Ministerio de Aprueba actualizacion de Procedimiento de

Vivienday Seguimiento e Inspeccion para Construcciones
Urbanismo

L W W

Habitacionales de los Programas Fondo Solidario

TRABAJANDO Eleccion de Vivienda (D.S. N° 49), Integracion
PARA USTED Social y Territorial (D.S. N° 19) vy de

, Habitabilidad Rural (D.S. N° 10) en SERVIU
Region de Antofagasta y deroga la Resolucion
Gobierno de Chile Exenta N°613 del 16 de mayo 2022 de Serviu
Region de Antofagasta.

Antofagasta, 05 JUN. 2026

RESOLUCION EXENTA N°© 1397

RESOLUCION
ELECTRONICA

VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley N° 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado, en su texto refundido mediante DFL N°© 1/19.653 del afio 2000; la
Ley N° 19.880 sobre Bases Generales de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos
de los Organos de la Administracién del Estado; la Resolucién N°36 de 19 de diciembre de 2024
gue Fija Norma sobre exencién de tramite de toma de razén y la Resolucién N°8 de 24 de marzo
de 2025 que la modifica y complementa, ambas de la Contraloria General de la Republica; el
D.S. N° 355 (V. y U.) de 1976 del Ministerio de Vivienda y Urbanismo, que aprueba el reglamento
de los SERVIU; las facultades que confiere el D.L. N° 1.305 (V. y U.) de 1975 que reestructura
y regionaliza el Ministerio de Vivienda y Urbanismo; lo dispuesto en el articulo 16 del Estatuto
Administrativo, norma que en lo pertinente establece que "El nombramiento regira desde la
fecha indicada en el respectivo decreto o resolucion o desde cuando éste quede totalmente
tramitado por la Contraloria General de la Republica”; el dictamen N° 37.727 de 14 de julio de
2009 de la Contraloria General de la Republica, en concordancia con el Dictamen N° 77.168 de
fecha 25 de noviembre de 2023, del mismo origen referente a la fecha de asuncién de funciones,
conforme a la norma previamente citada; el correo electrénico de fecha 02 de junio de 2026, de
don Julio Tapia Perlaiz, Encargado de la Seccion de Personal de la Division Administrativa del
Ministerio de Vivienda y Urbanismo, mediante el cual, informa que el acto administrativo de
nombramiento de dofia Andrea Merino Herrera, se encuentra en tramite, y que aclara que asume
funciones a partir del dia 01 de junio de 2026, y el Decreto Exento RA N° 272/67/2026 de fecha
02 de junio de 2026 que establece el orden de subrogaciéon en el cargo de Director de Serviu
Regién de Antofagasta, dicto lo siguiente:

CONSIDERANDO:

1. EI D.S. N°49 (V. y U.) del 2011 y sus modificaciones que reglamenta el Programa fondo
solidario eleccion de vivienda;

2. ElI D.S. N°19 (V. y U.) del 2016 y sus modificaciones que reglamento el Programa de
integracidn social y territorial;

3. EI D.S. N°10 (V. y U.) del 2015 y sus modificaciones que reglamenta el Programa de
habitabilidad rural;

4. EID.S. N°85 (V. y U.)del 2007 y sus modificaciones que aprueba el Manual de inspeccién
técnica de obras;

5. La resolucion Exenta N° 2519 del 13 de agosto del 2018, que aprueba la Matriz del Plan
de Mejora en el marco del Convenio de Contraloria para la ejecucion del Programa de
apoyo al cumplimiento entre la Contraloria Regional de Antofagasta y SERVIU Regidn de
Antofagasta, que establece como medida a implementar



10.

11.

12,

13.

La especial necesidad de estructurar, ordenar y formalizar un procedimiento para efectuar
la inspeccion de obras de los distintos programas ministeriales en el ambito de vivienda
regulados por el D.S. N°49 (Vy U) de 2011 y el D.S. N° 19 (V. y U.) 2016

. La necesidad de establecer un procedimiento para la inspeccién de obras Habitacionales

relacionados a los programas FSEV y Proyectos Integrados que acorde los requerimientos
internos y externos relacionados a recepcion y entrega de documentos dentro del Servicio
de Vivienda y Urbanismo Region de Antofagasta;

La Resoluciéon Exenta N°1525 del 18 de mayo 2017, que "“Aprueba Manual de
Procedimiento de Inspeccién Técnica y Control de proyectos ejecutados en conformidad
al Programa Fondo Solidario de Eleccion de Vivienda regulado en el D.S. N°49 de (V. Y
U.), de 2011, en SERVIU Region de Antofagasta”.

. La Resolucion Exenta N°883 del 22 de marzo 2018, que “Aprueba lineamientos para la

Inspeccidn de Proyectos de Viviendas Fondo Solidario de Eleccién de Viviendas regulado
por el D.S.N°49 (V. y U.) de 2011, en SERVIU Region de Antofagasta”.

La Resolucién Exenta N°613 del 16 de mayo 2022, que “Aprueba procedimiento de
seguimiento e inspeccion para construcciones habitacionales de los programas fondo
solidario de eleccion de vivienda (D.S.49), integracion social y territorial (D.S.19) y de
habitabilidad rural (D.S.10) en SERVIU Regién de Antofagasta. y deja sin efecto la
Resolucién Exenta N°1525 del 18 de mayo de 20177,

Que, dada la fecha de la entrada en vigencia de acto administrativo previamente
sefialado, es necesaria su actualizacidn con el fin de mejorar el sistema de inspeccién de
obras e incorporar nuevas materias.

Que, mediante el Informe de Auditoria N° 12 de 2025 de fecha 12 de enero de 2026 del
Auditor Ministerial, respecto de la accion de auditoria “A la supervision técnica de obras
de proyectos habitaciones”, se ha establecido como observacion la falta de metodologia
formal para determinar la primera cuota del préstamo otorgado y las cuotas posteriores
de recuperacion en los estados de pago siguientes, incorporando un calendario de
descuento obligatorio, razéon por la cual, la materia debe abordarse en el presente
instrumento.

Resolucion Exenta N° 1962 de 4 de octubre de 2022 de la Contraloria General de la
Republica que Aprueba normas sobre Control Interno, ha establecido como principio
rector en el funcionamiento de las instituciones publicas, el establecimiento de
estructuras, asignacion de responsabilidades apropiadas para la consecucién de los
objetivos, razén por la cual, se torna necesario poder establecer formalmente el
funcionamiento del referido procedimiento y disponer las respectivas responsabilidades.

RESOLUCION:

. DEROGUESE la Resolucién Exenta N° 613 del 16 de mayo 2022 de Serviu Regién de

Antofagasta, que Aprueba procedimiento de seguimiento e inspeccion para
construcciones habitacionales de los programas fondo solidario de eleccién de vivienda
(D.S.49), integracidon social y territorial (D.S.19) y de habitabilidad rural (D.S.10) en
SERVIU Regidn de Antofagasta. y deja sin efecto la Resolucidn Exenta N°1525 del 18 de
mayo de 2017.

APRUI'EBESE, el Procedimiento de Seguimiento e Inspeccidon para Construcciones
Habitacionales de los Programas Fondo Solidario Eleccién de Vivienda (D.S. N° 49),
Integracion Social y Territorial (D.S. N° 19) y de Habitabilidad Rural (D.S. N° 10) en
SERVIU Regidn de Antofagasta, el cual se individualizara a continuacion:

. DEJASE ESTABLECIDO, que, el procedimiento que por este acto se aprueba,

corresponde al N° 18/2026/Area de Vivienda del catastro de procedimientos de la Seccidn
de Contraloria Interna de Serviu Region de Antofagasta.

DEJESE ESTABLECIDO que la presente Resolucion no afecta a presupuesto del Servicio.



Ministerio de
Vivienday
Urbanismo

Gobierno de Chile




1. OBJETIVO

Actualizar el procedimiento interno para el seguimiento e inspecciéon de obras Habitacionales
asociados a los Programas regulados por el D.S. N°10 (V. y U.) de 2015; D.S. N°49 (V. y U.)
de 2011 y D.S.19 (V. y U.) de 2016, adoptando las medidas necesarias para un adecuado

seguimiento e inspeccidn.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a toda la gestién que efecttia el Area de Proyectos de Vivienda del
Departamento Técnico, en el cumplimiento de la inspeccién de los Proyectos elaborados para
ejecucion, por parte de las Entidades Patrocinantes y seguimiento por parte del Servicio, a través

de su Departamento Técnico

3. NORMATIVA ASOCIADA

Acta de Calificacion

JActo administrativo mediante el cual se oficializa la Calificacion,
] segun corresponda

Documento formal que contiene la Modificacién de un Contrato,

modificaciones

Adendum | formalmente celebrado.

Administrador de| Peresional,de la Unidad de Construccion de Viviendas, designado a
Contrato | la inspeccion de un proyecto habitacional.

CccC | Certificado de Calificaciéon Condicional

CCD | Certificado de Calificacién Definitiva

: Funcionario, designado, quien consolida cada proyecto en las
Coordinador del | diferentes areas de evaluacion (técnico, social, legal y asistencia
Programa F.S.E.V. técnica) y emite certificados desde sistema UMBRAL.

P Profesional de la_Unidad de Diseno de Viviendas responsable de
Coordinador de| | ealizar la planificacion, control y seguimiento de it proyecto
Proyectos habitacional
CPC ] Certificado de Proyecto Creado
CPI ] Certificado de Proyecto Ingresado

o
2651'1N 49 (V. y U.) del | Decreto Supremo que regula el Programa de Vivienda Fondo

y SUs | i Solidario Eleccion de Vivienda (FSEV).

D.S. N° 19 (V. y U.) del
2016 Y sus
modificaciones

Decreto Supremo que regula el Programa de Integracién Social y
Territorial.

D.S. N° 10 (V. y U.) del

2015 y sus | | Decreto Supremo que regula el Programa de Habitabilidad Rural
modificaciones

E. de P. ] Estado de Pago

EC | Empresa Constructora

EP ] Entidad Patrocinante

Evaluador de proyectos

| Profesional especialista que formara parte del equipo evaluador

FTO

| Fiscalizador Técnico de Obra.

Global 3000 ] Sistema Informatico para resguardo de Garantias Bancarias
L.G.U.C | Ley General de Urbanismo y Construccion.
j Documento de flujo interno que tiene por ng'eto,materializar
Memorandum )] comunicaciones internas dentro de las distintas areas de la
institucion.
MITO 4 Manual de Inspeccion Técnico de Obra. DS N° 85/2007
MUNIN ] Sistema de Seguimiento de Avances de Obra.
Oficio : dDocum_ento que emite la autoridad del Servicio que comunica
eterminados hechos a terceros ajenos a la institucion.
OFPA ] Plataforma Informatica Oficina de Partes.
0.G.U.C | Ordenanza General de Urbanismo y Construccion.
0.0.H.H | Operaciones Habitacionales-
RUKAN | Sistema Informatico de Subsidios
RP ] Recepcidn Parcial
SPS :| Sistema de Pago de Subsidios
TRAZABILIDAD | Plataforma Informatica
UMBRAL | Plataforma Informatica
P.U. ] Precio Unitario.
APV | Area de Proyectos de Viviendas
(1]»)Y; ] Unidad de Disefio de Viviendas

ucv

] Unidad de Construccion de Viviendas




SINADER ] Sistema Nacional de Declaracién de Residuos

RESCON | Declaracion de Residuos de la Construccion

RESOLUCION | Acto Administrativo Formal del Servicio

4. RESPONSABLES

Administrador de Contrato

Analista de la Unidad de Gestion de Suelos

Analista de Diseno de Viviendas

Area Social

Asistencia Tecnica

Coordinador del Programa Fondo Solidario Eleccion de Vivienda

Coordinador del Programa D.S. N°19 Programa de Integracion Social y Territorial

Coordinador del Programa D.S. N°10 Habitabilidad Rural

w|oo[N[o|wf|wln]

. Departamento Juridico

10.Empresa Constructora

11.Encargado Seccion de Contraloria Interna

12.Encargado Seccidon Finanzas

[13.Encargado Unidad Asistencia 1écnica

14.Encargado Area de Proyectos de Viviendas

[15.Encargado Unidad de Construccidn de Viviendas

| 16.Encargado Unidad de Disefio de Viviendas

17.Encargado Unidad de Evaluacion y Control

18.Encargado Unidad de Seguimiento y Control de Gestion

19.Entidad Patrocinante

20.Fiscalizador Técnico de Obra

21.)Jefe Departamento Técnico de Construcciones y Urbanizacion

22.0ficina de Partes

23.Profesional en Terreno

24.Profesional de Autocontrol

[25.Secretaria Departamento T1écnico de Construcciones y Urbanizacion

26.Unidad de Comunicaciones

[27.Entidad de Gestion Rural




5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1: Subproceso: Nombramiento de Administrador de Contrato.

Item

Actividad

Responsable

5.1.1

Designa al Administrador de contratos SERVIU y su correspondiente
subrogante a cargo del proyecto, lo cual debe ser formalizado
mediante resolucion exenta; este documento sera parte de la carpeta
administrativa de la obra y debe contener:

Nombres y cargos de los Profesiones, Codigo y designacion de la obra,
Resoluciones previas del proyecto que designan, Normativa vigente,
Resoluciones de Otorgamiento de subsidios, nombramiento de EP y
EC, sus modificaciones y ademas los deberes y responsabilidades del
Administrador de Contrato.

Encargado Unidad
de Construccion de
Viviendas

5.1.2

Recibe notificacion y crea resolucion exenta que le nombra

administrador de contrato.

Administrador de
Contrato

5.2: Subproceso: Recepcion de Matriz y Revision del contenido

Iitem

Actividad

Responsable

5.2.1

Entrega de la matriz a la Entidad Patrocinante mediante acta, del
1g:xlped iente con todos los antecedentes del Contrato aprobado y
oliado.

Coordinador de
Proyectos
Habitacionales

5.2.2

Ingreso por Oficina de Partes SERVIU Antofagasta, 2 copias del
expediente en fisico, todos ellos firmados vy timbrados por los
responsables y CD o Enlace de Descarga (con cada uno de los
documentos claramente identificados), como respaldo digital de toda
la documentacién y planimetria. Estas copias de distribuyen en:

v Administrador del Contrato

v FTO
En un pIazo de 10 dias habiles desde el acta de entrega de matriz.

Entidad Patrocinante

5.2.3

Recibe e ingresa 01 original y 02 copias del expediente con
antecedentes del proyecto al sistema OFPA, remitiendo antecedentes
a Coordinador de Proyectos Habitacionales a través de la Secretaria
del Departamento Técnico.

Oficina de Partes

5.2.4

Recibe y revisa expediente con antecedentes del contrato, velando
que cuente con todos los registros necesarios, derivando una copia
al administrador de contrato y otra copia a Asistencia Técnica, ambas
instancias con firma de acta de recepcién

Coordinador de
Proyectos
Habitacionales

5.2.5

Recibe expediente entregada por la UDV, el cual debe contar con
antecedentes del contrato y todos los reglstros necesarios para una
correcta administracion e inspeccion de obra.

Consideracion:

Esto lo realiza antes de la entrega de terreno (Inicio de obras), asi
mismo debe hacer un reconocimiento fisico del terreno donde se
emplazara el conjunto habitacional.

Administrador de
Contrato

5.2.6

Se solicita mediante Memorandum a Encargada UGS, la verificacion
en terreno del poligono de la obra, respecto a la documentacion:

a) Escritura del terreno.

b) Loteo del terreno.

8; Certificado de Informaciones Previas.

Administrador de
Contrato

5.2.7

Todos los perfiles de calle que circundan el terreno actualizados.
Plano topogréfico.
Recibe requerimiento, efectla la verificacion y envia memorandum
al Administrador de Contrato, con el V° B° u observaciones
encontradas al levantar el pollgono en terreno, esto en un plazo
maximo de 5 dias habiles desde la solicitud del Administrador de

Contrato.

Encargada UGS
/Analista UGS

5.3: Subproceso: Garantias, Boletas, Pdlizas o Certificado de Fianza y Pdéliza de

Seguro.
Item Actividad Responsable
5.3.1 Requiere instrumentos de Garantias (Boleta, Pdliza de Garantia | Administrador de
o Certificado de Fianza) Contrato
5.3.1.1 | Antes del inicio de obras, se debe ingresar al sistema Global

3000, para generar el N° de folio de las garantias necesarias
asociadas al contrato, por conceptos de:

a) Garantia: Boleta, Pdliza de Garantia o Certificado de
Fianza por el "Fiel Cumplimiento del Contrato” Glosa:
Garantizar el Fiel, Oportuno y Total Cumplimiento del
Contrato y de las Obligaciones Laborales y Sociales con
sus Trabajadores del Proyecto "NOMBRE Y CODIGO DEL




item

Actividad

Responsable

PROYECTO” por monto segun definido en el contrato,
por un periodo que exceda a lo menos 30 dias
corridos la fecha del término del contrato, extendida a
favor del SERVIU
Garantia: Boleta, Pdliza de Garantia o Certificado de
Fianza por el anticipo, Glosa: Garantizar el Anticipo del
proyecto "NOMBRE Y CODIGO DEL PROYECTO”, a ftem
Subsidio o Item Gore, segin % autorizado (incluyendo
proyeccidon de intereses), por un plazo no menor a 90
dias corridos antes de la fecha del término del
contrato, extendida a favor del SERVIU.
c) Entregar los contactos (Nombre, email, teléfono),
respectivos de los agentes bancarios responsables de
cada una de las garantias, para su certificacion.

b)

Administrador de
Contrato

5.3.1.2

Una vez creada la solicitud de documento en garantia, notifica
a la Entidad Patrocinante, mediante correo electrénico, para
que gestione su ingreso formal.

Administrador de
Contrato

5.3.1.3

Se solicita a la Empresa Constructora y Entidad Patrocinante
que se instruya, al ejecutivo del banco emisor de las
respectivas boletas de garantias, poliza o certificados de fianza,
remitir a la Seccién Finanzas un correo validando los
documentos en garantias entregados.

Administrador de
Contrato

5.3.1.4

Previo a ingreso por OFPA, entrega en digital mediante correo
electrénico, al Administrador de Contrato las solicitudes de
documentos de garantias, boletas, podliza o certificados de
fianza, para chequear montos, glosas y plazo.

Entidad Patrocinante y
Empresa Constructora

5.3.1.5

Verifica que las solicitudes de garantia, glosa, boletas, pdlizas
o certificado de fianza cumplan con los requerimientos:

e En caso que alglin documento no cumpla con alguno de
los requerimientos, se notifica a la EP, para el reingreso
de los antecedentes corregidos en no mas de 3 dias
habiles.

e Dando recepcién con nombre y firma en un plazo
maximo de 3 dias habiles desde que el Administrador
de Contrato reciba Fisicamente los Documentos.

Administrador de
Contrato

5.3.1.6

Ingreso formal por OFPA de SERVIU Antofagasta, de todas las
garantias establecidas en el contrato.

Entidad Patrocinante y
Empresa Constructora

5.3.2

Péliza de seguros se debe proceder de la siguiente
manera:

5.3.2.1

5.3.2.2

Una vez creada la Solicitud de Documento en Garantia, se
notificara a la Entidad Patrocinante, mediante correo
electrénico, para que gestione el ingreso formal de la podliza de
seguro emitida por el monto definido en

el contrato, para responder de todo dafio, de cualquier
naturaleza que con motivo de las obras cause a terceros, cuya
cobertura se extienda de acuerdo a lo establecido en el
contrato.

Solicita a la Empresa Constructora y Entidad Patrocinante que
instruya al ejecutivo de la aseguradora emisora de las pdlizas,
remitir a la Seccién Finanzas un correo validando los
documentos en garantias entregados.

Administrador de
Contrato

Administrador de
Contrato

5.3.2.3

Entrega por correo electrénico al Administrador de Contrato, la
Péliza para chequear monto, glosa y plazo, previo a ingreso por
OFPA.

Entidad Patrocinante y
Empresa Constructora

5.3.2.4

Entrega los contactos (Nombre, email, teléfono), respectivos
de los agentes de la empresa aseguradora responsables de
cada una de las garantias, para su certificacion.

Entidad Patrocinante y
Empresa Constructora

5.3.2.5

Visar, una vez que verifique que los folios, glosa y que las
polizas cumplan con todos los requerimientos:

e En caso que algun documento no cumpla con alguno de
los requerimientos, se notifica a la EP y EC, para el
reingreso de los antecedentes corregidos en no mas de
3 dias habiles.

e Dar recepcion con nombre y firma en un plazo maximo
de 3 dias habiles desde que el Administrador de
Contrato reciba Fisicamente los Documentos.

Administrador de
Contrato

5.3.2.6

Ingreso formal de la pdliza, necesaria, antes del inicio de las
obra por OFPA de SERVIU Antofagasta.

Entidad Patrocinante y
Empresa Constructora




5.4: Subproceso: Fiscalizador Técnico de Obra (FTO).

item

Actividad

Responsable

5.4.1

Cumplir estrictamente la jornada de trabajo que se le establezca
en la obra asignada, segin su régimen de fiscalizacién del
contratado:

a) Dependiendo del tipo de obra y tipo de contrato

Consultora

5.4.2

Presenta informe mensual mediane correo electronico, los 5
primeros dias habiles de cada mes, el cual incluye registro de
asistencia de la EC, estado de avance fisico de las partidas,
certificado de ensayos, copia cartillas de planificacion, registro
fotografico, etc.

Fiscalizador Técnico de
Obras

5.4.3

Efectia la revision del informe mensual en un plazo maximo 5
dias habiles desde la recepcién del informe a través de
memorandum.

En este periodo completa la planilla de evaluacion del FTO y en
el caso de requerir mayor informacion la solicita a través de un
memorandum a la Unidad de Asistencia Técnica.

Administrador de
Contrato

5.4.5

Sube la informacion correspondiente al seguimiento, segun el
régimen de inspeccion técnica de obra contratada, a la
plataforma MUNIN contemplando el porcentaje de avance fisico
de las obras ejecutadas, actualizar los certificados de ensayos
segun P6 y E1, etc.

Consideracion:

Las visitas no pueden ser subidas a MUNIN con un atraso mayor
a 3 dias habiles

Fiscalizador Técnico de
Obras

5.4.6

Efectia la toma y anadlisis detallado de los antecedentes para
definir los avances de obra a través de M3, para la tramitacion
de los estados de pago.

Consideraciones:

Esta informacion debe ser levantada segun la correcta ejecucion
de partidas, no considerando partidas globales de forma parcial
y en ningin caso proyectar alguna partida que no esté
correctamente ejecutada y terminada, Ademas que aquellas
partidas, especificadas como unidades, no se deben pagar
fraccionadas, estas se cancelaran cuando la unidad especificada,
este completamente terminada, bien ejecutada y recepcionada.

Fiscalizador Técnico de
Obras

5.5: Subproceso: Carpeta Administrativa y Técnica.

Contrato consigna por libro de Inspeccion la recepcion de la Carpeta
y tendrad un plazo de 5 dias habiles para su revision. Posterior a
aquel tiempo, debera consignar en el mismo Libro de Inspeccién la
recepcidon conforme de los antecedentes o en su defecto que se
encuentra con observaciones, estableciendo un plazo definido para
su subsanacion maximo de 10 dias corridos.

Item Actividad Responsable
5.5.1 | La carpeta de arranque de todo proyecto en ejecuciéon debe ser
. . Empresa
entregada por la EC al administrador de contratos, a los 10 dias
. C Constructora
corridos, de iniciadas las obras (acta entrega de terreno).
5.5.2 Transcurrido el plazo de 10 dias corridos, el Administrador de

Administrador de
Contrato

6. INSPECCION DE OBRAS

6.1 Subproceso: Acta de entrega de terreno.

Cada Administrador de Contrato SERVIU debera tener conocimiento si la obra que tendra a su
cargo considera una o mas entregas de terreno de acuerdo a la siguiente clasificacién.

item

Actividad

Responsable

6.1.1

Genera Acta de Entrega de Terreno por Inicio de obras:

El acta de entrega de terreno corresponde al acto administrativo
donde se establece la fecha exacta del inicio de obras. El primer
dia o dia 1 que comienza a correr el plazo, sera al dia corrido
siguiente de la fecha de firma del acta.

Administrador
Contrato

de




Item

Actividad

Responsable

> Esta fecha debe considerarse para el conteo de todos los

plazos involucrados en el contrato de construccion:
1) Término de la obra

2) Entrega de la casa piloto

3) Recepciones parciales

4)Tramitaciones de certificaciones y recepcion DOM

> El acta debe ser firmada por: representantes del comité,

la EP, la EC y SERVIU.

> En este documento se indican antecedentes como: plazos

de inicio y termino, monto del contrato, cantidad de
viviendas, etc.

> El formato de Acta de entrega de terreno es de acuerdo

a lo establecido en MITO, en el apéndice 5.4.2 “Entrega
de terreno al Contratista”.

> Este acto debe quedar registrado por el profesional en el

libro de inspeccidn.

» Ver Anexo N°3 (FORMATO DE ACTA TIPO)

6.2 Subproceso: Entrega de Ajuste Carta Gantt (P3) y Programacion Financiera (P4).
(Original Debe venir contenida en el proyecto calificado)

Iitem

Actividad

Responsable

6.2.1

Presenta Carta Gantt Ajustada (P3 MITO), de acuerdo
con el plazo que indique el contrato de construccién;
Corresponde a la propuesta del programa de construccion
para explicar cdmo las diferentes partes de la misma, se
desarrollaran en el tiempo y plazo definido de acuerdo a
rendimiento contenido en cada APU.

Constituye el documento de programacion definitivo mas
importante y su entrega sera en un maximo de 10 dias
corridos, de iniciadas las obras y debe quedar registro en
el libro de inspeccioén.

Este hito se entrelaza con la Carpeta de Arranque del
numeral 5.5.2.

Entidad Patrocinante /
Administrador de Contrato

6.2.1.1.

Revisa Carta Gantt para verificar que tenga todas las
actividades del proceso constructivo, y su ruta critica
correctamente identificada, para ello en un plazo de 3 dias
habiles desde su recepC|on

Administrador de Contrato

6.2.1.2.

Si detecta falta de actividades o errores dentro de la carta
Gantt esta debera rehacerse subsanando las observaciones
con un plazo no mayor a 5 dias corridos desde la entrega
de las observaciones.

Empresa Constructora

6.2.1.3

Se recepciona carta Gantt y procede a archivarla en la
carpeta de arranque.

Administrador de Contrato

6.2.2.

Actualiza el programa de trabajo (P3) de manera mensual
0 con cada estado de pago o anticipo. El programa de
trabajo debe contener dos barras para cada actividad,
correspondiendo una a lo programado y la otra a los
avances

Empresa Constructora

6.2.3.

Efectiia la actualizacion de la carta Gantt: puede ser
necesaria cuando se modifica la estrategia de construccion
o si algunas partidas criticas incurren en atrasos, esta
reprogramacion debe enmarcarse dentro del plazo
contractual, y de los de HITOS del proyecto, esta

Nueva Carta Gantt debe entregarse a lo menos 5 dias
corridos después de ser solicitada por el Admlmstrador de
Contrato a través del libro de Inspeccidn.

Empresa Constructora

6.2.3.1

Revisa y verifica Carta Gantt Actualizada cotejando que
contenga todas las actividades del proceso constructivo, y
su ruta critica identificada, esto en un plazo de 3 dias
habiles desde |a recepcién 'de la Carta Gantt.

Administrador de Contrato

6.2.3.1.1.

Si el Administrador de Contrato detecta falta de actividades
o errores dentro de la carta Gantt. Deberad proceder a
rehacerla subsanando las observaciones, esto en un plazo
no mayor a 5 dias corridos desde la recepcion de las
observaciones.

Empresa Constructora

6.2.3.1.2.

Archiva carta Gantt aprobada en la carpeta Administrativa
y en la oficina de obras.

Administrador de Contrato

6.2.4.

Efectia Reprogramacién de Carta Gantt (En caso de la
reprogramacion de las obras, cuando esta tenga un atraso
de mas de 10 dias corrldos en tres o mas actividades
simultdneamente o en una actividad critica de la ejecucion,
debera dentro de un plazo de 15 dias

corridos a contar de la fecha que el administrador de
contrato se lo exija, entregar la nueva carta Gantt, la cual
debera ser revisada por el administrador de contrato.

Empresa Constructora




Item

Actividad

Responsable

La no entrega implica no dar curso a nuevos Estados de
Pagos o Anticipos.

La Reprogramacion de la Carta Gantt, aplicara también
cuando se cumpla el hito contractual de "15% de atraso que
puede dar término unilateral al contrato, toda vez que las
familias mediante los medios verificadores respectivos
aprueben aumentos de plazos.

6.2.4.1

Entrega las solicitudes de documentos en garantia, para
nuevas garantias, pdlizas de seguro y modificacion de
contrato, que se apeguen al nuevo plazo y nuevos montos
Si corresponde.

Administrador de Contrato

6.2.4.2.

Revisa Carta Gantt Reprogramada, para verificar que tenga
todas las actividades del proceso constructivo, y su nueva
ruta critica identificada, dentro de un nuevo plazo para ello
se contara con 3 dias habiles desde Ia recepcion de la
Carta Gantt.

Administrador de Contrato

6.2.4.2.1.

Rehacerse la Carta Gantt subsanando las observaciones en
un plazo no mayor a 5 dias corridos desde la entrega de
las observaciones, esto en el caso que se detecten falta de
actividades o errores dentro de la reprogramaciéon de la
carta Gantt

Empresa Constructora

6.2.4.2.2.

Entrega Solicitud en documentos en garantias, para
nuevas garantias, pdlizas de seguro y modificacion de
contrato, que se apeguen al nuevo plazo y nuevos montos
Si corresponde

Administrador de Contrato

6.2.4.3.

Archiva carta Gantt aprobada en la carpeta Administrativa
y en la oficina de obras, junto con la modificacién de
contrato, nuevas garantlas si corresponde y nuevas pdélizas
de seqguro.

Administrador de Contrato

Ver Anexo 4. (formato de Carta Gantt).

6.2.5.

Efectiia actualizacion de Programacion Financiera
(P4): Actualizacidon ajustada a la realidad de inicio del
proyecto considerando los siguientes alcances.
> Para aquellos casos que se realice un anticipo
contra garantia, ya sea al inicio del proyecto o
durante su ejecucion, el cual puede ser por
préstamo (subt.32) o subsidio (subt.33). Debera
consignarse en la P4 el porcentaje a devolver en
los sucesivos estados de pago como descuento,
hasta enterar el 100% del monto otorgado. La
restitucion completa de este monto debera quedar
saldada a lo menos hasta el 95% de avance
financiero asociado al componente de subsidio del
monto del contrato.
> El monto de solicitud y el calculo para la propuesta
de devolucidon debera ser presentada por la EP
mediante oficio dirigido al Director del Servicio, lo
cual serd evaluado por la(s) contraparte(s) técnica
atingente(s).

Entidad Patrocinante /
Empresa Constructora

6.2.5.1.

Area de Vivienda evalla la propuesta presentada y
responde a través de Oficio la determinacién que se tome
en cuanto a la solicitud realizada, aclarando que, cualquier
modificacién a la programacion de devolucién previamente
aprobada, debera ser solicitada igualmente por oficio por
parte de la Entidad Patrocinante, indicando las razones
para aquello, solicitud que sera revisado en su meérito por
parte de este Servicio Regional, quien debera responder de
manera fundada igualmente por oficio. La solicitud de
modificacion de programacion de devolucidon debera ser
presentada por la Entidad Patrocinante con la anticipacion
necesaria para un adecuado pronunciamiento del Servicio,
pudiendo ser aplicada en los estados de pago
subsiguientes.

Administrador de Contrato
/ Encargado UCV /
Encargado Area Vivienda /
Jefe Depto. Técnico

6.2.5.2.

Actualiza P4 en base a respuesta de ORD Serviu senalado
en punto anterior

Entidad Patrocinante

6.2.5.3

Archiva P4 aprobada en la carpeta Administrativa y en la
oficina de obras

Administrador de Contrato

e FEste proceso esta bajo los parametros del punto 5.3.2.3 y 5.4.1.1 del MITO y Res. ex.
883 de 22 de marzo 2018

6.3 Subproceso: Letrero de Obra.

item

Actividad

Responsable

6.3.1 | Se le envia a la EC los modelos de letrero de obras con las
estructuras determinadas en el cuadro normativo segun
manual de vallas que se encuentra en intranet.

Se recomienda consultar actualizacion el dia que se envia los
modelos a la EC para que puedan disefar el letrero.

Administrador de Contrato




Item Actividad Responsable
6.3.2 Envia 2 o 3 disenos del letrero de obras al administrador de
Empresa Constructora
contrato.
6.3.3 | Deriva a la Unidad de Comunicaciones o similar del SERVIU, -
e omo Administrador de Contrato
para sus modificaciones y V°B°.
6.3.4 |Entrega el V°B° o modifica el letrero de obras en 5 dias
corridos, teniendo en consideracion que no se debe . .
L " Unidad de Comunicaciones
sobrepasar el plazo indicado en el contrato de construccion
para la instalacion del Letrero.
6.3.5 | Envia correo con V°B° o nuevo modelo a la EP Administrador de Contrato
6.3.6 | Da el V°B° mediante Libro de Inspeccién Administrador de Contrato
6.3.7 |Instala el letrero, dentro del plazo estipulado en contrato de E C
Obras mpresa Constructora
6.3.8 | Efectia la recepcion del letrero de obra, segun ubicacion
indicada y registra en el libro de Inspeccidn, una vez ya esté | Administrador de Contrato
instalado.

6.4 Subproceso: Libros de la Obra.

Iitem

Actividad

Responsable

6.4.1.1

Efectda registro en el Libro de Inspeccion.

Consideracion:

El MITO sefiala textual “Es el instrumento mediante el cual se
establece la comunicacion habitual, permanente y oficial entre el
administrador y la EC, transmitiéndose en él todas las
instrucciones y observaciones que le merezcan la marcha de los
trabajos y las ordenes que se le impartan a ese 0 a su
representante. A su vez es el medio escrito en que también debe
anotar sus observaciones, apelaciones, respuestas o
requerimientos hacia el administrador de contratos”.
Comunicacién del administrador de obra a la constructora

Administrador de
Contrato o Subrogante,
el FTO, el Profesional de
obras de la Empresa y
Autocontrol.

6.4.1.2

Efectia registro en el Libro de Obra.

Consideracion:

El MITO sefiala que * Asimismo se deberd mantener en el lugar
de la obra, en forma permanente y actualizada un libro de obras,
segun el articulo 143° de la L.G.U.C, de las mismas
caracteristicas que el libro de |nspeCC|on en el cual se
consignaran, debidamente firmadas y fechadas las
observaciones sobre el desarrollo de la construccién por parte de
los profesionales proyectistas, el representante del EC, los
profesionales de los servicios publicos que corresponda y los
Inspectores municipales cuando corresponda”.

Comunicacién y anotaciones de los proyectistas
(arquitecto, ingeniero), servicios eléctricos, sanitarios,
gas.

Administrador de
Contrato

6.4.1.3

Efectia registro en el Libro de Visitas o Comunicacion.
Consideracion:

Es acluel libro destinado para efectuar anotaciones de todas
aquellas personas que de uno u otro medio tienen injerencia o
interés en la obra, pero no tienen responsabilidades en las tomas
de decisiones. Las caracteristicas fisicas de mantencion y de uso
son similares al Libro de Obras. En este libro deberan estampar
sus constancias de visita, observaciones, ordenes,
reclamaciones y comunicaciones en general, las siguientes
personas: funcionarios e inspectores de otros servicios
(sanitarios, municipales, etc.), empleados del laboratorio de
ensayos, proveedores y otros.

Para externos, proveedores., servicios, EP (técnicos) y
otros

Administrador de
Contrato

6.4.1.4

Es obligacion de la Empresa Constructora que estos libros
contengan
» Portada o el lomo indicando el nhombre del libro, el tomo
y nombre de la obra, conforme a formato de caratula
suministrado por el Administrador.
> En su primera hoja debe contener informaciéon
relacionada al contrato y a los profesionales de obra,
seguin se indica en formato de primera Hojas de libro de

Obra. ver el anexo N° 5

Empresa Constructora

> La informacion que debe contener y como debe ser manejado cada uno de los libros se

debe regir segun el punto 6 de Res. ex. 883 de 22 de marzo 2018

6.5 Subproceso: Instalacion de Faenas (DS N°594, Gruas).

Item Actividad Responsable
6.5.1 | Efectda Instalacién de faenas segun lo establecido en el D.S. 594 Empresa
del Servicio de Salud. Constructora




Item Actividad Responsable

Efectda la entrega definitiva de la instalacion de faenas, en el plazo

6.5.2 maximo establecido en el contrato de construccion, contado desde la Empresa
2+< fecha de entrega de terreno y la que es recibida por Libro de Constructora
Inspeccion.
6.5.3 |Entrega la instalacion de faenas mediante planimetria al Empresa
Administrador de contrato en la carpeta de arranque. Constructora
6.5.4 | Solicita para todo proyecto en ejecucion que considere en obra,
maquinaria como gruas telescopicas u otras similares, deberan ser
aprobadas por SERVIU previo a su instalacion y funcionamiento y con
los siguientes antecedentes:
> Comprobantes de pago de ingresos, instalacion de grua (Dpto.
de tesoreria de la Municipalidad)
Permiso Municipal emitido por el DOM. Empresa
Informe técnico de la fundacion para la grda. (Elaborado y Constructora

Firmado por Ingeniero)

Programa de mantencioén de la grda.

CumJ)hmlento de Nch., 2.437 de 1999 gruas torres -
Condiciones de Operacion.

» Cumplimiento de Nch. 2.438 de 1999 gruas torres — Requisitos
de Montaje.

VV VV

> La informacion que debe contener y como debe ser manejado cada uno de los libros se
debe regir segun el punto 6 de Res. ex. 883 de 22 de marzo 2018

6.6 Subproceso: Sistemas Informaticos (Munin y Trazabilidad).

Item Actividad Responsable

6.6.1 Ingresa visitas de obra en el Sistema MUNIN:
Debe ingresar la siguiente informacion:
» Estado de la obra: Iniciada, avanza normalmente,
avanza con dificultad, paralizada.
Porcentaje de avance.
Coordenadas de la obra.
Ensayos.
Fotografia representativa del avance.
La cantidad de visitas sera realizada de acuerdo a los siguientes
numerales:

Administrador de Contrato

YV VY

6.6.1.1 |[En Obras que cuentan con FTO:

Sube 2 visitas al mes, 1 quincenal sin fotografia y sin
coordenadas de la obrall

Ratifica las visitas del FTO segun su régimen de fiscalizacion | Administrador de Contrato
contratado; en ese caso es el FTO quien debe subir sus visitas
el mismo dia, con un margen maximo 3 dias corridos para
subir la informacion.

6.6.1.2 |[En Obras que no cuentan con FTO:
Sube 20 \visitas mensuales registrando avance fisico, | Administrador de Contrato

coordenadas y una fotografia representativa del avance fisico
y realiza una descripcion de los hitos mas importantes desde la
Gltima visita. Se auto ratifica sus visitas.

De manera excepcional, y previa autorizacion mediante
Resolucion fundada, podrd establecerse una frecuencia
reducida de 4 visitas mensuales.

6.6.2 Actualiza el sistema TRAZABILIDAD, cuando cuente con los
documentos de respaldo.

El Sistema de Trazabilidad, es un sistema de seguimiento
interno que incorpora informacidon de otros sistemas como: | Administrador de Contrato
MUNIN, Umbral, RUKAN y SPS. Permite regularizar diferentes
modificaciones de la obra como:

> Monto.

> Plazo

> cambio de contratista
» Otros

6.7 Subproceso: Estado de Pago.

Este subproceso detalla la formulacion y tramitacion de los estados de pago (E. de P.) o anticipos,
y la documentacidén contra la cual se cancelan las obras ejecutadas durante el desarrollo del
contrato. Al momento de realizar este subproceso, deberad cruzar en complemento con la
Resolucion Exenta N°682 de 12 de marzo 2026 que “Aprueba procedimiento de pago de
subsidios y préstamos para el financiamiento de obras de proyectos en la modalidad de




construccién de viviendas, del programa fondo solidario de eleccion de vivienda, regulado por
D.S. N° 49, (V. Y U.), de 2021, en las materias que se indican”

Item

Actividad

Responsable

6.7.1

EC vy EP presenta a Administrador de Contratos SERVIU y/o FTO
propuesta de Estado de Pago.

Empresa Constructora

6.7.2

Administrador de Contratos SERVIU y/o FTO revisa en terreno
el avance presentado en la cartilla M3 junto con los respectivos
certificados de calidad. De haber conformidad, se consiga en
libro de inspeccidon, caso contrario se observa para
subsanacion.

NOTA: Para aquellos proyectos que cuentan con anticipos
contra garantia(s), se debe tomar en consideraciéon los
descuentos pertinentes que deben aplicarse segln lo aprobado
por el Servicio o su modificacion posterior, quedando
expresamente indicado en el resumen de la Solicitud de Pago
el monto respectivo al descuento y asimismo en el
memorandum conductor.

Administrador de Contrato
SERVIU

6.7.3

EP ingresa oficio mediante oficina de partes con documento de
“Solicitud de Pago”, adjuntando en digital lo siguiente:
» M1 a M5 actualizada al mes de cobro.
M3 respaldo en Excel.
Ensayos del periodo junto con la E1
Cartillas de Control del periodo
Cartilla resumen del periodo
Certificados de materiales del periodo
Registro fotografico representativo de las obras con
avance en la M3 presentada
Declaracién mensual de residuos del periodo (RESCON
- SINADER)
> Pagaré notarial y folio asociado (para pagos Subt.32)

VVVVYVY

Y

El tiempo para validar los antecedentes ingresados sera de 2
dias habiles. En caso de no conformidad se devolveran los
antecedentes por medio de oficio a la Empresa Constructora o
EP, quien debera ingresarlos nuevamente a través de OFPA.

Administrador de Contrato

6.7.3.1

Una vez validada la documentaciéon por el Administrador de
contratos SERVIU, debe cruzar con los Sistemas MUNIN o
Trazabilidad, o en los sistemas que los reemplacen, el estado
de avance de la obra correspondiente a la solicitud de pago
presentada por la empresa, lo cual debe ser coherente. En
consideracion de la informacién ingresada, se generan los
siguientes documentos:

> Informe Técnico del periodo con registro fotografico

» Solicitud de Pago

> Memorandum

Administrador de Contrato

6.7.3.2

Remite a Encargado UCV correo electrénico adjuntando
Solicitud de Pago y Memorandum como un solo documento
fusionado para revision. El asunto del correo debe indicar el
correlativo del E. de P., nombre del proyecto, programa y
subtitulo que se imputa.
En el cuerpo del correo, debe adjuntar la ruta o enlace que
contiene la carpeta compartida digital con el dossier de la
documentacién del E. de P.
Nota: Para los casos de pago préstamo Subt.32, previa
remision del E. de P. al Encargado UCV, debe -cotejar
primeramente lo siguiente:
> El Contrato mutuo protocolizado, verificando que indica
el monto maximo posible de otorgamiento de préstamo,
su detalle porcentual de devoluciéon y plazo de
restitucion, segun el programa de devolucién aprobado
por el Servicio o su modificacion posterior.
> corroborar que el pagaré notarial asociado al pago se
encuentra contabilizado por el Depto. de Finanzas.

Administrador de Contrato




Item Actividad Responsable
6.7.3.4 | Aprobado el E. de P, continua cadena de visacidon remitiendo a
Encargado APV via correo electrénico, con copia al Encargado UCV
Administrador de Contrato.
6.7.3.5 | Aprobado el E. de P, continua cadena de visacion remitiendo a
Jefe del Depto. Técnico via correo electréonico, con copia a Encargado APV
Encargado UCV y Administrador de Contrato.
6.7.4.7 | Aprobado el E. de P., remite a Secretaria de Depto. Técnico
para numeracion de memorandum. Con copia a Encargado Jefe Depto. Técnico.
APV, Encargado UCV y Administrador de Contrato
6.7.4.8 |Remite memorandum numerado y Autorizacion de pago . o
) Secretaria Depto. Tecnico
firmada a Encargado APV.
6.7.4.9 |Remite Dossier de estado de pago (firmado) a Jefatura de
OOHH con la siguiente documentacién:
> Boleta de garantia por el monto total del anticipo. (si
corresponde)
» Contrato mutuo protocolizado (para el caso de pagos
préstamo Subt.32)
» Contrato del proyecto protocolizado.
> Addendum de contrato de construccién (si
corresponde)
» Addendum a contrato mutuo (si corresponde) :
. Encargado Area de
> F30. (Si corresponde) Proyectos de Viviendas
» F30-1. (Si corresponde), tanto respecto de los
trabajadores directamente contratados por la empresa
constructora, como por los subcontratistas.
> Resoluciones Subsidios. (si corresponde)
> Garantia fiel cumplimiento. (si corresponde)
> Garantia préstamo Subt.32 (pagaré). (si corresponde)
> Poliza de seguros. (si corresponde)
> Acta entrega de terreno. (si corresponde)
> Declaracién mensual de residuos (SINADER)
» Memorandum y Solicitud de Pago.
6.7.4.1 |Realiza seguimiento al proceso de pago hasta solicitud de | Administrador de Contrato
0 factura y transferencia Serviu
> Se complementa informacion con lo expresado en el punto 5.4.2.b del MITO y punto 14

de la Res. ex. 883 de 22 de marzo 2018.

De existir solicitud de anticipo, su procesamiento en ningln caso se considerara como la

aceptacién de la cantidad y calidad de obra ejecutada por el contratista y a la cual
corresponde dicho abono.

El control del avance financiero de la obra se revisa periddicamente mediante tres

documentos principales: informe semanal del contratista, estado de pago e informe de
avance de la obra.

condiciones del proyecto, programacion y disponibilidad de caja.

debera ser incluido en la carpeta de cada estado de pago.

6.8 Subproceso: Multas.
Para el correcto curse de multas a los proyectos en ejecucion, se debe distinguir en primera

Los giros podran ser con cargo al subtitulo 32 o subtitulo 33 segun presupuesto anual,

En los casos que el proyecto sufra una modificacion durante su desarrollo, el addendum

instancia lo siguiente:
Iitem Actividad Responsable

6.8.1. Aplica Multas establecidas en el contrato de | Administrador de Contrato
construccion: en virtud del cual se ejecuta la
obra, tales como: Entrega de Vivienda(s) piloto(s),
Termino de Contrato, recepcion, entre otras.

6.8.1.1. Se consigna en el libro de inspeccién la | Administrador de Contrato
procedencia y curse de la multa.

6.8.1.2. Oficia al contratista y la EP en un plazo de 3 dias | Administrador de Contrato

habiles, comunicando el motivo del curso de la
multa e indicando el cdlculo de esta. Se debera
indicar en el oficio respectivo, que SERVIU actla
para efectos de aplicaciéon y cobro de las multas
por expreso mandato de la EP y Comités, conforme
se estipule en el contrato de construccidn
respectivo.




6.8.1.2.1.

En caso de disconformidad por parte de la EC, esta
puede presentar los descargos (reposicion)
respectivos en un plazo de 5 dias habiles.

En el mismo documento se debe sefialar a la EC
gue tiene un plazo de 5 dias corridos a contar de
la fecha de emisidén del mismo, para

proceder a ingresar a SERVIU sus descargos y/o
apelaciones.

Empresa Constructora

6.8.1.2.2.

Recibe Descargos de la EP y deriva a
Departamento Juridico, en un plazo de 5 dias
Habiles, mediante memorandum.

Administrador de Contrato

6.8.1.2.3.

El departamento juridico contrastard los
antecedentes entregados; y, en el caso que los
argumentos sean validos, se desechara el proceso
de la Multa.

En el caso de que los argumentos no puedan
refutar la multa, el cobro de esta se debe reflejar
en el préximo estado de pago, indicando en la
caratula y el memo de pago el monto de la multa
cursada.

En el caso que el Departamento Juridico, considere
improcedente el cobro de la multa, y asi sea
resuelto mediante resolucién exenta,

aquella informacion sera comunicada a la EC y EP,
mediante Oficina de partes del Serviu.

Departamento Juridico

6.8.1.2.4.

Si la multa Aplica, se informara a las familias a
través de oficio a la EP, para que el comité sea
quien decida en asamblea si se da curso o no

a la multa.

Entidad Patrocinante

6.8.1.2.5.

Debe oficializar a través de acta de votacion
respecto de la decisidon de la asamblea. Haciendo
hincapié que debe quedar expresamente
consignado en acta los motivos por los cuales
fueron convocadas indicando textualmente si
aplican o no las multas, no dando lugar a
ambigledades.

Entidad Patrocinante

6.8.1.2.6.

En caso de ser aprobadas las multas, estos montos
van en beneficio de mejoras del proyecto, las
cuales se definiran al término del proyecto,
tomando en consideracién que puede haber mas
de un proceso de multas en el desarrollo de la
obra.

Administrador de Contrato

6.8.2

Multas aplicadas por vulneraciéon de las
disposiciones MITO:

6.8.2.1.

Se debera realizar la constatacion del supuesto,
gue configura la sancién o multa en terreno,
dejando registro de ello en el libro de inspeccidn.

Administrador de Contrato

6.8.2.2.

Elaborar un informe técnico que establezca los
hechos constatados, dirigidos a la jefatura del
Departamento Técnico, al Encargado del Area de
Proyectos de Vivienda y al Encargado de la Unidad
de Construccion, para su visacion.

Administrador de Contrato

6.8.3.

Multas establecidas en el D.S.49:

6.8.3.1.

Cuando los requerimientos o solicitudes realizadas
por SERVIU, (las que han sido debidamente
solicitadas en reiteradas ocasiones), No son
subsanadas y No hay respuesta favorable al
respecto, se debera oficiar a la EC y EP, indicando
la situaciéon en cuestion y mencionando los
documentos que preceden al acto (folios de libro
de Inspeccién, Libro de Obras, Actas de Reunidn,
Correos Electrdnicos, etc.) a través de un informe
técnico.

Administrador de Contrato

6.8.3.2.

En caso de disconformidad por parte de la EC, esta
puede presentar los descargos (reposicion)
respectivos en un plazo de 5 dias habiles.

Empresa Constructora y
Entidad Patrocinante

6.8.3.3.

Recibe los Descargos de la EP y deriva mediante
memorandum al Departamento Juridico, en un
plazo de 3 dias Habiles, quien

recepciona los descargos.

Administrador de Contrato




antecedentes entregados; ante lo cual, tras su
revision, responderd por el mismo medio
(memorandum) acogiendo o rechazando los
argumentos entregados por la EC.

Dependiendo de la respuesta, en el caso que los
argumentos hayan sido acogidos, se desechara el
proceso de multa. Por el contrario, si la multa es
pertinente aplicarla, se deberd continuar con el
proceso de ésta.

6.8.4. Departamento Juridico contrastara los | Departamento Juridico

tras el pronunciamiento juridico, indicando las
medidas administrativas, de obra y financieras en
el caso que apliquen.

Para el caso que las multas apliquen, el cobro de
esta se debe reflejar en el préximo estado de pago,
indicando en la caratula y el memo de pago el
monto de la multa cursada.

6.8.4.1. Notificard mediante Oficio a la EP, lo que se definid | Administrador de Contrato

En estos casos para ampliar informacion sobre detalle de multas consultar punto 21 y 22 de
Res. ex. 883 de 22 de marzo 2018, informacion proveniente de las reglas generales del
procedimiento administrado establecidas en la ley © 19.880 de 2003 de MINSEGPRES.

6.9 Subproceso: Informe Bimensual.

Item Actividad

Responsable

6.9.1 | Elabora Informe técnico donde se indican los avances de la obra,
Gestiones desarrolladas por la Entidad Patrocinante vy
Observaciones realizadas a la empresa constructora y Estado de
Avance PAS.

Entidad Patrocinante

6.9.2 | Efectla registro fotografico y graficos representativos.

Entidad Patrocinante

6.9.3 | Efectua revisién del informe Bimensual, para esto se tendra un
plazo de 3 dias Habiles desde la recepcién del Informe Técnico
en comento.
En caso de que, la informacién este incompleta o requiera de
mayores antecedentes, se debera solicitar via oficio dichos
documentos.

Administrador de Contrato

6.9.4 | Reingresa el informe con lo solicitado en un plazo no mayor de
5 dias corridos.

Entidad Patrocinante

6.9.5 | Reevalla el informe reingresado y en el caso que no existan
mayores dudas se dard el V°B° del informe, en un plazo de 3
dias habiles como minimo y dependiendo de los antecedentes
entregados por la EP .

Administrador de Contrato

6.10 Subproceso: Recepcion Vivienda Piloto.

Item Actividad

Responsable

6.10.1 Entrega casa o departamento piloto en el plazo que esta
indicado en el contrato de construccion.

En algunos casos el plazo se puede ampliar; Esto debe quedar
consignado en una modificacién contractual que debe ser
%?EnR‘]\e/Fl?a a conocimiento y aprobacién de los comités y

Empresa constructora

6.10.2 | Entrega ficha de control F1 al momento de la recepcion de la
casa o0 departamento piloto para V°B° y aprobacion en la
carpeta de arranque.

Empresa Constructora

6.10.3 | Genera un informe, de la recepcién de la casa o departamento
piloto en un plazo no mayor a 5 dias corridos.

Administrador de Contrato

6.10.4 | Recepciona la casa o departamento piloto sin observaciones.
En el caso que la comisién detecte detalles en la recepcién se
entregara un plazo no mayor de 10 dias corridos, para
subsanarlas y revisar dichas observaciones

Administrador de Contrato

6.10.5 | En caso de no poder dar cumplimiento a la fecha de entrega
de la casa o departamento piloto, la EC debe informar a la EP
y esta entregar a la UCV un informe técnico detallando las
razones del incumplimiento de la fecha; Este, debe contar con
la aprobacion de los comités

beneficiarios y de SERVIU.

Entidad Patrocinante

6.10.6 | Revisa el informe técnico que justifica la solicitud de aumento
de plazo por parte del APH, y en caso de ser procedente su
aceptacion, se solicitara a la EP que ingrese borrador de
addendum mediante correo electrénico.

Administrador de contrato




item

Actividad

Responsable

El aumento de plazo aprobado para la casa piloto no afecta
para nada la duracion del proyecto.

En caso de que los argumentos indicados en dicho informe no
avalen la solicitud de aumento de plazo solicitado, la recepcién
sera en la fecha pactada y de no entregarse en buenas
condiciones se procederda a la aplicacion de las multas
pertinentes.

» Complementar informacion con punto 13 de Res. ex. 883 de 22 de marzo 2018 o norma
vigente.
> Se recomienda que la entrega del piloto sea 15 dias corridos antes al Administrador de
Contrato, para que se designe una comision de recepcion, la cual serd designada por
Resolucion del servicio, y se subsane listado de observaciones que pueda tener, para asi
el dia indicado en el contrato el SERVIU reciba conforme.

6.11 Subproceso: De las Modificaciones, Aumento de obra y plazo.

Item

Actividad

Responsable

6.11.1.

Entidad Patrocinante ingresa a Serviu informe dirigido al
Director del Servicio, dando cuenta de las modificaciones que
requiere el proyecto, incluido los plazos, montos y condiciones
constructivas.

Entidad Patrocinante

Solicita Aumento y/o disminucion de Obra: ]
Debe ingresar proyecto modificado e informe de justificacion
por las modificaciones, el cual debe mantener todos los valores

utilidades originales.

Entidad Patrocinante
de P.U. del presupuesto aprobado, gastos generales, y| Empresa constructora

Solicita Obra Extraordinaria:
Los Antecedentes a ingresar deben cumplir con e

I\\

Protocolo

2023) y/o modificaciones, de la DITEC, que establece las
condiciones, generalidades y directrices a seguir para estos

del Administrador de Contrato SERVIU verificando que acata
lo establecido por el Protocolo.

de Asignaciones Directas” (ORD589 del 13 de septiembre Entidad Patrocinante
Empresa Constructora
casos. Previo ingreso formal, debe contar con el visto bueno | Administrador de Contrato

6.11.2

El informe sera recepcionado por la UCV, quien despachara la
documentacion a UDV para revision en los casos de Obras
Extraordinarias.

Los casos de solo aumento y/o disminucién de Obras seran

Para los casos que impliquen ambas situaciones en conjunto,
se deriva a UDV, indicando en memorandum conductor las
partidas de Obras Extraordinarias que es necesario revisar.

revisados Unicamente por la UCV. Administrador de Contrato

6.11.3

antecedentes presentados.

Emite pronunciamiento formal sobre la base de los Unidad de Disefio de

Viviendas

6.11.4

De ser rechazado, se debe emitir un informe indicando al
menos, las razones técnicas, por las cuales, no se aceptan los

acciones necesarias para subsanar la problematica sin
considerar un aumento de plazo de obra.

argumentos de la modificacién y se solicita a la EC tomar las Entidad Patrocinante

6.11.5

aprobacion final de todos los beneficiarios y EP

De ser favorable las modificaciones deberan contar con Ia Entidad Patrocinante

Area Social

6.11.6

Una vez aprobado por parte de APH el informe serd sometido
a su conocimiento.

Administrador de Contrato

6.11.7

Formaliza el respectivo addendum de contrato, el que debera
estar suscrito por comité mandatado, EP y EC y debidamente

firmas de todos los beneficiarios mas la EP y departamento
social de SERVIU

protocolizado notarialmente y contar con un acta con las Entidad Patrocinante

7. TERMINO DE OBRA

7.1 Sub

proceso: Recepcion municipal.

item

Actividad

Responsable

7.1.1

Entrega de las patentes vigentes profesionales y copia simple de los
profesionales responsables del proyecto, 30 dias corridos antes de
la solicitud de recepcién Municipal.

Entidad Patrocinante

7.1.2

Entrega del libro de obras (con folios originales con la nota de cierre
) 30 dias corridos antes de la solicitud de recepcién Municipal.

Empresa constructora

7.1.3

Copia del plan de evacuacién y plano ingresados a bomberos. 30
dias corridos antes de la solicitud de recepcidén Municipal.

Entidad Patrocinante

7.1.4

Gestiona y entrega Certificado de revisidon técnica electromecanica
de ascensores y/o monta cargas si aplica. Adjuntando el certificado

Empresa
Constructora




Item Actividad Responsable
de inscripcion vigente del instalador 30 dias corridos antes de
solicitar la recepcidn municipal.
7.1.5 |Entrega de legajo de todos los ensayes de hormigon 30 dias E
. . g . mpresa constructora
corridos después de recepcionado el ultimo resultado
7.1.6 |Entrega de informes de profesionales competentes:
> Medidas de Gestidn y control de Calidad.
» Informe Favorable de Arquitectura. Entidad Patrocinante
Estos informes deben ser entregados 30 dias corridos antes de
solicitar la recepcién municipal.
7.1.7 | Declaracion de arquitecto con respecto a modificaciones del . .
Entidad Patrocinante
proyecto aprobado
7.1.8 |Entregar las factibilidades y los certificados de dotacion de Agua E
Potable y Alcantarillado emitido por la entidad de los servicios, 60 mpresa
e . P Constructora
dias corridos antes del término contractual del proyecto.
7.1.9 | Entrega de Certificados del sistema Eléctrico:
» Factibilidad Eléctrica.
» TE2 Alum. Publico. Empresa
» TE1 Alum. Interior Dpto. Constructora
» TE1 Sala de Bombas (Si Corresponde).
> TE1 Salén Multiuso (Si Corresponde).
60 dias corridos antes del término contractual del proyecto.
7.1.1 |Entrega de Certificados de Gas:
0 » TC2 Exterior de Gas. Empresa
» TC6 Interior de Gas. Constructora
» TC8 (Estanque de Gas (por unidad).
60 dias corridos antes del término contractual del proyecto
7.1.1 | Entrega Certificados Municipales tales como:
1 > Recepcion de area Verde (Aseo y Ornato).
> Recepcion de Sefialética y Trazado Vial (Transito). Empresa
> Obras Complementarias de Urbanizacion (si corresponde). Constructora
> Recepcion definitiva o parcial de las obras de Urbanizacion.
30 dias corridos antes del término contractual de la obra.
7.1.1 | Check List recepcién municipal. Empresa
2 Constructora
7.2 Subproceso: Informe de obra terminada (Municipal).
Item Actividad Responsable
7.2.1 |Entrega carta de responsabilidad para la recepcién del ITO.

Consideracion:
La carta debe ser presentada por aquel profesional que se
encuentra permanentemente en obra.

Obra

Fiscalizador Técnico de

o Administrador de

Contrato de Obras.

7.3 Subproceso: Recepcion SERVIU.

Item Actividad Responsable
7.3.1 | Se Ingresa a SERVIU carta indicando la finalizacion de las Empresa constructora
obras contratadas Entidad Patrocinante
7.3.2 |Remite memorandum al Jefe departamento Técnico de
construcciones y urbanizacién, indicando que las obras estan en L
. y ul f q - Administrador de Contrato
su totalidad terminadas y solicitando la conformacion de la
comision de recepcion.
7.3.3 | Nombra comisidon de Recepcidn y quien la preside, en un plazo
no mayor a 15 dias corridos, estableciendo dia y hora en que
L, L 7 Jefe departamento
la comision se constituira en terreno para la recepcion del |77 . ,
Técnico de construcciones
proyecto. . -
o, . . . ., y urbanizacion
La comision designada se sanciona mediante resolucion exenta
del Servicio
7.3.4 | Se constituye la comision de recepcién en obra y se distribuye
la revision entre los integrantes de la totalidad de las soluciones
habitacionales para todos los integrantes de la comisidn. Para | Presidente Comision
la revisidn se debe utilizar la ficha F1 “Control Pre-recepcién y
recepcion comision”.
7.3.5 | Presenta todos los antecedentes de la obra, que garanticen que
esta se ajusta a los términos contractuales convenidos, en|Empresa Constructora
cuanto a plazo de ejecucidon, calidad de los materiales




empleados y su elaboracion, cantidad de obra realizada y
cumpla con los requisitos de certificacion de instalaciones de los
servicios publicos, inspecciones de trabajos y de servicio de
seguro social.

7.3.6 | Registra las observaciones detectadas mediante informe técnico
y remite por oficio a la empresa constructora indicando un plazo
para subsanar las observaciones indicadas en el informe, el
plazo sera proporcional al alcance de las observaciones con un
maximo de 10 % del plazo de ejecucion del proyecto con un
tope de 30 dias corridos.

Administrador de Contrato

7.3.7 |Realiza un nuevo levantamiento en terreno, con informe en
mano, cumplido el plazo definido para subsanar las| Administrador de Contrato
observaciones.

7.3.8 | Procede a dejar constancia en el libro de inspeccién y de obra,
en el caso que algunas de estas observaciones no estén
resueltas, indicando que la EC entra en atraso, hasta que sean
subsanadas completamente.

Administrador de Contrato

7.3.9 Emite el certificado y acta de término de obra, cuando el
proyecto no tenga ninguna observacion ya sea al momento de
la recepcion de la comisién o cuando haya subsanado los
alcances indicados en el informe respectivo.

Administrador de Contrato

7.3.1 |Solicita la devolucion de la boleta de garantia de fiel
0 cumplimento a la Secciéon de Finanzas, una vez que tenga el
certificado de la DOM y Acta de Término de la obra, previo
ingreso de garantia de buen comportamiento.

Empresa Constructora

7.3.1 |Ingresa del Manual de la vivienda, para su visacion por parte de Entidad Patrocinante

1 SERVIU.
7.3.1 |Entrega el Manual de la vivienda, para cada beneficiarios el dia . .
. L Entidad Patrocinante
2 de la ceremonia de la entrega de las viviendas.
7.3.1 | Informa a Unidad de Comunicaciones y 0.0.H.H. del término de | Encargado Unidad de
3. proyecto para la entrega de las viviendas a sus propietarios Construccién de Viviendas
7.3.1 | Listado de antecedentes para recepcion SERVIU (ver Anexo
4. N°7)

» Complementar informacidn en punto 5.4.2d letra b) del MITO y punto 24 de Res. Ex. 882
de 22 de marzo 2018
> Revisar listado de antecedentes para la recepciéon SERVIU, Anexo N°7.

7.4 Subproceso: Entrega Plano AS BUILT.

Item Actividad Responsable

7.4.1 |Ingresa a SERVIU carpeta final, la cual contiene todos los
certificados de recepciones indicados en el MITO. Se adjuntan
estos planos (que corresponde a los planos de especialidades
aprobados y que hayan sido modificados durante la ejecucion
de las obras). Estos planos deben ser

los mismos que conforman la Carpeta de Recepcién DOM.

Entidad Patrocinante

7.5 Subproceso: Digitalizacion de antecedentes.

Item Actividad Responsable

7.5.1 |Entrega toda la informacién generada durante la obra como:
libros de inspeccién, comunicaciones de obras, procedimientos,
E1l, ensayos, cartillas control MITO, actas de reunién, planos
aprobados y archivados en el conservador de bienes raices
(juego de plano loteo o condominio) gestion de suelos (SIBIS).
Entre otros deberdn ser entregados a la supervisién SERVIU en
formato digital, en la etapa de termino de obra como parte
integral de los antecedentes del proyecto.

Entidad Patrocinante

7.6 Subproceso: Entrega de plano a Gestion de Suelos.

Item Actividad Responsable

7.6.1 | Entrega Planos aprobados y archivados en el conservador de

. , . . Entidad Patrocinante
bienes raices (juego de plano loteo o condominio).




7.7 Subproceso: Entrega de Actas por vivienda.

Item

Actividad

Responsable

7.7.1

Elabora Acta entrega por vivienda con el nimero de serie del
medidor y lectura de los estados de Aguas, Luz , Gas si
corresponde y la observaciones levantadas por las familias.

Administrador de contrato

8. POST VENTA

8.1 Subproceso: Garantia Buena Ejecucion

Item

Actividad

Responsable

8.1.1

La constructora, una vez finalizadas las obras (contra recepcién
DOM.), solicita la devolucion de la boleta de fiel cumplimiento,
sustituyéndola por una boleta de buena ejecucion de las obras y
su buen comportamiento por el monto indicado en el contrato.

La vigencia de la garantia de correcta ejecucidon estara indicada
en el respectivo contrato de construccion y/o en el decreto
supremo que norme el programa habitacional correspondiente.

Entidad Patrocinante

Evalla el estado del conjunto habitacional levantando informe
técnico, esto previo al término del afio de garantia.

Administrador de
Contrato

Si durante el afo no se hubieren presentado reclamos por la
calidad de las obras ejecutadas, o habiéndose presentado, estos
hubieren sido debidamente solucionados, se procederd a
devolver la boleta de correspondiente, con respaldo de informe
técnico enviado a Administrador de Contrato.

Entidad Patrocinante

Informa al encargado Seccién Finanzas a través de memorandum
la indicacion de la devolucion de la garantia por buen
comportamiento de las obras.

Se debe considerar que si dentro del plazo indicado, se
presentaran reclamos que no fueran debidamente solucionados
por el contratista, se debera elaborar un informe de reclamos no
solucionados e informar al jefe de departamento técnico SERVIU,
para que se tomen las medidas correspondientes, dentro de las
cuales SERVIU podra hacer efectiva dicha boleta de garantia para
reparar las fallas o defectos, esto sin perjuicio de la
responsabilidad legal que le compete como ejecutor de las obras.

Administrador de

Contrato

Si dentro del plazo indicado, se presentaran reclamos que no
fueran debidamente solucionados por el contratista, se debera
elaborar un informe de reclamos no solucionados e informar al
jefe de departamento técnico SERVIU, para que se tomen las
medidas correspondientes, dentro de las cuales SERVIU podra
hacer efectiva dicha boleta de garantia para reparar las fallas o
defectos, esto sin perjuicio de la responsabilidad legal que le
compete como ejecutor de las obras.

Administrador de
Contrato

8.1.3

Elabora memorandum dirigido a la Seccién Finanzas, donde
indique enviar el cobro de la boleta de garantia, detallando
claramente el motivo.

Administrador de
Contrato

8.1.4

Elaborar oficio de notificacion por cobro de boleta a la empresa
contratista, cuando corresponda en un plazo no mayor a 3 dias
habiles

Administrador de
Contrato

8.2 Subproceso: Fiscalizaciones de Uso Etapa Posventa (duracion minimo 120 dias

corridos).
Item Actividad Responsable
8.2.1 | Una vez entregadas las viviendas a los propietarios la EC

deberd ofrecer un servicio de post venta por un periodo
minimo de 120 dias corridos, definida en Ia
reglamentacion de asistencia técnica y contrato respectivo.

Entidad Patrocinante

8.2.2

En concordancia con la modificacién a la resolucion de
asistencia técnica N° 1875,(V. y U.), de 2015, se extienden
las labores del FTO hasta la etapa de post venta.

Asistencia Técnica

8.2.3

Efectia visitas a lo menos una vez al mes el conjunto
habitacional, para fiscalizar la subsanacion de

Administrador de Contrato




Item

Actividad

Responsable

observaciones y en caso de incumplimiento de la EC,
informar a la UOH de ello.

8.2.4

Revisar las minutas del FTO.

Administrador de Contrato

8.2.5

Revisa el informe de cierre del servicio de post venta y el
informe final de reparaciones elaborado por la EP, que
sefiala que los reclamos han sido debidamente solucionados
por el contratista.

Administrador de Contrato

8.2.6

Elabora el acta de recepcién final conforme por cada
vivienda.

FTO o Entidad Patrocinante

8.2.7

Si se esta de acuerdo con las actas de recepcidén final Post
venta, otorga el V° B° para la devolucién de la boleta de
garantia del FTO ( si corresponde).

Administrador de Contrato

> Se complementa informacion con instructivo 291 del 24 de abril 2017 “instructivo, sobre

labores de fiscalizacion, supervision, recepciones parciales, etapas de post venta y afio
de garantia, para los proyectos de fondos solidarios de eleccion de Viviendas FSEV, en

las tipologias de CNT y de CSP, postulacion colectiva”, del 24 de abril 2017.

8.3. Subproceso: Escrituracion.

Item

Actividad

Responsable

8.3.1.

Modalidad Loteo:

Entidad
Patrocinante

A contar de la fecha de recepcion de obras por parte del
SERVIU, la EP tiene un plazo maximo de 60 dias corridos.
para entregar los siguientes antecedentes.

Antecedentes Técnicos:

Contrato de Construccion

Permiso de Construccién

Permiso de Construccion reducido a Escritura Publica
Certificado de Recepcién Final

Plano Aprobado por la DOM e Inscrito en el
Conservador de Bienes Raices respectivo.

Roles de Avaluo.

Certificados de NUmeros o Plano con numeracion
aprobado por la DOM.

Antecedentes Técnicos:

Contrato de Construccion

Permiso de Construccion

Permiso de Construccion reducido a Escritura
Publica

Certificado de Recepcion Final

Plano Aprobado por la DOM e Inscrito en el
Conservador de Bienes Raices respectivo.

Roles de Avalto.

Certificados de NUmeros o Plano con numeracion
aprobado por la DOM.

Documentos Administrativos:

Publicacion en el Diario de la seleccion del llamado
respectivo.

Resolucion que adjudica los Subsidios

Resolucion que autoriza los reemplazos que se
hayan producido.

Resolucion que aprueba ndmina definitiva de los
subsidiados.

Compromiso o0 convenio suscrito entre los
subsidiados, EGIS y Serviu Region de Antofagasta
de la venta de los terrenos.

Documento que autoriza la enajenacion siempre
que no se encuentre establecido en documento
anterior.

Documento donde conste la asignacion de los sitios
a cada uno de los Subsidiados, con firma de
aceptacion de estos.

Fotocopia de Ordinario donde se solicitaron los
ahorros al Banco.

Fotocopia de los depdsitos bancarios donde consta
el traspaso de los ahorros del comité a Serviu
Region de Antofagasta.

Fotocopia de Comprobante SERVIU o Boletin de




Ingreso de los ahorros.
e Boletin de pago de terrenos con cargo al ahorro si

procede.

e Boletin de pago de los terrenos con cargo al subsidio
si procede.

e Fotocopia del Certificado de Personeria Juridica del
Comité.

Antecedentes de los Subsidiados:
e Documentacion de Familias
> Fotocopia de Carné Titular.
> Fotocopia de carné Cényuge (si fuera casado el titular)
o Certificado de Nacimiento con nimero de RUT.
» Certificado de Matrimonio o Fotocopia de Libreta de
Matrimonio.

e Acta de Entrega de la Vivienda
e Fotocopia del Certificado de Personeria Juridica del Comité
actualizada (EP).

Departamento Juridico Unidad de Equipamiento vy
Reqularizaciones:

MINUTA DONDE CONSTE LA SIGUIENTE INFORMACION
(OOHH-SERVIU):
e Valor de la construccidén y terreno desglosado en:
e Subsidio otorgado
e Ahorro aplicado

e Valor de los gastos administrativos

8.3.2.

Modalidad Condominio

Entidad
Patrocinante

A contar de la fecha de recepcion de obras por parte del
SERVIU, la EP tiene un plazo maximo de 60 dias corridos. para
entregar los siguientes antecedentes.

Antecedentes Técnicos:

e Contrato de Construccion

e Permiso de Construccion

e Permiso de Construccion reducido a Escritura
Publica

e Certificado de Recepcién Final

e Documento que Informe Tasacion de los sitios
(SERVIU)

e Plano de Copropiedad Aprobado por la DOM e
Inscrito en el Conservador de Bienes Raices
respectivo.

e Roles de Avaluo.

e Certificados de NUumero o Plano con numeracién
aprobado por la DOM.

e Certificado de Copropiedad aprobado por la DOM.

e Reglamento de Copropiedad inscrito en CBR.

Documentos Administrativos:

e Resolucion que adjudica los Subsidios (OOHH)

e Resolucion que aprueba némina definitiva de los
subsidiados.

e Compromiso o0 convenio suscrito entre los
subsidiados, EGIS y Serviu Region de Antofagasta
de la venta de los terrenos.

e Documento que autoriza la enajenacidon siempre
que no se encuentre establecido en documento
anterior.

e Documento donde conste la asignacién de los sitios
a cada uno de los Subsidiados, con firma de
aceptacién de estos.

e Fotocopia de Ordinario donde se solicitaron los
ahorros al Banco. (Depto de Finanzas)

e Fotocopia de los depdsitos bancarios donde consta
el traspaso de los ahorros del comité a Serviu
Region de Antofagasta. (Depto. de Finanzas)

e Fotocopia de Comprobante SERVIU o Boletin de




Ingreso de los ahorros.

e Boletin de pago de terrenos con cargo al ahorro si
procede.

e Boletin de pago de los terrenos con cargo al subsidio
si procede (Depto de Finanzas), o en su defecto
acreditar la gratuidad de este con OOHH.

Antecedentes de los Subsidiados:
e Documentacion de Familias
> Fotocopia de Carné Titular.
> Fotocopia de carné Cényuge (si fuera casado el titular)
o Certificado de Nacimiento con niumero de RUT.
> Certificado de Matrimonio o Fotocopia de Libreta de
Matrimonio.

e Acta de Entrega de la Vivienda
e Fotocopia del Certificado de Personeria Juridica del Comité
actualizada (EP).

Departamento Juridico Unidad de Equipamiento y
Regqularizaciones:

MINUTA DONDE CONSTE LA SIGUIENTE INFORMACION
(OOHH-SERVIU):
e Valor de la construccioén y terreno desglosado en:
e Subsidio otorgado
e Ahorro aplicado

e Valor de los gastos administrativos

8.3.3. | Ingreso de toda la documentacidon a Departamento Juridico | Entidad
para V°B° Patrocinante
8.3.4. | Revisa los antecedentes ingresados en un plazo de 20 dias Unidad de
Habiles Equipamiento y
regularizaciones.
8.3.5. | Con el V°B° de SERVIU se confeccionan las Escrituras se | Entidad
gestionan la firma del propietario (director), en un plazo de 20 | Patrocinante
dias corridos. Para su confecciéon, se deberda remitir | Depto. Juridico
previamente borrador al Dpto. Juridico, quien debera dar VB®°
al formato presentado.
8.3.6. | Ingresa a notaria de las escrituras para protocolizar firmas en | Entidad
un plazo de 30 dias corridos. Patrocinante
8.3.7. | Ingresa al Conservador de Bienes Raices para la inscripcion de | Entidad

titulos y prohibiciones en favor a SERVIU en un plazo de 30
dias Corridos

Patrocinante

8.4 Subproceso: Estado de Pago Final (5%) contra Escrituras o Contra Boleta.

Item Actividad Responsable
8.4.1 |Viviendas estan escrituradas e inscritas: En el o
Conservador de Bienes Raices, se toma como hito final del Administrador de
contrato. Contrato
8.4.1. |Dicta resoluciéon con beneficiarios activos en el comité del
1 proyecto. Depto OOHH
8.4.1. |Entrega una nueva ratificacion de la némina, de todos los
2 beneficiarios activos en orden Alfabético, a finanzas por lo
menos 5 dias habiles antes que se curse el estado de pago
final. Este listado debe contener a lo menos: Depto OOHH
> Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombres, Rut, Calle, | Y€PtO
N° de Vivienda, Manzana o block, Sitio o Lote, Superf|C|e
Sitio, Superﬂae Construida, N° de permiso de edificacion
y fecha y N° recepcién Mun|C|paI y Fecha.
8.4.1. |Envia memorandum al Departamento de Finanzas, solicitando | Administrador de
3 la liquidacion contable del contrato que es el saldo del 5% Contrato
8.4.1. | Entrega documento de liquidacion contable. Encargado Seccién
4 Finanzas
8.4.1. |Ingreso del estado de pago Final por el 5% Entidad Patrocinante
5 Empresa Constructora
8.4.1. |Cursa el estado de Pago Final por el 5%, con la siguiente .
6 documentacién en formato digital: Administrador de
> Nomina Oficial con beneficiarios en orden alfabético. Contrato




item

Actividad

Responsable

» Certificado de Antecedentes Laborales sin Deudas al mes
gue se termind la obra.
> Contratos Modificados (addendum) si corresponde.
> Certificado de Recepcidon definitiva de las obras de
Edificacion.
» Ligquidacién contable (finanzas).
> 1I:E_stados de Pago del contratista, con la totalidad de sus
irmas.
> Caratulas en originales.
Item Actividad Responsable
8.4.2 |Contra boleta 5% final, las viviendas no estan Administrador de
escrituradas: Contrato
8.4.2. |Dicta resolucién con beneficiarios activos en el comité del
1 proyecto. Depto OOHH
8.4.2. | Entrega una ratificacién de la ndmina, de todos los beneficiarios
2 activos en orden Alfabético, a finanzas por lo menos 5 dias
habiles antes que se curse el estado de pago final. Este listado
debe contener a lo menos: Depto OOHH
> Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombres, Rut, Calle, | P€Pt0
N° de Vivienda, Manzana o block, Sitio o Lote Superﬂae
Sitio, Superﬂae Construida, N° de permiso de edificacién
y fecha y N° recepcion Mun|C|paI y Fecha.
8.4.2. | Envia memorandum al Departamento de Finanzas, solicitando la | Administrador de
3 liqguidacion contable del contrato que es el saldo del 5% Contrato
8.4.2. | Entrega documento de liquidacion contable. Encargado Seccidén
4 Finanzas
8.4.2. | Ingresa estado de pago Final por el 5% Entidad Patrocinante
5 Empresa Constructora
8.4.2. |Cursa el estado de Pago Final por el 5%, con la siguiente
6 documentacién en 5 ejemplares:
» N&mina Oficial con beneficiarios en orden alfabético.
» Certificado de Antecedentes Laborales sin Deudas al mes
gue se termino la obra.
> Contratos Modificados (addendum) si corresponde.
» Certificado de Recepcién definitiva de las obras de|Administrador de
Edificacion. Contrato
> Boleta de garantia o certificado de fianza por el monto del
5% final Con vigencia de un 1 afio
> Liguidacién contable (finanzas).
» Estado de pago del contratista, con la totalidad de sus
firmas.
> callra’(cjulaslen OI‘I%II’]E;|€S | e
8.4.2. |Tramita la devolucion de la Boleta o certificado de Fianza, una P
7 vez que las Viviendas estan escrituradas e inscritas en el Administrador de

Conservador de Bienes Raices.

Contrato




1. DIAGRAMA DE FLUJO DETALLADO

BB

ENCARGADO

| UNIDAD DE

\ CONSTRUCCION
DE VIVIENDAS

|

PROCESO: DESIGNACION DE

N
INICIO

(—

Designa al Administrador
de contratos SERVIU y su
correspondiente subrogante
a cargo del proyecto.

Lo cual debe ser formalizado
mediante resolucion exenta; este
documento sera parte de la carpeta
administrativa de la obra y debe
contener:

B

EoDCOGsboonaEaoeEoococsae |

+ Nombres y cargos de los
Profesionales.

« Cédigo y designacién de la obra.

+ Resoluciones previas del proyecto
que designan.

+ Normativa vigente.

+ Resoluciones de Otorgamiento
de subsidios.

+ Nombramiento de EPy EC,
sus modificaciones.

+ Ademas, los deberes y
responsabilidades del
Administrador de Contrato.

Este documento
formara parte de
la carpeta
administrativa
del proyecto

ADMINISTRADOR
DE CONTRATO

| S—

®
[56) )
COORDINADOR

DE PROYECTOS
HABITACIONALES

OFICINA DE PARTES
SERVIU ANTOFAGASTA

ADMINISTRADOR
DEL CONTRATO

o®
AN
ENCARGADA UGS /
ANALISTA UGS

DOCUMENTO PRINCIPAL INVOLUCRADO:
Resolucion exenta que designa al Administrador de Contrato SERVIU y su subrogante.

PROCESO: RECEPCION DE MATRIZ Y ANT|

Entrega de la matriz a la
Entidad Patrocinante

Mediante acta, entrega del
expediente con todos los

C

Recibe notificacion y
crea resolucion exenta

que le nombra administrador
de contrato.

Ingreso por Oficina de Partes
SERVIU Antofagasta

Ingresa 2 copias del expediente
en fisico, todos firmados y

f
|
]
|
entrega respaldo digital en CD o ]
]
|
.

Ingreso al sistema.
OFPA (virtual)

Entidad Patrocinante
Recibe e ingresa 01 original y 02
copias del expediente con
antecedentes del proyecto en el

sistema OFPA (virtual) y remite
antecedentes al Coordinador de
Proyectos Habitacionales a través
de la Secretaria del Departamento
Técnico.

Recibe el expediente derivado por Oficina de Partes (UDV),

|
timbrados por los responsables, > |
INICIO antecedentes del contrato it i Y ¥ Administrador del Contrato |
aprobado y foliado. enlace de descarga (con cada . fTo [
documento claramente |
identificado). -
Plazo: 10 dias habiles desde el
acta de entrega de matriz.
¥
Recepcién y derivacién
Recibe fisicamente las 2 copias del
expediente y la documentacion digital,
verifica que la entrega esté completa
(segiin lo indicado por el remitente} y
registra su ingreso. S
D
Deriva ambas copias a la Unidad de eV
Desarrollo y Vivienda (UDV) para su
L gestién,
@ Recepcién del expediente Solicita verificacién en terreno

Mediante Memoréndum, solicita a la Encargada UGS la verificacién
en terreno del poligone de la obra, respecto a la siguiente

que cuente con |

todos los registros necesarios para una correcta
administracién e inspeccion de obra.
Antes de la entrega de terreno (inicio de obras), realiza

reconocimiento fisico del terreno donde se
conjunto habitacional.

del contrato y ph o
locumentacién:

) Eseritura det terreno,
b} Loteo del terreno.

) Certificado de Informaciones Previas.
d) Todos los perfiles de call N

€ Plano topografico.

emplazaré el A=

Acta de entrega de matriz, i
Memorandum de respuesta con V° B° u observaciones.

DOCUMENTOS PRINCIPALES INVOLUCRADOS:

Verifica en terreno y responde
Recibe el requerimiento, efectda la verificacion en terreno y

V* B* u observaciones encontradas al levantar el poligono.

Plazo: méximo 5 dias habiles desde la solicitud del FIN

Administrador del Contrato.

<contrate (con

¥ registros), e solicitud,




PROCESO: INGRESO DE GARANTIAS Y POLIZA DE SEGUROS

5.3.1 GARANTIAS (BOLETA, POLIZA DE GARANTIA O CERTIFICADO DE FIANZA)

D N
Antes del inicio de obras, se debe ingresar al sistema
Global 3000, para generar el N° de folio de las g’!l

garantias necesarias asociadas al contrato, por

Requiere instrumentos de
Garantias (Boleta, Pdliza de
Garantia o Certificado de

Fianza). G s Una vez creada la solicitud
1. Garantia: Boleta, Péliza de Garantia o Certificado de Fianza de documento en garantia,
@ por el “Fiel Cumplimiento del Contrato’ N N[ R————
. Glosa: Garantizar el Fiel, ‘_Ope.rtuno ¥ '.I'otaIlCumflm‘_n?mo Lo Patrocinante, mediants
del C y de las Oblig; L. ¥ s
ADMINISTRADOR con sus Trabajadores del Proyecto “NOMBRE Y CODIGO correo electrénico, para
DEL PROYECTO", por monto segun definido en el contrato, que gestione su
DE CONTRATO por un periodo que exceda a lo menos 30 dias corridos la ingreso formal.

fecha del término del contrato, extendida a favor del SERVIU.

2. Garantia: Boleta, Péliza de Garantia o Certificade de Fianza
por el anticipo.
Glosa: Garantizar el Anticipo del proyecto "NOMBRE Y
CODIGO DEL PROYECTO", a item Subsidio o item Gore,
segin % izado (incluyendo proyeccién de i )
por un plazo no menor a 90 dias corridos antes de la fecha
del término del contrato, extendida a favor del SERVIU.

~ J
Se solicita a la Empresa Veriﬁc_a que las solicitudes Eja
Constructora y Entidad garan?f-. 8109& boletas, Déllfas
Patrocinante que se © ‘-"'os ci‘e ﬁa:: P
. . . con requerimie 50
instruya, al ?Jecutrvo del Previo a ingreso por OFPA, entrega en digital mediante + En caso que algin docu -
banoo_ermsur da lax correo electranico, al Administrader de Contrato las no cumpla con alguno de los
respectivas boletas de licitudes de d de ga ias, boletas, péliza e
ga_randas, pélizao o certificados de fianza, para chequear montos, glosas la EP, para el (;i S
C:‘;::ir a |ad;f:;:a' ¥ plazo. antecedentes corregidos en
Finanzas un coreo no mas de 3 dias habiles.
validando los documentos + Dando recepcién con nombre
en garantias entregados. y firma en un plazo maximo de
3 dias hdbiles desde que el
Administrador de Contrato
reciba fisicamente los
documentos.

M a2

Ingreseo formal por OFPA de
SERVIU Antofagasta, de

O

ENTIDAD
PATROCIMANTE Y todas las garantias
EMPRESA establecidas en el contrato. FIN
CONSTRUCTORA
5.3.2 POLIZA DE SEGUROS
Una vez creada la Solicitud
de Documento en Garantia,
se notificard a la Entidad Solicita a la Empresa
Patrocinante, mediante Constructora y Entidad
o correo electrénico, para R Entrega por correo Entrega los contactos
. que gestione el ingreso A siacutive de electrénico al {(Nombre, email, teléfono),
formal de la péliza de seguro » ejdor . [ 31 Administrador de [ X respectivos de los agentes
ADMINISTRADOR emitida por el monto definido “Iseg""_ ? e'“':'al BB |, ato, la Péliza para 20 de la empresa aseguradora
DE CONTRATO en el contrato, para responder = pé.llzas, N ENTIDAD chequear monto, glosa ENTIDAD responsables de cada una
de todo dafio, de cualquier Seccidn ﬁ_mnzas (] P‘T:ﬁcp":s:“' y plazo, previo a ingreso | PATROCINANTEY de las garantias, para su
naturaleza que con motivo de comeo validando los por OFPA S — certificacién.
o CONSTRUCTORA CONSTRUCTORA
las obras cause a terceros, cuya documentos en garantias
cobertura se extienda de acuerdo entregacdos.
a lo establecido en el contrato. AN y
b -
Visar, una vez que verifique que los folios, glosa
y que las pélizas cumplan con todos los
. requerimientos:
. * En caso que algln documento no cumpla con o0 Ingreso formal de la péliza,
alguno de los requerimientos, se notificaa la — an necesaria, antes del inicio
ADMINISTRADOR EP y EC, para el reingreso de los ! 6 de las obra por OFPA de
DE CONTRATO corregidos en no mas de 3 dias habiles. PATROCINANTE Y SERVIU Antofagasta. FIN
* Dar recepcién con nombre y firma en un plazo EMPRESA
miximo de 3 dias hébiles desde que el (COHSTRUCTORA
Administrador de Contrato reciba
—q log &
A »

i
DOCUMENTOS PRINCIPALES INVOLUCRADOS:
v Garantias: Boleta, Péliza de Garantia o Certificado de Fianza y Péliza de Seguros.



6.2 SUBPROCESO: ENTREGA DE AJUSTE CARTA GANTT (P3) Y PROGRAMACION FINANCIERA (P4)

6.2-A ENTREGA Y APROBACION INICIAL DE CARTA GANTT (P3)

Presenta Carta Gantt Ajustada
(P3 MITO), de acuerdo con el
plazo que indique el contrato

~

£

de construccion.
ENTIDAD ( ) E ‘s
ntrega en un maximo de
PATROCINANTE / 10 dias corridos, de iniciadas
ADMINISTRADOR INICIO las obras y debe quedar
DE CONTRATO e

Este hito se entrelaza con la
Carpeta de Arranque del
numeral 5.5.2.

A\ v
h 4
. B
Revisa Carta Gantt para verificar
“ que tenga todas las actividades Sl
del proceso constructivo, y su » ¢Cumple
ADMINISTRADOR ruta critica correctamente Xequisitos?
DE CONTRATO identificada.
Plazo: 3 dias hébiles desde
su recepcion. ) NO

Si detecta falta de actividades o
errores dentro de la Carta Gantt,

N
w
[H<

esta deberd rehacerse subsanando
las observaciones.
EMPRESA . .
Plazo: no mayor a 5 dias corridos
CONSTRUCTORA desde la entrega de las
observaciones.
o

DOCUMENTOS PRINCIPALES INVOLUCRADOS:
Carta Gantt (P3).

Se recepciona Carta Gantty
procede a archivarla en la

Carpeta de Arranque.
FIN

6.2 SUBPROCESO: ENTREGA DE AJUSTE CARTA GANTT (P3) Y PROGRAMACION FINANCIERA (P4)
6.2-B  ACTUALIZACION DE CARTA GANTT

Actualiza el programa de Efectua la actualizacién de la
. Carta Gantt: puede ser necesaria
trabajo (P3) de manera o i
cuando se modifica la estrategia
mensual o-con cac!al estado de construccién o si algunas
de pago o anticipo. partidas criticas incurren en
[ atrasos, esta reprogramacion
EMPRESA El programa de trabajo debe L debe enmarcarse dentro del
CONSTRUCTORA contener dos barras para plazo contractual, y de los
cada actividad, HITOS del proyecto.
correspondiendo una a lo Esta Nueva Carta Gantt debe
programado y la otra a los entregarse a lo menos 5 dias
corridos después de ser
avances. solicitada por el Administrador
~ de Contrato a través del libro
de Inspeccion.
\

J
Revisa y verifica Carta Gantt
Actualizada cotejando que contenga
todas las actividades del proceso

constructivo, y su ruta critica
identificada.

N
o
&

ADMINISTRADOR
DE CONTRATO

NO

" ;Presenta ™
observaciones?

\

Plazo: 3 dias habiles desde la

sl
recepcion de la Carta Gantt.

aprobada en la Carpeta

Archiva Carta Gantt

Administrativa y en la
oficina de obras.

FIN

A

Si el Administrador de Contrato
detecta falta de actividades o
errores dentro de la Carta Gantt.
Debera corregirse y subsanar las
observaciones.

Plaze: no mayor a 5 dias corridos
desde la recepcion de las
observaciones.

DOCUMENTOS PRINCIPALES INVOLUCRADOS:
Carta Gantt (P3).

g



6.2 SUBPROCESO: ENTREGA DE AJUSTE CARTA GANTT (P3) Y PROGRAMACION FINANCIERA (P4)

6.2-C iE@GRAMACION DE CARTA GANTT

i
ve \
[ "]
EMPRESA |
CONSTRUCTORA

ADMINISTRADOR
DE CONTRATO

Efectda Reprogramacién de Carta Gantt cuando:
* Tenga un atraso de mas de 10 dias corridos.

® En tres o mas actividades simultaneamente.

¢ En una actividad critica de la ejecucion.

* Se cumpla el hito contractual de 15% de atraso.

Plazo de entrega: 15 dias corridos desde que el
Administrador de Contrato lo exija.

La no entrega implica no dar curso a nuevos Estados

de Pagos o Anticipos.
| J

|

Rehacerse la Carta Gantt subsanando

las observaciones en un plazo no mayor

a5 dias corridos desde la entrega de

las observaciones, en caso que se
detecten falta de actividades o
errores dentro de la reprogramacion de
la Carta Gantt.

Entrega las solicitudes de

documentos en garantia, para verificar que tenga todas las

oan1

Revisa Carta Gantt Reprogramada,

Sl

Entrega Solicitud en

documentos en garantias,

¢Cumple

para nuevas garantas, del proceso cor

pélizas de seguro y ¥ su nueva ruta critica identificada,
modificacion de contrato, dentro de un nuevo plazo.

que 53 apeguen 3 nuevo Plazo: 3 dias habiles desde la

lazo y montos, "
[AEEDRATTEN T recepcion de la Carta Gantt.

si corresponde.

requ[sitos" |para nuevas garantias,
/ polizas de seguro y
modificacién de contrato,

que se apeguen al nuevo

NO

plazo y nuevos montos,

si corresponde.

!

=3

Archiva Carta Gantt
aprobada en la Carpeta
Administrativa y en la
oficina de obras, junto
con la modificacién de
contrato, nuevas
garantias, si corresponde,
y nuevas pdlizas de
seguro.

[ —

DOCUMENTOS PRINCIPALES INVOLUCRADOS:

Carta Gantt (P3), Solicitudes de garantias, pélizas de seguro, modificaciones de contrato.

FIN

6.2 SUBPROCESO: ENTREGA DE AJUSTE CARTA GANTT (P3) Y PROGRAMACION FINANCIERA (P4)
6.2-D ACTUALIZACION DE PROGRAMACION FINANCIERA (P4)

Efectda actualizacién de Prog| Financiera (P4):
Actualizacion ajustada a la realidad de inicio del proyecto considerando los siguientes alcances:
Para aquellos casos que se realice un anticipo contra garantia, ya sea al inicio del proyecto o

durante su ejecucion, el cual puede ser por préstamo (subt. 2) o subsidio (subt. 33). Debera

ENTIDAD > consignarse en la P4 el porcentaje a devolver en los sucesivos estados de pago hasta enterar el

PATROCINANTE / 100% del monto otorgado. La restitucién completa de este monto debera quedar saldada a lo

EMPRESA menos hasta el 95% de avance financiero asociado al componente de subsidio del monto del
contrato.

LURSIRUCTORS + El monto de solicitud y el calculo para la propuesta de devolucion debera ser presentada por la

EP mediante oficio dirigido al Director del Servicio, lo cual sera evaluado por la(s) contraparte(s)
técnica atingente(s).

~

P

Area de Vivienda evaluia la prop p ponde a través de Oficio la
determinacién que se tome en cuanto a la solicitud realizada, aclarando que, cualquier

ADMINISTRADOR modificacién a la p én de devolucién p probada, debera ser solicitad:

DE CONTRATO / igualmente por oficio por parte de la Entidad Patrocinante, indicando las razones para aquello,
ENCARGADO UCV / solicitud que sera revisada en su mérito por parte de este Servicio Regional, quien debera
ENCARGADO AREA responder de manera fundada igualmente por oficio.

La solicitud de modificacion de programacion de devolucion debera ser presentada por la
Entidad Patrocinante con la anticipacién necesaria para un adecuado pronunciamiento del
Servicio, pudiendo ser aplicada en los estados de pago subsiguientes.

VIVIENDA / JEFE
DEPTO. TECNICO

Solicita ajustes y
reingreso de la
Propuesta.

¥
NO
¢Aprobada?
i § sl
ﬂﬁﬁ Actualiza P4 en base a
ENTIDAD respuesta de ORD SERVIU
PATROCINANTE sefialado en punto anterior.

ADMINISTRADOR
DE CONTRATO

Archiva P4 aprobada en la W
Carpeta i
en la oficina de obras. ’

.. »
Ad >

O

FIN

DOCUMENTOS PRINCIPALES INVOLUCRADOS:
Programacién Financiera (P4).

Este proceso esta bajo los parametros del punto 5.3.2.3 y 5.4.1.1 del MITO
y Res. ex. 883 de 22 de marzo 2018.



6.3 SUBPROCESO: LETRERO DE OBRA

La recepcién se registra en
el Libro de Inspeccién.

Envia a la Empresa

Constructora los modelos @

de letrero de obra, conforme . -
Deriva los disefios

Efectia la recepcion

ADMINISTRADOR
DE CONTRATO

a las estructuras definidas N Envia correo con Otorga el V°B®
en el cuadro normativoy el ——| 3l Ur,"dafi de V°B® o nueve madelo mediante el :;:é::fﬁ;::},
Manual de Vallas disponible Comunicagiones a la Entidad Libro de jstra la recepcion
en intranet. Se recomienda SERVIU para Patrocinante / Inspeccién. y mgen ol Libro dz
verificar si existen revision, modificaciones Empresa Constructora. 03 peccié‘n una vez Letrero de obra
actualizaciones el mismo y V°B®. instalado. recepcionado
dia del envio.

Envia al

Instala el letrero

Administrador de
Contrato 2 o 3 disefios
del letrero de obra.

dentro del plazo
estipulado en el
contrato de obras.

EMPRESA
CONSTRUCTORA

Entrega el V°B® o
realiza modificaciones
al letrero en un plaze

de 5 dias corridos,
considerando que no
debe sobrepasarse el
plazo contractual para

su instalacion.

UNIDAD DE
OMUNICACIONES
SERVIU

DOCUMENTOS PRINCIPALES INVOLUCRADOS:
Modelos de letrero de obra, correc de V°B® o nuevo modelo, Libro de Inspeccién.

6.4 SUBPROCESO: LIBROS DE LA OBRA

s ™

m Registro en Libro de Inspeccién
Se utiliza para la comunicacién habitual, permanente
y oficial entre el Administrador y la Empresa
| Constructora. Aqui se registran instrucciones, R
observaciones, érdenes, respuestas, apelaciones y
requerimientos sobre la marcha de los trabajos.

Intervienen: Administrador de Contrato o subrogante,
FTO, pi i de obras de la Emp y autocontrol.

-

[(XNWY Registro en Libro de Obra

Se mantiene en obra de forma permanente y
actualizada, segin art. 143 de la L.G.U.C. En él se
consignan, firmadas y fechadas, las observaciones
sobre el desarrollo de la construccién.

INICIO »

v

Uso: proyectistas, representante de la Empresa
Constructora, servicios publicos e inspectores
L municipales cuando corresponda.

ADMINISTRADOR DE CONTRATO

v,

LAY Registro en Libro de Visitas o Comunicacién
Se destina a constancias de visita, observaciones,
N——| ordenes, reclamaciones y comunicaciones generales
de personas con interés o injerencia en la obra, pero
sin responsabilidad en la toma de decisiones.

Uso: s P ! 3 io de ensayos,
servicios, EP técnicos y otros.

h 4

<
< Mantiene y habilita los libros
m |c—> Es obligaci6n de la Empresa Constructora que los libros contengan: Libros disponibles en obra
E g + Portada o lomo con nombre del libro, tomo y nombre de la obra, Los libros quedan habilitados, Libros implementados
= E conforme al formato entregado por el Administrador. identificados y disponibles en y en uso
w ¢y « Primera hoja con la informacién del contrato y de los terreno para su uso y

g profesionales de obra, segdn Anexo N° 5. actualizacion permanente.

o

« La mantencién, contenido y uso de cada libro deben regirse
por el punto 6 de la Res. Ex. 883 de 22 de marzo de 2018.

Libro de Inspeccién, Libro de Obra, Libro de Visitas o Comunicacion,
formato de caratula y formato de primera hoja (Anexo N° 5).

DOCUMENTOS PRINCIPALES INVOLUCRADOS:




6.5 SUBPROCESO: INSTALACION DE FAENAS

‘& |
Solicita aprobacién previa a SERVIU para la
instalacion y funcionamiento de la maquinaria,
< adjuntando los siguientes antecedentes:
o + Comprobantes de pago por ingreso e instalacion
[o] ! . ., ¢El proyecto 1 de grua (Tesorerfa Municipal). Aprobacién
- Efectialalinstalacion considera grias Sl * Permiso Municipal emitido por la DOM previa de SERVIU
Q de faenas conforme a lo telescopicas u otra —P S == s > b A2
s | establecido en el Rsiinara ¢ Informe técnico de fundacion de la grua, elaborado antes de
o D.S. N° 594 del si:t\lilar" y firmado por un ingeniero. instalacién y
'U-') Ministerio de Salud. , ¢ Programa de mantencion de la gria. funcionamiento.
2 + Cumplimiento de NCh 2437:1999, Grdas torre -
(o] NO Condiciones de operacién.
(8] + Cumplimiento de NCh 2438:1999, Grdas torre -
< Requisitos de montaje.
w \ J
Ll
&
s 4 v
u [o52)
Entrega la planimetria de Efectla la entrega definitiva de
la instalacién de feanas al la instalacién de feenas dentro
Administrador de Contrato, del plazo méximo es'fahlec"’_"’
incorporandola en la en el contrato de construccion,
Carpeta de Arranque. contado desde la fecha de
entrega de terreno.
-4 2 v
9 3
a
S E (655
o w R A la instalacié Instalacion de
E m B‘ CESESHI] . ns! aCIOI"l faenas recepcionada
Sap de feenas y deja constancia
s ; en el Libro de Inspeccion.
Q o
< O
AN DOCUMENTOS PRINCIPALES INVOLUCRADOS:
% Planimetria de instalacién de feenas, Libro de Inspeccion, solicitud de aprobacion
de maquinaria y antecedentes técnicos asociados.

6.6 SUBPROCESO: SISTEMAS INFORMATICOS (MUNIN Y TRAZABILIDAD)

‘o )

Ingresa visitas en MUNIN

5 (@)
8 = Ingresa visitas de obra en el Sistema Sube visitas mensuales R S i
< é MUNIN, registrando: estado de la obra En obras sin FTO, el Administrador de : Exr,e.p:innalvwen.t.e, |
E = (iniciada, avanza normalmente, avanza ilaobra NO Contrato sube 20 visitas mensuales, L i prera 3‘1(0"23(3'02 i
n Z con dificultad o paralizada), porcentaje —> cuentacon P| registrando avance fisico, coordenadas, i mediante Resolucién |
E 8 de avance, coordenadas, ensayos y FT0? una fotografia representativa del avance 4 fundada, podra i
E fotografia representativa del avance. fisico y una descripcién de los hitos més E estai:ﬂec?rse o |
=) g ! . ) . importantes desde la Gltima visita. Se | ﬁecue!-nlna reducida !
< La cantidad de visitas dependera de si si auto-ratifica sus visitas. i de 4 visitas !
la obra cuenta o no con FTO. N J 1 mensuales. |
- A Salet ST ML /
'd
Ratifica visitas del FTO
Ie FTO sube visitas El Administrador de Contrato ratifica
[ En obras con FTO, éste debe subir % lasvisitas del FTO segln el régimen de
sus visitas el mismo dia, con un fiscalizacidn contratado. Ademas,
margen maximo de 3 dias corridos registra 2 visitas al mes; una de ellas
para cargar la informacién. es quincenal y puede ingresarse sin
fotografia ni coordenadas.
£ I J
v
0 8 e - m Actualiza Trazabilidad
< :L_’ | TRAZABILIDAD | Actualiza el sistema TRAZABILIDAD cuando .
E <L : g integra informacién } cuente con los documentos de respaldo. Este _S'Stem‘as
== 1\ o--? r ------ > sistemna de seguimiento interno incorpora informaticos
[ | de MUNIN, Umbral, | informacién de MUNIN, Umbral, RUKAN y SPS, al dia
0 8 '\ RUKAN y SPS. J y permite regularizar modificaciones de la obra
2 [ tales como monto, plazo, cambio de contratista
- y otros.

N DOCUMENTOS PRINCIPALES INVOLUCRADOS:
Registros de visitas de obra, avance fisico, coordenadas, ensayos, registro fotografico

y documentos de respaldo para modificaciones.




6.7 SUBPROCESO: ESTADO DE PAGO

<
% g - Subsanar observaciones Vs
E 5 EC y EP presentan propuesta y reingresar propuesta.
% a de Estado de Pago al A EP ingresa por OFPA la “Solicitud de Pago”
w la Administrador de Contrato con respaldo digital. Plazo de validacién:
: 2 SERVIU y/o FTO. 2 dias habiles.
w g + M1 M5 actualizadas y M3 en Excel
l NO + Ensayos, E1, cartillas de control y resumen
+ Certificados de materiales
* Registro fotografico
» Declaracién de residuos (RESCON/SINADER)
g o Revisa en terreno el avance presentado en cartilla M3 si * Pagaré notarial y folio, si corresponde (Subt. 32)
akE y certiﬁcaldos del calidad. Si exis.t.e conformidad, dej.a ¢Conformidad? —» )
- é constancia en Libro de Inspeccidn; en caso contrario,
E E observa para subsanacidn.
w
E 8 Si existe anticipo contra garantia, aplicar
E w descuentos aprobados por el Servicio y reflejarlos
oo en la Solicitud de Pago y Memordndum,
<
6.7.3.1 6.7.3.2 6.7.4.10
Valida documentacién y cruza Remite a Encargado UCV correo con Solicitud de Pago y Realiza seguimiento al
coherencia del avance con A im fusionads correlativo del E. de P, proceso de pago hasta
MUNIN o Trazabilidad. Genera: nombre del proyecto, programa y subtitulo, més ruta o solicitud de factura y
Informe Técnico del periodo, enlace al dossier digital. transferencia
Selicitud de Pago y Para Subt. 32, coteja contrato mutuo protocolizado y )
Memorandum. pagaré contabilizado por Finanzas.
—T
¥
8 R
< > Revisa y gestiona cadena de visacién interna hasta obtener
g o Memorand do, A i6n de Pago firmada y
g = dossier firmado para remisién a OO.HH.
g Incluye revisién UCV y coordinacién de las Estado fje Pago
w visaciones internas necesarias. tramitado
’ A
N DOCUMENTOS PRINCIPALES INVOLUCRADOS: { REFERENCIA COMPLEMENTARIA: :
Cartillas M1 a M5, M3 en Excel, ensayos y E1, cartillas de control y resumen, I Resolucién Exenta N° 682 de 12 de marzo de 2026; !
certificados de materiales, registro fotografico, declaracién RESCON/SINADER, } punto 5.4.2.b del MITO; y punto 14 de la Res. Ex. 883 :
pagar_e ncA\t’arlal (Subt. 32), IAnforme Técnico, Solicitud de Pago, Memorandum, I de 22 de marzo de 2018. |
Autorizacion de Pago y dossier del Estado de Pago. ‘| 1
]

Nota:

(i

<
% g Aplica las multas Oficia al contratista y la EP en
uis eiub:cldas enel . e e un plazo de 3 dias habiles, delaEry
(-1 contrato de construccion de Inspeccion la deriva al Departamento Juridico
E @ (Entrega de Vivienda(s) e — - —— T
= I piloto(s), Término de G o :"“ = de esta, sehalando que SERVIU =5 "’ﬁ’s :l;' m"‘ o i
e s INicio Contrato, recepcién, @ la mula. actia por mandato de la EPy plazo i FIN
ws entre otras). Comités segn contrato. ; i
T H |
i ] i
7 7
« | seewes  ToTTTtmommmsmsommmoeoes
o0
aQk Analiza los antecedentes y emite
S 3 En caso de disconformidad con cedentes y
g la multa, puede presentar los ~ pronunclamiento:
b= dbacarges (cposiién) an un si los argumentos son vlidos,
z8 gos topoet se desestima el proceso de multa.
= O plazo de § dias habiles desde 1 0 pusdan fundar ta multa,
F g la emision del oficio. se confirma su aplicacién.
<
o
g Oficializa mediante acta
g3 de votacion la decision
S de I asamblea, indicando
expresamente si aplican
E ©no las multas y los
motivos de la decision.
 rr—m . e o
e (
F-e]
. Notifica mediante oficio a la EP
I.I:-l %] Elabora Informe Técnico con los Oficia a la EP y EP C Recibe descragos de la EPy o nto Jursico
208 | it indicando a situacidn, e deriva mediante memorindum o
Ez P Jefe/a Dpto. mencionando antecedentes e = al Departamento Juridico en e e e cadamtae)
25 3@ rogistra on el Lbro de 2 presentar descargos R S y responde por memorindum administrativas, de obra y
[ Lo | Proyectos de Vivienda y Encargador | | <concreta, otc) mediante L quien recepciona los acoplondo o rechazande financieras segin corresponda.
& > § de 5 dias habiles. Enun plazo méximo, sa refieja en
descargos.
a s préxima Estado do Pago.
Responsable: Administrador de Contrato Responsable: Administrador de Contrato / Empresa Constructora y Entidad Patrocinante | o Juridico / ontrato

En estos casos para ampliar informacién sobre detalle de multas consultar punto 21 y 22 de Res. ex. B83 de 22 de marzo 2018,
informacién proveniente de las reglas generales del procedimiento administrado establecidas en la ley N° 19.880 de 2003 de MINSEGPRES.



6.9 SUBPROCESO: INFORME BIMENSUAL

w Elabora Informe Técnico
E donde se indican los avances
2 < de la obra, gestiones Efectua registro Reingresa el informe
g E desarrolladas por la Entidad fotogréfico y graficos con lo solicitado en un
IE 8 Patrocinante, observaciones representativos. plazo no mayor a
T4 realizadas a la Empresa 5 dias corridos.
'E Constructora y estado de
o avance PAS.
. s 1 ) eem—— —
i A
: Si la informacion 1
| esta incompleta, se |
__________ ___| solicita subsanar |
:' | antecedentesvia |
' ! oficio. I
1 l\ ________ A ’
NO !
I
1
1
1
14 m— |
00 . )
o '& Revisa el Informe Bimensual Reevalta el informe y, si no
é o dentro de un plazo de 3 dias existen mayores dudas, otorga
= E habiles desde su recepcion. Si ¢Informe el V°B® del informe, en un
ﬂ o la informacién esta incompleta | completo? plazo de 3 dias héabiles como
E O o requiere mayores minimo, dependiendo de los
w antecedentes, debe
s a te —HC: antecedentes entregados Informe bimensual
< solicitarlos via oficio. por la EP. T
. J
J

DOCUMENTOS PRINCIPALES INVOLUCRADOS:

Informe Técnico Bimensual, registro fotografico, graficos representativos, oficio de observaciones y V°B® del informe.

6.10 SUBPROCESO: RE

Entrega carta o departamento piloto
en el plazo que est indicado en el Entrega ficha de control F1
contrato de construccion. al momento de la recepcién

En algunos casos el plazo se puede
ampliar; Esto debe quedar consignado
en una modificacién contractual, que
debe ser sometida a conocimiento y
aprobacién de los comités y SERVIU.

de la casa o departamento
piloto para VBE® y
aprobacién en la carpeta
de arranque.

EMPRESA
CONSTRUCTORA

-

Revisa el informe técnico que justifica la

la casa o departamento solicitud de aumento de plazo por parte del
piloto sin observaciones. APH y en caso de ser procedente su
Genera un informe, de la recepcién En el caso de L autorizacién detecte aceptacidn, se solicitard a La EP que ingrese
de la casa o departamento piloto en 3 , borrador de addendum mediante correo
detalles en La recepcion se entregara Py

un plazo no mayor a 5 dias corridos. un plazo no mayor de 10 dias corridos,
e EL aumento de plazo aprobado para la casa  [—J
B s Vi chchay piloto no afecta para nada la duracién del
observaciones. proyecto.

A A

ADMINISTRADOR
DE CONTRATO

. En caso de que los argumentos indicados en

Sila informacién estd il dicho informe no avalen la solicitud de

N . <on la solicitud en . "

incompleta o requiere aumente de plaze solicitade, la recepcién
un plaza o mayor serd en la fecha pactada y de no entregarse

delS dieslcocridoss en buenas condiciones se procederé a la

aplicacién de las multas pertinentes.

mayores antecedentes

N

En caso de no poder dar cumplimiento a la fecha de entrega
de la casa o departamento piloto, la EC debe informar a la EP
¥ esta entregan a La UCY un informe técnico las ‘

ENTIDAD
PATROCINANTE

razones del incumplimiento de la fecha. Este, debe contar
con la aprobacién de los comités beneficiarios y de SERVIU.

o » Complementar informacién con punto 13 de Res. ex. 883 de 22 de marzo 2018 o norma vigente.

> Se recomienda que la entrega del piloto sea 15 dias corridos antes al Administrador de Contrato, para que se designe una comisién de recepcién,
la cual serd designada por Resolucién del servicio, y se subsane listado de observaciones que pueda tener, para asi el dia indicado en el contrato
el SERVIU reciba conforme.



6.11 SUBPROCESO: MODIFICACIONES, AUMENTO DE OBRA Y PLAZO

DE CONTRATO / UCV | CONSTRUCTORA

Extraordinaria, verificando
cumplimiento del Pratocolo.

obra son revisados por la UCV. Si
existen Obras Extraordinarias, o
ambas situaciones en conjunto, se
despacha documentacién a UDV,
indicando en memoréindum las
partidas que deben revisarse.

E Solicita aumento y/o disminucién
a <Zt Ingresa a SERVIU informe de obra, Debe ingresar proyecto Formaliza el addendurm de
<> dirigido al Director del Servicio, modificado e informe de justificacién, contrato, suscrita por comits
(=] S dand ta de las . Los valores de PU. del mandatado, EP y EC, debidamente
E Q requeridas para el proyecto, presupuesto aprobado, gastos protocolizado notarialmente, y
w E incluyendo plazos, montos y generales y utilidades originales. con acta firmada por todos los:
< ici - beneficiarios, la EP y el Addendum
a Departamento Social de SERVIU. e ———
dncluye
Solicita obra extraordinaria. Los P Obra HO,
L> antecedentes deben cumplir con el -aordinaria?,
< “Protocola de Asignaciones Directas”
0 (ORD 589 de 13 de septiembre de
% 2023) y sus medificaciones. .
o si
z
Otorga V*B* previo para el UCV recepciona el informe. Los casos
ingreso formal de Obra de solo aumento yfo disminucién de

UNIDAD DE DISENO | ADMINISTRADOR

2 Emite pronunciamiento formal

=] sobre la base de los antecedentes

E presentados.

2

>

i

o
=
wn <
(=B )
% g Referencia: Protocolo de Asignaciones Directas | Las modificacioneo favarables Una vez aprobado por
o0 (ORD 589 de 13 de septiembre de 2023) | deben contar con la aprobacisn APH, el informe es
L v sus modificaciones. ! final de los beneficiarios y de sometido a su
- J laEP. conocimiento.
w <
]

DOCUMENTOS PRINCIPALES
INVOLUCRADOS:

Informe dirigido al Director del Servicio, proyecto modificado, informe de justificacion,
antecedentes de Obra Extraordinaria, memorandum conductor, pronunciamiento de UDV,
aprobacién de beneficiarios y addendum protocolizado.

w
a 'i Entrega patentes vigentes Entrega copia del plan de Emyega informes de
b v copias simples de los evacuacién y plano profesionales competentes: Entrega declaracidn del
8z ; ing e medidas de gestién y control 5 S
o= 3 ) N arquitecto respecto de
= 8 del proyecto, 30 dias 30 dias corridos antes de EXZLED Inf.orme las modificaciones del
& 14 rridos antes de solicitar la solicitud de recepcién e N CRe
w o= <o 3 > 1tuc ce P 30 dias corridos antes de proyecto aprobado.
E la recepcién municipal. municipal. solicitar la recepcin municipal.
<
[+ 4 5
< o ; Ge‘stiuna v entn?g-a Entrega legajo de Entrega factibilidades Entrega certificados del n
M U En(rega. lerol d.e Obras cert_lﬁ:ado de rewsné.n todos los ensayes de ¥ certificados de sistema eléctrico: Entrega certificados Enl{ggal:ert;ﬁcad?f
I&.I 3 con folias ariginales y téenica electromecdnica hormigdn, dentro de dotacién de agua factibilidad eléctrica, de gas: TC2 exterior, "‘;‘"'”""" = ""“’Z‘"{“
o TR IEC I de ascansores o 30 dias corridos potabley TE2 alumbrado piblico, TC6 interior y TCB de reas verdes, trénsito,
sk corridos antes de la montacargas, s después de alcantarillado, 60 dias | | TE1 alumbrado interior, estanque, segin e e son
w z solicitud d_“recept'd" Gt !‘.dg' .adlunla;::o recepcionado el corridos antes del y otros que . o ':; segin municipa
) municipal. "““"‘?:':‘;::::“e Gltimo resultado. término corresponca.
i 3
Q

l | | l
!

Emiten certificados y antecedentes sectoriales para conformar la carpeta municipal:
agua potable y alcantarillado, electricidad, gas, ascensores/montacargas,
laboratorio de calidad y certi i icil i

ORGANISMOS /
CERTIFICADORES

NO

Comité de Recepcion

recepcién municipal
ante la Direccién de
Obras Municipales,
adjuntando carpeta
digitalizada y
antecedentes de respaldo.

Conforma carpeta
municipal con los
antecedentes técnicos
y certificados
requeridos.

Y

icipal revisa y emite
Certificado de Recepcion
Municipal.

Recepcién municipal
obtenida

Subsana observaciones
y reingresa antecedentes.
para la recepcién.

DOM / COMITE
MUNICIPAL

Patentes profesionales, Libro de Obras, plan de evacuacion, informes técnicos, declaracidn del arquitecto,
certificados de agua, electricidad, gas, ascensores/montacargas, ensayes de hormigon, certificados municipales,
check list y carpeta municipal.

S5 DOCUMENTOS PRINCIPALES
INVOLUCRADOS:




Presenta todos los
antecedentes de la obra
que acreditan lirni

Ingresa a SERVIU
carta indicando la

Salicita devolucién de la
garantfa de fiel cumplimiento
a Finanzas, una vez

Entrega Manual de
la Vivienda a cada

Ingresa Manual de

contractual: plazo, calidad,
cantidad ejecutada y
ificaciones de

instalaciones y servicios.

finalizacién de las
obras contratadas

EMPRESA
CONSTRUCTORA./
ENTIROA PATROCINANTE

Remite memorandum al
Jefe del Depto. Técnico,
informando que las obras

estan totalmente terminadas

y solicitando conformar
comision de recepcion.

ADMINISTRADOR
DE CONTRATO

La Comisién de
Recepeién se constituye
en obra y distribuye la
revision de la totalidad

Nombra Comisién de
Recepcién y quien la
preside, en un plazo
no mayor a 15 dias

Registra observaciones.
mediante informe técnico y
remite oficio a la Empresa

Constructora, otorgando

|plazo proporcional para
subsanar, con maxime de
10% del plazo de ejecucién
y tope de 30 dias corridos.

de las
habitacionales, utilizando
la ficha F1 “Control
Pre-recepcion y
recepcién comisién”

corridos, fijando dia y
hora para constituirse en
terreno. La comision se
sanciona mediante
Resolucién Exenta.

JEFE DEPTO. TECNICO /
COMISION RECEPCION SERVIU

UCV / UNIDAD DE
COMUNICACIONS /
FINANZAS

A4

obtenido el certificado DOM
y el Acta de Término de
Obra, previa ingreso de

garantfa de buen

comportamiento.

la Vivienda para su
visacion por SERVIU.

beneficiario el dia de

la ceremonia de
Viviendas

entregadas

entrega.

Realiza nuevo
levantamiento en
terreno una vez
cumplido el plazo
otorgado para
subsanar
observaciones.

si

Emite Certificado
y Acta de Término
de Obra cuando el

proyecto no presenta
observaciones.

Si persisten observaciones,
deja constancia en el
Libro de Inspeccién y Libro
de Obras, indicando que la
EC entra en atraso hasta su
total subsanacién.

Informa a Unidad de
[« ¥ QO.HH.

el término del proyecto para
programar la entrega de las
viviendas a sus propietarios.

DOCUMENTOS PRINCIPALES INVOLUCRADOS:
Carta de términe de obras, memorandum de solicitud de comisién, ficha F1,
informe técnico de observaciones, Libro de Inspeccion, Libro de Obras, Certificado
y Acta de Término de Obra, certificado DOM, garantia de buen comportamiento y
Manual de la Vivienda.

REFERENCIA COMPLEMENTARIA:
Punto 5.4.2 d) letra b) del MITO; punto 24 de la Res. Ex. 882
de 22 de marzo de 2018; y listado de antecedentes para
recepcion SERVIU, Anexo N° 7.

ENTREGABLES

.

Entrega Plano AS BUILT

Ingresa a SERVIU carpeta final
con todos los certificados de
recepcion indicados en el MITO.
Adjunta planos AS BUILT,
correspondientes a los planos
de especialidades aprobados y
modificados durante la ejecucién

ENTIDAD
PATROCINANTE

de las obras. Estos planos deben
ser los mismos que conforman

la Carpeta de Recepcion DOM.

S 7

A4

Digitalizacién de e e \
Entrega en formato digital toda Entrega de plano a
la informacién generada durante Gestién de Suelos
la obra: libros de inspeccion,
comunicaciones de obra, 3| Entrega planos aprobados
procedimientos, E1, ensayos, y archivados en el
cartillas de control MITO, actas Conservador de Bienes
de reunion, planos aprobados y Raices, correspondientes
archivados en el Conservador de al juego de plano de
Bienes Raices (juego de plano de loteo o condominio.
loteo o condominio), gestién de \ J

suelos (SIBIS), entre otros.

ADMINISTRADOR
DE CONTRATO

Entrega de actas por vivienda

Elabora acta de entrega por vivienda,
incorporando el nimero de serie del
medidor, lectura de los estados de
agua, luz y gas, si corresponde, y las

Entregables
recepcionados

observaciones levantadas por
las familias.

DOCUMENTOS PRINCIPALES INVOLUCRADOS:
Carpeta final del proyecto, certificados de recepcion, planos AS BUILT, respaldo digital de antecedentes de obra,
planos archivados en el Conservador de Bienes Raices, antecedentes de Gestion de Suelos y actas de entrega por vivienda.




UBPROCESO: GARANTIA BUENA EJEC

del plazo indicado, se presentaran
reclamos que no fueran
debidamente solucionados por el
contratista, se deberd elaborar un
informe de reclamos no solucionados

einformar al jefe de

elaborar un informe de reclamos no

- departamento técnico SERVIU, para que se
tomen las medidas correspondientes, dentro
de las cuales SERVIU podré hacer efectiva

La canstructora, una vez
w finalizadas las obras (contra
= recepeion DOM.), solicita la
a 4 devolucién de la boleta de fiel
< g cumplimiento, sustituyéndola
as por una boleta de buena Entrega solicitud de
E Q Recepcién DOM y ejecucion de las obras y su devolucidn de garantia
= g s buen comportamiento por el por buena ejecucidn
monto indicado en el con
wE to indicado en el contrato
g La vigencia de Ia garantia de
correcta ejecucin estard
indicada en el respectivo
contrato de construccion y/o
en el decreto supremo que
norme el programa
habitacional correspondiente.
Si durante el afio no se hubieren
presentado reclamos por la calidad
de |as obras ejecutadas, o habiéndose
- Existen presentado, estos hubieren sido
EESMES Serado de reclamos no NO debidamente solucionados, se
conjunto habitacional al dovohr la boleta de
ede volver la
I i o
o ST "k’m',e ‘término del afio correspondiente, con respaldo de
[e N} técnico, esto previo
ar e det ate informe técnico enviado a
é g de garantia Administrador de Contrato.
=
n Z Informa al encargado Seccién
z9Q Finanzas a través de memoréndum
Z0 Ia indicacién de la devoluci6n de la
= w garantia por buen comportamiento Si dentro del plazo indicado, se presentaran
== de las abras. reclamos que no fueran debidamente Elabora memorandum Elaborar oficio de
< Se debe considerar que si dentro. solucionados por el contratista, se deberd difigido a la Seccién notificacién por cobro

de boleta a la empresa
contratista, cuando
corresponda en un
plazo no mayor a

Finanzas, donde
indique enviar el cobro
de la boleta de garantia,
detallando claramente

el motivo.

3 dias habiles.

e informar al jefe de departamento
técnico SERVIU, para que se tomen
las medidas correspondientes, dentro
de las cuales SERVIU podré hacer

efectiva dicha boleta de garantia

ENCARGADO
SECCION
FINANZAS

para reparar las fallas o defectos,
esto sin perjuicio de la
responsabilidad legal que le
compete como ejecutor de las obras,

dicha boleta de garantia para reparar |as fallas
o defectos, esto sin perjuicio de la
responsabilidad legal que le compete como
ejecutor de las obras.

Recibe memorandum con la
indicacion de devolucién de la
garantia por buen comportamiento

de las obras y gestiona la
devolucién de la boleta
correspandiente.

DOCUMENTOS PRINCIPALES INVOLUCRADOS:

Memorandum, informe técnico, informe de reclamos no solucionados,

REFERENCIA COMPLEMENTARIA:
Punto 5.4.2 d) letra b) del MITO; punto 24 de la Res. Ex. 882
de 22 de marzo de 2018.

oficio de notificacion por cobro de boleta de garantia, boleta de garantia de buena ejecucion.

8.2 SUBPROCESO: FISCALIZACIONES DE USO ETAPA POSVENTA

) —— N
= Coordina el servicio de
o <z( postventa que la Empresa
g z Constructora debera prestar
E o por un periodo minimo de
2z 8 120 dias corridos, conforme
w = Entrega de las a la reglamentacion de
E viviendas asistencia técnica y al contrato
L respectivo.
q
J 'a
6 Se extienden las labores del Elabora acta de
~ E FTO hasta la etapa de recepcién final
(o] < postventa, conforme a la conforme por cada
t ) modificacién de la Resolucién vivienda. Responsable:
ﬁ de Asistencia Técnica N* 1875 FTO o Entidad
!“TJ (V. y U.) de 2015. Patrocinante.
)
- 4
[+ 4
8 E Efectiia visitas al conjunto Revisa el informe de cierre Si esta conforme con
< < habitacional, a lo menos del servicio de postventa y  Lox recla las actas de recepcién
14 E una vez al mes, para Revisa | el informe final de reparaciones ¢ bee — si final de postventa,
== fiscalizar la subsanacién de BVISalas elaborado por la Entidad ousenaciones o o Postventa
7] bservac E de nutas del FTO. ‘ 2 fueron debidamente otorga el V° B® para la S
= Q opservaclones. =n caso Patrocinante, verificando que solucionados? devolucién de la boleta FEenec)
= incumplimiento de la Empresa . ’
o LE=SAE los reclamos hayan sido d ia del FTO
E w c inf ala UOH. N N e garantia del ,
=] ) debidamente solucionados. si corresponde.
<
T Continuar fiscalizacién y subsanacién

DOCUMENTOS PRINCIPALES INVOLUCRADOS: REFERENCIA COMPLEMENTARIA:

Minutas del FTO, informe de cierre del servicio de postventa, informe
final de reparaciones, actas de recepcion final por vivienda y

antecedentes de subsanacién.

Instructivo N° 291 de 24 de abril de 2017; madificacién a la
Resolucién de Asistencia Técnica N° 1875 (V. y U.) de 2015.




8.3 SUBPROCESO: ESCRITURACION

UNIDAD DE
EQUIPAMIENTO Y
REGULARIZACIONES

DEPARTAMENTO
JURIDICO

ENTIDAD
PATROCINANTE

Modalidad Loteo o
Condominio:

A contar de la fecha de
recepcion de obras por
parte del SERVIU, la
EP tiene un plazo
maximo de 60 dias
corridos para entregar
los antecedentes.

Modalidad Loteo o
Condominio:

Retine y prepara los
antecedentes técnicos,
administrativos y de
los subsidiados, junto
con la minuta con la
informacién requerida
(OOHH-SERVIU).

—

Ingresa toda la
documentacion al
Departamento Juridico
para V°B°.

Con el V°B* de SERVIU
se confeccionan las
Escrituras y se gestionan
Ia firma del propietario
(director), en un plazo
de 20 dias corridos.

Para su confeccién, se
debera remitir
previamente borrador

Ingresa a notaria de
las escrituras para
protocolizar firmas

en un plazo de
30 dias corridos.

Ingresa al Conservador
de Bienes Raices para
la inscripcion de titulos
y prohibiciones en favor
a SERVIU en un plazo
de 30 dias corridos.

requeridos. al Dpto. Juridico, quien
debera dar V°B® al
formato presentado.
Revisa los antecedentes
i en un plazo
de 20 dias habiles. V°B
A
y
Revisa los antecedentes
y otorga V°B® en el
plazo establecido.
NOTA:
Se ta 6n con ivo 291 del 24 de abril 2017 “instructivo, sobre labores de fiscalizacion, supervision,

recepciones parciales, etapas de post venta y afio de garantia, para los proyectos de fondos solidarios de eleccion de
Viviendas FSEV, en las tipologias de CNT y de CSP, postulacion colectiva”.

8.4.1 VIVIENDAS ESTAN ESCRITURADAS E INSCRITAS:
En el Conservador de Bienes Raices, se toma como hito final del contrato.

()

ADMINISTRADOR
DE CONTRATO

Viviendas estan
escrituradas e inscritas:
En el Conservador de
Bienes Raices, se toma
como hito final del
contrato.

DEPTO OOHH

Dicta resolucién con
beneficiarios activos
en el comité del
proyecto,

8.4.2 CONTRA BOLETA 5%

DEPTO OOHH

Entrega una nueva ratificacion
de la ndémina, de todos los
beneficiarios activos en orden
Affabético, a finanzas por lo
menes 5 dias habiles antes que
se curse el estado de pago final.
Este listado debe contener a lo
menos:

> Apelio Patemo, Apelido Materno,
Nombres, Rut, Calle, N* de Vivienda,
Manzana o block, Sitio o Lote, Superficie
Sitio, Superficie Construida, N° de
permiso de edificacion y fecha y N°
recepcién Muricipal y Fecha.

ADMINISTRADOR ENCARGADO ENTIDAD
DE CONTRATO SECCION FINANZAS PATROCINANTE
EMPRESA
Envia memorandum al CONSTRUCTORA
Departamentode |y, Entrega documentode ||
Finanzas, solicitando liquidacién contable. Ingreso del estado
la liquidacién contable de pago Final
del contrato que es el por el 5%.
saldo del 5%.
/

ADMINISTRADOR DE GONTRATO
Gursa el estado de Pago Final por el 5%,
con la siguiente documentacién en formato
digital:

» Noémina Oficial con beneficiarios en orden
alfabético.

» Certificado de Antecadentes Laborales
sin Deudas al mes que se termind la obra.

» Contratos Modificados (addendum) si
corresponde.

» Certificado de Recepcion definitiva de las.
obras de Edificacién

> Liquidacion contable (finanzas).

Estados de Pago del contratista, con la

totalidad de sus firmas.

Caratulas en originales.

-

v

AS V| NDAS NO ESTAN ESCRITURA
s ay
W (W W 8.4.2.4 W ADMINISTRADOR DE CONTRATO W
DEPTO OOHH
ADMINISTRADOR DEPTO OOHH . tifcacis AD oR ENTIDAD Cursa el estado de Pago Final por ¢l 5%, ADMINISTRADOR
DE CONTRATO ’::‘?ﬂ e e DE CONTRATO SECCION FINANZAS PATROCINANTE con la siguiente documentacién en DE CONTRATO
ta nérmina, de todos: EMPRESA 5 ejemplares:
Dicta resolucién con beneficiarios activos en orden . .
privgiribing ) ) CONSTRUCTORA > Némina Oficial con benefiiarios en orden afabético Tramita ta devolucién
Contra boleta 5% final, beneficiarios actives T P! Envia memordndum al > Certificado de Antecedentes Laborales sin de Ia Boleta o
—3| menos 5 dias habiles antes que —3»] 5l — ey - |
las viviendas no estan en el comité del se curse ¢l estado de pago ﬁq..“a| i Ewa fwmem “ | Deudas 2l mes que se emind [2 obra certificado de Fianza,
R st e onnto 0o 0000 | | Frraa, ot | | ik coale omnenado || > skt b s || T
menos: la liquidacién contable de pago Final de Edificacion, Viviendas estin
> Apatide Patoms, Apetide Matermo, del contrato que es el por el 5%. > Boleta da garantia o certificado de fianza por el escrituradas e
o T saldo del 5%. monto del §% final con vigencia de un 1 afo. Inacritas an &l
Manzana o biock, St 0 Lote, Suparficie > Liquidacién contable (finanzas). Conservador de
Siti, Superficis Conatrida, N° de > Estado de pago del contratista, con la totalidad .
pormiso de edificacién y fecha y N° de sus firmas. Lo tilo
recepcion Municipal y Fecha.  Caratulas en originales.
J
\
-
NOTA:
El estado de pago final por el 5% se cursaré tnicamente cuando se cuente con toda la d vy dicad

en cada alternativa (contra escrituras o contra boleta), segin corresponda.




7. ANEXOS

7.1 Formato de Entrega Resguardo de Terreno

ACTA DE ENTREGA DE RESGUARDO DE TERRENO

NOMBRE DE LA CONSTRUCTORA

RUT DE LA CONSTRUCTORA

REGISTRO NACIONAL DE CONTRATISTAS,
NOMBRE DE LA ENTIDAD PATROCINANTE
RUT DE LA ENTIDAD PATROCINANTE
NOMBRE DEL PROYECTO

DIRECCION DEL PROYECTO

CODIGO DEL PROYECTO

COMUNA

CANTIDAD DE COMITES

RES. EXT. OTORGA SUBSIDIOS

NUMERO DE PERMISO DE EDIFICACION
FECHA DEL PERMISO DE EDIFICACION
TIPOLOGIA DEL PROYECTO

NUMERO DE ETAPAS

CANTIDAD VIVIENDAS

SUPERFICIE VIVIENDA

MONTO CONTRATO

PLAZO DE EJECUCION

FECHA ACTA ENTREGA TERRENO

FECHA INICIO OBRAS

FECHA DE TERMINO :
SUPERFICIE TERRENO :

o Deslindes:
- AlNorte :. - Al Sur
- AlEste - Al Oeste

Con fecha xx de xxx000000x de xxxx, se constituye en terreno;

Yo000CX X000 000K, RUL XX000G00-X, representante de la Entidad Patrocinante xeo0oxx, RUt Xx006x00eX;
XHOOOOO0C X0 10000 , Rut Xx.0ex. xxx-, encargado de la Obra en terreno de la Empresa Constructora xeeoooooxx, Rut
OG, JOOK, XXX-X }
Y00 00000¢ 3000, Rut xacoocox-x, Administrador de Contrato de la Obra SERVIU; quienes suscriben la presente Acta de Entrega de
resguardo de Terreno, con el objeto de proceder a la entrega material del sitio antes individualizado y dar inicio al proceso de ejecucion
de la obra "xe000”, segln le establecido en el DS49 y Contrato de Construccion.
Sedeja constancia que el plazo de resguardo de |a obra sera de xxx dias corridos a contar del ler dia habil siguiente a la fecha del acta de
entrega de resguardo de terreno.
En este acto la Empresa Contratista toma posesion del terreno antes individualizado.
Se extiende la presente Acta en Cuadriplicado, quedando un original en SERVIU, en Comité seleccionado, Entidad Patrocinante y Empresa
Constructora.

X000 OO XK 000 XXX XK 00O X000 XK
C N 0000 XXX X €.l N 000 XXX €.l N 0000 00X
REPRESENTANTE COMITE REPRESENTANTE COMITE REPRESENTANTE COMITE
OO0 0000 00000 X000 0000000 OO0
000 X000 OO0 KOO ONN OO0 X000 XK
Col N 00000006 X C.l N 00000 X0 X C.l N 00000 X0 X
REPRESENTANTE COMITE REPRESENTANTE COMITE REPRESENTANTE COMITE
R0 IO X0 X0O00OK™ X0 000K
X000 XK X000 KOO XXX X000 X000 XXX
C1 N 0000600 X Cl N 0000 00K X C.l N X000 XXX

ENTIDAD PATROCINANTE INMOBILIARIA XOOO0OX EMPRESA CONSTRUCT ORA XXXO0O0OKXK ADMINISTRADOR DE CONTRATO DE OBRAS SERVIU




7.2 Formato de Entrega de Terreno

ACTA DE ENTREGA DE TERRENO

NOMBRE DE LA CONSTRUCTORA

RUT DE LA CONSTRUCTORA

REGISTRO NACIONAL DE CONTRATISTAS,
NOMBRE DE LA ENTIDAD PATROCINANTE
RUT DE LAENTIDAD PATROCINANTE
NOMBRE DEL PROYECTO

DIRECCION DEL PROYECTO

CODIGO DEL PROYECTO

COMUNA

CANTIDAD DE COMITES

RES. EXT. OTORGA SUBSIDIOS
NUMERO DE PERMISO DE EDIFICACION
FECHA DEL PERMISO DE EDIFICACION
TIPOLOGIA DEL PROYECTO

NUMERO DE ETAPAS

CANTIDAD VIVIENDAS

SUPERFICIE VIVIENDA

MONTO CONTRATO

PLAZO DE EJECUCION

FECHA ACTA ENTREGA TERRENO
FECHA INICIO OBRAS

FECHA DE TERMINO

SUPERFICIE TERRENO
Deslindes:
AlNorte : . Al Sur
AlEste  : . Al Oeste

Con fecha xx de xxx000000x de xxxx, se constituye en terreno;
OO0 00000 000K, Rut XX, 06 xxx-x, representante de la Entidad Patrocinante X000, Rut )X xo-x;
HO00000000C 000N 00000 , Rut xx.)00xx-x, encargado de la Obra en terreno de la Empresa Constructora xooooo0oxx, Rut
30K, 00K X0
00K 00000 0000, Rut xx .00 00X, Administrador de Contrato de la Obra SERVIU; quienes suscriben la presente Acta de Entrega de
Terreno, con el objeto de proceder a la entrega material del sitio antes individualizado y dar inicio al proceso de ejecucién de la obra
“xx 000", segun |e establecido en el DS49 y Contrato de Construccion,
Se deja constancia que el plazo de ejecucion de la obra sera de xxx dias corridos a contar del ler dia habil siguiente a la fecha del acta de
entrega de terreno,
En este acto la Empresa Contratista toma posesion del terreno antes individualizado,
Se extiende la presente Acta en Cuadriplicado, guedando un original en SERVIU, en Comité seleccionado, Entidad Patrocinante y Empresa
Constructora.

OO0 XXX XXX

1, N® 00X XXX

REPRESENTANTE COMITE

0000 00O

OO0 KK XXX

C1N® XXX XXX

REPRESENTANTE COMITE

X000 00000

X000 KX XXX

1 N® 00006 XXX

ENTIDAD PATROCINANTE INMOBILIARIA XX0O000(X

XO0O0C XXX XXX

.1, N® X0 XX

REPRESENTANTE COMITE

“00000¢ XXX

OO0 XXX XXX

L1 N 0CX00¢ XXX-X

REPRESENTANTE COMITE

X000 X000

OO0 XXX XXX

.1 N® 0000 XXX

EMPRESA CONSTRUCT ORA XX0O00O0O0CX

X000 X0 XXXXX

C.1LN® 00X XX X-X

REPRESENTANTE COMITE

000000 X0

JO000C X XXX

.1 N® 00X00 XXX

REPRESENTANTE COMITE

“I0EXCX X000

X0 X0 XXXXX

C.1LN® 00X XX X-X

ADMINISTRADOR DE CONTRATO DE OBRAS SERVIU




7.3 Formato de Carta Gantt
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7.4 Antecedentes a considerar en primera hora libro de obras

1) -NOMBRE DEL PROYECTO:
2)-ENTIDAD PATROCINANTE:
3).-EMPRESA CONSTRUCTORA:
4)-TIPOLOGIA:

5).-DECRETO:

6).-SUPERFICIE DE VIVIENDA
7).-SUPERFICIE DE TERRENO
8).-MONTO CONTRATO:

9).-BOLETA DE FIEL CUMPLIMIENTO:
10).-POLIZA DE SEGUROS
11).-PLAZO:

12).-FECHA DE INICIO:

13).-FECHA DE TERMINO:
14).-ADMINISTRADOR DE OBRA:
15).-AUTOCONTROL:
16).-ARQUITECTO:

17).-INGENIERO:

18).-PROYECTISTA ELECTRICO:
19).-PROYECTISTA GAS:
20).-PROYECTISTA SANITARIO:
21).-PROYECTISTA DE PAVIMENTOS:
22).-ADMINISTRADOR DE CONTRATO (SERVIU):
23).-N° RESOLUCION QUE LO ASIGNA:
24).-SUPERVISOR SUBROGANTE:
25).-N° RESOLUCION QUE LO ASIGNA:
26).-FISCALIZADOR TECNICO DE OBRA:

27).-NUMERO DEL PERMISO DE CONSTRUCCION:




7.5 Check List Recepcion Municipal_

CHECK, LIST DOCUMENTACION RECEPCIOM MUNICIFAL

Item

Documantos

Estadn

Fecha

N? Cartificadp

Certificado Pavimentaclan

Factibilidad Ekerlrica

Certificado TE2 Alum. Publico

Cortificado TEL Alum. Intericr Dple,

Lertificado TEL Sala Bommbas 151 corresponde)

Certificado TE1 Saban Mukhtluso (=i corresponde|

Certificado TC} Erteriar de Gas

Certifizdn TCE Interior de Gas

Certificado TCS Estangue de Gas [per unidad}

Proyvecto Areas Werdes

Certificadn de Recepcion de A, Verdes

Factibilsdad de Azua Potable

Factibilsdad de Azua Potahble

Certlficaclon Dotacion Agus Polable v Alcantarillado:

Certificado Corrientes Debiles

15

Certificadn Dbras Complernentarias de Urhanlzacion [si
rorrezponde) |

1@

Certificadn de racepsion definitiva u parcial de 1as obras |
de Urbanizacion @ demas indicados gn ¢l punta 2.2 .4'0e
la 3,1, C (50 correspande)

17

ndemas e debe inclwir

1/.1

Infornme favoralzle revisor o e Arquitectura.

17.2

Cerificacn re Insa pron wigente redse de Angditectura

17.3

In‘orrne fadldas de gestion v eantrol da calldad &t 129
005,167

17.4

Ceclaraclon Arquiteate con respecto @ modificacion de
proyecto aproaada.

17.5

In‘orme Arguileclo art, 526 040U 5 144" LEUE

17.6

Crrtitirados de ensaves de Hormigon

17.7

Libro ce atwas con netes o ciere ¢ feiog erigineles sagdn
pegenclas art. 1.2 F 0.6 LLC.

17.4

Crvtificaa Revislon tecnica eleciinmecanica de ascensores
wio o tacargas i aplica)

adju~ta- cestificado ds irseripcian vigenze dal certlficacor en
e reg sy ML

174

Copia plan ¢ evaceation ¥ plana Ingresseos 3 kambaras
Jart. 144" 05100

1710

Fotgcapia patents vigente profesional arg. ¥ copia
simgle de certifieado de titule.

1711

Fotetopla patente vigents profcsional [ag. ¥ capia
simple de certificado de titule,

1712

Fetocopia patente vipenle profesional constructar y

jcopla simphe die ceriificado de titulo.




7.6 ANTECEDENTES PARA RECEPCION SERVIU.

1).-Ficha F1 de prerrecepcion y recepcion comision arquitectura (exteriores vivienda y recintos
interiores).

2)-Ficha F1 de prerrecepcion y recepcion comision instalaciones sanitarias, alumbrado, fuerza y
gas.

3)-Certificado de Recepcion Municipal.

4)-Certificado de los organismos competentes que acrediten la dotacion de alcantarillado y
agua potable domiciliarios.

5)-Certificado que acredite la correcta instalacion de los servicios domiciliarios de electricidad.
6).-Certificado que acredite la correcta instalacion de los servicios de gas.

7)-Certificado de lainspeccion del trabajo correspondiente, que acredite que no existen deudas
pendientes de indole laboral.

8).-Certificado de los consumos de servicios. Se hace presente para acreditar que no existen
deudas pendientes por dicho concepto, al término de las obras, el contratista debera presentar
certificados de los servicios pertinentes.

9).-Certificado en el cual conste que las obras de alcantarillado de aguas lluvia si procediera,
estan terminadas y han sido ejecutadas e inspeccionadas conforme con los planos,
especificaciones y reglamentos vigentes.

10)- Certificado en el cual conste que las obras de Agua potable, estan terminadas y han sido
ejecutadas e inspeccionadas conforme con los planos, especificaciones y reglamentos vigentes.

11).-Los documentos que se emiten durante el proceso de recepcion de las obras son
basicamente.

12)-Cartas (y cartillas de autocontrol) del contratista a la ITO. Solicitando la recepcion de la obra.
13).-Informe y solicitud de la ITO. A la autoridad para que designe una comision Receptora.

14)-Acta de recepcion segin prototipo, confeccionada por la ITO. Y filmada por los integrantes
de la comision, Actas de precalificacion de la ITO. Y acta de calificacion final.

15).- Informe de calificacion final, segin prototipo, confeccionado por el inspector técnico de
obrasy firmada por los integrantes de la comision. Se consignara en el libro de obras para dejar
constancia de la recepcion.

16).-Memorando de la ITO a la autoridad correspondiente acompanado la documentacion de la
obra que se efectué la liquidacion contable del contrato. Para ello incluira el ultimo estado de
pago con ajustes finales de cantidades de obra, aumentos, obras extraordinarias, cubos
ajustables, si corresponden.
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