONSULTORES DEL MINVU

: CONSTRUCTORA E INMOBILIARIA “LAS TRANCAS LTDA".
1 76.541.186-6
: CONTRATISTAS DEL MINVU

: PPPF MEJORAMIENTO DE VIVIENDA TITULO Il REGULAR
:2.185 UNIDADES DE FOMENTO
:115 UNIDADES DE FOMENTO
1636 UNIDADES DE FOMENTO

- 270 dias corridos desde la fecha de emision de los certificados

de subsidios habitacionales, correspondiente a 31 de enero del 2017.

FECHA DE INICIO
FECHA DE TERMINO

: 01 de abril del 2017
: 27 de diciembre del 2017

Con esta fecha se han constituido en terrenc los presentes autorizados tanto de la Empresa
Canstructora o Contratista, del Comité de Vivienda, del PSAT EGIS Municipalidad de Temuco, que
suscriben, con el objeto de proceder a la entrega material del terreno y dar por iniciada la obra con fecha
27 de marzo de 2017 para los efectos del plazo conforme al contrato de construccion.

El representante del Contratista, como encargado de la obra en terreno, se designa al profesional
Rodrigo Aimuna, Constructor Civil.

El Inspector Técnico de la Obra, 1.T.O. P.S.A.T. se designa al profesional Rocio Alvarez Osorio,
Arquitecto.

EL Profesional encargado de la Ejecucién del Plan de Habilitacion Social del P.S.A.T. se designa
al profesional Paula Yafnez Guzman, Asistente Social.

En este acto se autoriza a la Empresa Constructora para intervenir las viviendas con los trabajos
de reparacion y/o mejoramiento, cuyo listado de socios beneficiarios del comité y direcciones se detalla a
continuacién:

1| ALARCON GONZALEZ | JEANNETTE | DEL CARMEN K
2| AMBIADO FERNANDEZ ANGELICA | PATRICIA K
3| ATENAS HARO ROSARIO | DEL CARMEN 1
[ 4| CABELLO CONCHA MARCELA | CECILIA 9
5|CARMONA | ECHEVARRIA | MARIA EUGENIA 4
6| CURILEN ROMERO AURELIO | MARCO 3
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Beneficlerlo
RUT.
Grupa
Vigencia

Banaticlario
RUT.
Grupe
Yigencia

Bensficlario
RUT.
Grupo
Vigencix

Deneficisrio
RUT.
Grupo
Vigenci

PAGO FLAN HABITACIONAL SOCIAL

JUANY DEL CARMEN TORO MILLAKAD

COMITE DS VIVIENIA SERVISOL 8

CUPONN°3

Para Grupar
10UF

14 de Tebrey co 208 hasle " oa Fenern de201@

COMTE DE VIV ENDA ScRvIEQ! &

CUPON N° 2
PAGO ASISTENCIA TEGNICA
Gostién de Proyectos ¢ Ingpecclén
5.00 UF

JUANA NEL CARVEN TORD MILLANAQ

“4 g ~obezrn de 2016 hesia 13de Fobrorode 2019

JUANA DEL CARMEN TORC MILLANAD

COMITE DE YiWI=hDA SERVISOL B

CUPONN°1
PAGO ASISTENCIA TECNICA
Groanizacian de Ia damanda

IM0UF

14 2e Fesrers de 2018 18sta 12 d= Febgrogs 209

Fecha: Marzo 2019

I3 N* SE7 2017 232733
Cédlgn Grupn 140557

I3 N BET-2017 e sl

Cidigo Grupo 147357

M3 N SET-20% 1062731

Cddlga Grupo 1

COMPROBANTE DE ENTREGA DE CERTIFICADO DE SUBSIDIO

JUANA DEL CARMEN “ORO MILLANAD

GOMITE DC VIVIENDA SERVISOL S

14 0% Fahonmn te 2078 Faste 15 dn Feierd Q82010

LUGAR ¥ FECHA RECEPUIUN DE CERTIFIGRDD

1143 N* BET-2017-29273%

Céaigo Grupo 14057

FIRMA BENEFICIARIC



daniel.hernandez
Rectángulo

daniel.hernandez
Rectángulo

daniel.hernandez
Rectángulo

daniel.hernandez
Rectángulo


