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RESOLUCION EXENTA VISTO:
TRAMITADA

RESOLUCION EXENTA N° iﬁ _ 1014 /

a) La Ley N° 16.391, que Crea el Ministerio de
Vivienda y Urbanismo y sus modificaciones;

b) El Decreto Ley N°1.305, de 1975, que Reestructura
y Regionaliza el Ministerio de Vivienda y Urbanismo;

c) D.F.L. N° 1/Ley N° 19.653, de 2000, que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°18.575, Organica Constituciona! de
Bases Generales de la Administracién del Estado; ’

d) La Ley N°19.880, que establece Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los 6rganos de la Administracion del
Estado;

e) D.F.L. N°29, del Ministerio de Hacienda, de 2004,
que Fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°18.834, sobre Estatuto
Administrativo;

f) La Ley N° 21.450, de 2022, sobre Integracién
Social en la Planificacion urbana, gestién de suelo y Plan de Emergencia Habitacional;

g) El DS 355, (V. y U.) , de 2017 que aprueba el
Reglamento Orgénico de los Servicios de Vivienda y Urbanizacion

h) El DS N° 49, (V. y U.), de 2011, que reglamenta el
Programa Habitacional Fondo Solidario de Eleccién de Vivienda;

i) La Resolucion N°36 de 19 de diciembre de 2024,
de, que fija normas sobre la exencién del trdmite de toma de razén, de la Contraloria General
de la Republica, y

CONSIDERANDO:

a) La exigencia que impone el articulo 16° de la Ley
sobre Gestién de Suelo para la Integracién Social y Urbana y Plan de Emergencia Habitacional,
aprobada por el articulo cuarto de la Ley N°21.450, en el cual se indica que el Ministerio de
Vivienda y Urbanismo, con el objeto de avanzar en el Plan de Emergencia Habitacional, debera
implementar medidas que permitan aumentar la productividad de sus procesos.

b) El imperativo de dar cumplimiento al articulo 18 de
la Ley sobre Gestién de Suelo para la Integraciéon Social y Urbana y Plan de Emergencia
Habitacional, aprobada por el articuio cuarto de la Ley N°21.450, que establece que los pagos
que deban efectuar los Servicios de Vivienda y Urbanizacién por la construccién de los proyectos
que formen parte del Plan de Emergencia Habitacional deben realizarse en un plazo de 30 dias,
aplicéndose lo dispuesto en el articulo 2° quater de la Ley N°21.131. '

c) La necesidad de establecer un procedimiento Unico

aplicable a todos los SERVIU del pais, de definir las etapas y plazos de revisién para concretar

... el pago de anticipos y pago final de los subsidios y préstamos regidos por el D.S. N°49, (V. y
’@ .), de 2011, que aprueba el Reglamento del Programa Fondo Solidario de Eleccién de Vivienda.




d) La importancia de agilizar el proceso de pago, dada
la relevancia que tiene el financiamiento oportuno en el normal desarrollo de las obras y la
entrega de una pronta solucién habitacional a las familias mas vulnerables.

e) La necesidad de institucionalizar el procedimiento
de pago y poder contar con una trazabilidad del proceso, para de esta forma, cautelar la correcta
ejecucion de los recursos del Estado.

f) La modernizacion del Estado tendiente a maximizar
el uso de los recursos publicos, tanto humanos como materiales y financieros, dicto la siguiente

RESOLUCION:

1. Apruébase el Procedimiento de Pago de Subsidios y
Préstamos del DS N°49, (V. y U.), de 2011, que reglamenta el Programa Habitacional Fondo
Solidario de Eleccion de Vivienda, modalidad proyectos de construccién de viviendas, y sus
anexos adjuntos a la presente esta resolucién, y que se entienden forman parte integrante de
la misma, para ser implementado en todos los SERVIU del pais.

2. Establécese que el procedimiento indicado en el
Resuelvo 1° comenzard a regir 6 meses después de la total tramitacion de la presente
resolucién, sin perjuicio de lo anterior, entre la fecha de publicacién en el Diario Oficial de la
misma y su entrada en vigencia, los SERVIU del pais podran implementar de manera opcional
y voluntaria el presente Procedimiento.

3. Dispénese que la Jefatura de la Divisién de Politica
Habitacional del MINVU, debera difundir el procedimiento fijado por este instrumento.

4. Establécese la obligacién del Director/a , a través
del Departamento de Programacion Fisica y Control de los SERVIU de las 16 regiones del pais,
de velar por el estricto cumplimiento de este procedimiento.

5. Déjase constancia que la presente resolucion no
irroga gastos para el presupuesto de este Ministerio.
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1. OBIJETIVO
Este documento establece directrices a nivel nacional para realizar el Pago de Subsidios y Préstamos del Programa Fondo

Solidario de Eleccion de Vivienda del Ministerio de Vivienda y Urbanismo, regulado por DS 49 (V. y U.) de 2011, en la
Modalidad Proyectos de Construccion de Viviendas, de manera oportuna y eficiente.

2. ALCANCE
Este procedimiento abarca el proceso de pago de Subsidios del Programa Fondo Solidario de Eleccién de Vivienda del

Ministerio de Vivienda y Urbanismo, segin el DS 49 (V. y U.) de 2011, Modalidad proyectos de construccién, desde la
solicitud de pago por parte de la Empresa Constructora o de la Entidad Patrocinante, hasta el pago del beneficio. Es aplicable

en los 16 Servicios de Vivienda y Urbanizacién (SERVIU).

3. SIGLAS Y DEFINICIONES

CNT Construccién en Nuevos Terrenos, incluyendo Mega Proyectos.

CsP Construccion en Sitio Propio.

DP Densificacién Predial.
Entidad Patrocinante, Persona natural o juridica, publica o privada, con o sin fines de lucro, tales
como cooperativas abiertas de vivienda, corporaciones, comités de vivienda, fundaciones,

Ep inmobiliarias y empresas constructoras, cuya funcion sea la de desarrollar proyectos habitacionales
y/o presentar proyectos para ser calificados por el SERVIU respectivo y/o desarrollar proyectos
habitacionales. Para estos efectos debe suscribir un Convenio Marco con la respectiva Secretaria
Regional Ministerial en la regién en que presente proyectos al SERVIU.

FSEV Fondo Solidario de Eleccién de Vivienda.

FTO Fiscalizador Técnico de Obras.

M3 Cuadro de avance por partida.

MITO Manual de Inspeccidn Técnica de Obras (Decreto N° 85, (V.y U.), de 2007).

Modalidad Alternativa de aplicacién del subsidio del FSEV que incluye las tipologias de Construccién de

ali
Construccion Viviendas, Construccion en Nuevos Terrenos {incluyendo Mega Proyectos), Densificacién Predial,
i

Construccion en Sitio Propio y Pequefios Condominios.

MUNIN Sistema Informatico de Avance de Obras.

OFPA Sistema de gestion documental para las Oficina de Partes de los Servicios del Sector Vivienda

PC Pequefios Condominios.

RUKAN Sistema Informatico que integra informacién del Macroproceso de Subsidios.

SPS Sistema Informatico de Pago de Subsidios.

SPP Sistema de Pago de Préstamos
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Sistema Informético que entrega informacién de Avance de Obras e Informacion Técnica del
TRAZABILIDAD
Proyecto.
UMBRAL Sistema Informéatico de consulta, preparacién, evaluacion y postulacién de proyectos
habitacionales, del Fondo Solidario de Eleccién de Vivienda.

4. ROLESY RESPONSABILIDADES DE FUNCIONARIOS SERVIU

ROL/ACTOR

Jefatura Depto. Técnico de
Construcciones y Urbanizacién o
similar

Encargada/o Seccién Obras
Habitacionales del Depto. de
Operaciones Habitacionales

Supervisor Técnico de Obras

Jefatura Depto./ Subdireccién de
Operaciones Habitacionales
(OOHH)

Encargada/o de Pagos OOHH
(Supervisor/a de Pago)

Profesional encargado de Pagos de
OOHH (Ejecutivo de Pago)

Jefatura Depto. Juridico

Jefatura Depto. de Finanzas

Jefatura de Contabilidad

Jefatura de Programacioény
Control

Profesional de Tesoreria o Control
de Egresos

RESPONSABILIDAD GENERAL EN EL PROCEDIMIENTO

Revisar y aprobar Informe Técnico de avance o término de la obra. Esta facuttad
puede ser delegada en otro cargo.

Revisar y dar visto bueno a la documentacion de pago.

Verificar informacion de avance o término de obra y aprobar Informe Técnico del
FTO que valida técnicamente la solicitud de pago del subsidio habitacional
correspondiente.

Revisar antecedentes de pago para verificar que no tenga observaciones y lo
aprueba, de acuerdo con la normativa legal vigente y otorgar la autorizacion del
pago.

Revisar que los antecedentes de pago no tengan observaciones y autoriza el
mismo en caso de delegacion de facultad.

Revisar los antecedentes, y aprobar la continuacién del tramite de pago, elaborar
la autorizacién de pago e ingresario en los registros correspondientes.

Verificar que los antecedentes estén correctos en aquellos casos en que se
otorgue un mandato para percibir el pago.

Aprobar el curse efectivo del pago, de acuerdo a disponibilidad presupuestaria 'y
financiera de! aporte fiscal y programacién de caja semanal. Esta facultad puede
ser delegada en otro cargo.

Revisar documentacion de pago y validar la operacién financiera para su
aprobacion.

Velar por el cumplimiento de este procedimiento, su trazabilidad y plazos
establecido.

Efectuar el pago correspondiente.
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5. DESCRIPCION
El Proceso de Gestién de Pago de Subsidios del Programa Fondo Solidario de Eleccién de Vivienda se puede dividir en cuatro

etapas:

Validacién
Solicitud de Técnica de

Pago Solicitud de
Pago

5.1 Solicitud de Pago

La solicitud de pago debe ser ingresada en SERVIU, por la Empresa Constructora o la Entidad Patrocinante, segin se
establece en los articulos 67, 68, 69 y 70, del Parrafo IV, del D. S N° 49, de 2011, y segin Formulario “Solicitud de Pago
Construccién” y la Lista de Verificacién correspondiente al pago solicitado (Ver Anexos 1y 2), la que debe venir acomparfiada

de los antecedentes que respalden la solicitud.

La Solicitud de Pago debe ir dirigida a la Jefatura del Departamento Técnico del SERVIU, y estar firmada por el representante

legal de la Empresa Constructora y validada por la Entidad Patrocinante.

1. Quien recepciona la solicitud deberd revisar, al momento de su presentacion, que la Solicitud de Pago cuente con
toda la documentacion requerida, de acuerdo con la normativa del DS N° 49, {V. y U.), de 2011 y el subsidic se
encuentre vigente. Si la solicitud no cuenta con todos los antecedentes no sera recibida.
si el subsidio no se encuentra vigente, debera informar inmediatamente a Jefatura de OOHH para su gestion de
acuerdo con lo establecido en los articulos 28 y 64 del DS N° 49, (V.y U.), de 2011.

2. Una vez constatado que la solicitud cuente con todos los antecedentes requeridos para la gestion de pago, quien
recepciona la Solicitud de Pago la debera ingresar al sistema OFPA dentro del mismo dia hébil, incluyendo en la
materia en forma obligatoria, el texto “SOLICITUD PAGO CONSTRUCCION DS N°49” para de esta forma poder realizar
la trazabilidad del proceso. La Solicitud de Pago se derivard al Supervisor Técnico del proyecto, con copia para
conocimiento de la Jefatura del Departamento Técnico de Construcciones y Urbanizacién en cada region.

3. Finalmente, el/la receptor/a de la solicitud debera registrarla en la Planilla de Seguimiento Transversal, compartida
por todos los actores del proceso, con la informacion requerida. La Planilla de Seguimiento Transversal debera ser
provista y administrada por cada Servicio para registrar en ella los hitos de cada solicitud de pago y debe considerar
al menos:

- Fecha de Solicitud de Pago

- Informacién del Proyecto

- Informacion de la empresa

- Datos del Pago (N° de Estado de Pago, Tipo de Pago, Monto)
- Fecha de entrega a Departamento Técnico
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- Fecha de entrega a Departamento de Operaciones Habitacionales

- Fecha de entrega a Departamento de Administracion y Finanzas

- Fechade Pago

5.2 Validacién Técnica de Solicitud de Pago (Avance/Término de Obra)

1. El Supervisor Técnico del proyecto verificard que la “Solicitud de Pago” corresponda al formato establecido y que
todos los antecedentes de respaldo sean consistentes entre si. El Plazo para revisar los Antecedentes es de dos dias

héabiles.

2. En caso de que no se cumpla con lo definido en el punto anterior se devolveran los antecedentes por medio de oficio
a la Empresa Constructora o EP, quien debera ingresarlos nuevamente a través de la ventanilla Unica de solicitud de

pago de subsidios.

3. Con posterioridad, el Supervisor Técnico evaluara los antecedentes ingresados y revisard en 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, considerando la informacién ingresada por el FTO, dejando respaldo de dicha
revisién en la carpeta de control del proyecto que este lleva. Se deberd tener en consideracion el Anexo N°3, referido
al Proceso de Inspeccién y Validacién Técnica de Avance de Obra que se realiza en forma previa a la presentacion de
la solicitud de pago.

Si corresponde al primer pago, el Supervisor Técnico del proyecto revisara:

a) la/s Resolucién/es de Asignacion.

b) El documento de garantia y en el caso que este fuera un certificado de fianza otorgado por una entidad de
garantia reciproca, debe ser pagadero a su solo requerimiento, emitido por una Institucién de
Garantia Reciproca regida por la Ley N°20.179, clasificada en categoria A en el Registro respectivo
que lleva la Comisién para el Mercado Financiero (CMF), segun lo determine el SERVIU. Asimismo,
el patrimonio acreditado de la Institucién de Garantia Reciproca siendo igual o superior a 10.000
unidades de fomento, debe permitir el pago de la garantia si ésta debiese ser cobrada

c¢) el Contratoy la fecha de vigencia del subsidio, tanto en el fondo como en su forma.

De existir dudas se evaluard el avance real con el FTO, pudiendo visitar la obra de estimarlo necesario.

4. De estar los antecedentes en regla, el Supervisor firmaré la Solicitud de Pago en un plazo de tres dias habiles y lo
derivara via sistema OFPA a la Jefatura de la Unidad de Inspeccion de Obras o similar, para su firma, quien, a su vez,
lo derivaré dentro del plazo de dos dias habiles a la jefatura del Departamento Técnico. Previo a este acto, registrard
validacion técnica del pago en especifico y fecha de envio a OOHH, en Planilla de Seguimiento Transversal.

Si bien los antecedentes para validacion se envian por Sistema OFPA, los antecedentes en formato fisico van
acompanfando el proceso.

5. La Jefatura del Departamento Técnico de Construcciones y Urbanizacion revisara los antecedentes y, de estar
conforme, los aprobara dentro del plazo maximo de dos dias habiles.

Hecho lo anterior, derivara la solicitud via Sistema OFPA a la Jefatura del Departamento de OOHH y Ejecutivo de Pago
y les informara ademas via correo electrénico con copia al responsable de Recepcién de Solicitud de Pago. (Ventanilla

Unica).
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6. El/la Responsable de Recepcion de Solicitud de Pago (Ventanilla Unica) informard, de manera inmediata una vez que

toma conocimiento, via correo electrénico a la Entidad Patrocinante y/o Empresa Constructora que cuenta con el
V°B° Técnico, inicidndose el proceso de autorizacion de pago.

7. De no dar cumplimiento a lo establecido en alguno de los puntos definidos, la Jefatura del Departamento Técnico
devolvera los antecedentes por medio de oficio a la empresa constructora. Debiendo ingresar la solitud de pago

nuevamente.

Cabe destacar que para aquellos casos en que sea necesario visitar las obras, cuando se tenga dudas en el avance o si se
solicita el pago respecto de avances no acreditados aun por el supervisor, el plazo maximo del proceso total en el
Departamento Técnico de Construcciones y Urbanizacién no podra exceder los 12 dias habiles.

5.3 Autorizacién de Pago

1. La Jefatura del Departamento de OOHH (Jefe de Pago) o en quien se haya delegado esta funcidn, recibiran los
antecedentes por sistema OFPA y los derivara al Ejecutivo de Pago dentro del plazo de 2 dias habiles junto a los

documentos en formato fisico del expediente.

2. El Ejecutivo de Pago verificara, una vez recibido los antecedentes, que el Proyecto se encuentre cargado en SPS o en
SPP seglin corresponda, de no estarlo, procederd a cargarlo. Luego verificara que los montos del proyecto en Sistema
SPS/SPP coincidan con la Solicitud de Pago, la Resolucién de Asignacion del Subsidio y el Contrato vigente {contrato
y sus modificaciones). De existir diferencias en los datos del Sistema SPS/SPP y/o RUKAN, se emitird una solicitud de
correccién dirigida a la Division de Informatica del MINVU, a través de la mesa de ayuda.

A continuacién, se detallan los incidentes mas frecuentes que se producen, y los documentos requeridos para su
atencion y resolucion. El plazo méaximo comprometido por la Division Informatica para resolver los incidentes es de

diez (10) dfas:

PROBLEMATICA DOCUMENTO REQUERIDO PARA SOLUCION EN DESCRIPCION DEL TICKET
Correccién de Resolucion que sefiale el detalle de los incrementos
Incrementos UMBRAL (ministerial / regional). En Todos los Ticket de 3

plataforma Aranda en la

Correccién de afios de Resolucion que aprueba beneficio (ministerial / regional)
a P & ’ descripcion, las regiones

imputacién SPS/SPP
: deben indicar el codigo de

Adjuntar documento con detalle del problema reportado,
proyecto, RUT de

Error de Documento en  indicando Cédigo de proyecto y etapa si corresponde,

proceso SPS/SPP ademds captura de pantalla que despliega el error Beneficiados y detalle del
presentado. problema para el desarrolio
Adjuntar documento donde se indique detalle del problema de los casos.
Error en calculo del reportado, indicando el Codigo de proyecto, etapa si
Saldo SPS/SPP corresponde, nimero de familias y detalle de estas (Ruty N°

de Certificado), detalle de solicitudes pagadas con sus
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respectlvosmontos \}'édjuntahdo cépfura de bantalla q'ue
despliega el error presentado.

Adjuntar documento donde se indique detalle del problema

Error en pagos reportado, el codigo del proyecto, etapa, niimero de solicitud
histéricos junto con la captura de pantalla que despliega el error
presentado.

NO SE ACEPTARAN INCIDENTES CUYO ERROR QUE SE QUIERE CORREGIR SE FUNDAMENTE EN PROBLEMAS DE
CUADRATURA UMBRAL PUES EXISTE EL MODULO HABILITADO PARA QUE NO OCURRA.

Si el equipo de la Divisién de Informética no ha podido resolver el incidente reportado en el plazo de 10 dias habiles,
entonces la region puede realizar el pago a través de RPM (Registro de Pago Manual), previa autorizacion de DPH vy,
posteriormente lo debe regularizar en el sistema SPS/SPP, en un plazo no superior a 30 dias corridos

3. Una vez que la informacién es coincidente, y dentro del plazo de dos dias hébiles, el Ejecutivo de Pago procedera a
revisar el cumplimiento de los requisitos normativos para pago establecidos en el DS N° 49, (V. y U.), de 2011,
teniendo especial cuidado en revisar la vigencia de los Subsidios (art. 28), solicitando a el/la Directora/a del SERVIU
las prérrogas (art. 64), cuando corresponda, para que los subsidios se encuentren vigentes en el pago final:

a)

b)

d)

Si se da cumplimiento a los requisitos normativos y considerando Resolucién Anual Presupuestaria de esta
linea de Subsidio, se procederd a Generar la Solicitud de Pago en SPS/SPP, la que luego sera revisada por el
Supervisor de Pago quien tendrd dos dias habiles para verificar la existencia de retenciones y/o cesiones de
crédito y/o mandatos con el Departamento Juridico. De existir alguna de estas situaciones, se incluirdn como
Nota en el registro Autorizacién de Pago. En el caso de no cumplir los requisitos normativos se devolverd los
antecedentes a la empresa constructora.

Una vez emitida la Autorizacién de Pago, por el supervisor, se entregardn los antecedentes para revisién de la
Jefatura del Departamento de OOHH o en quien se haya delegado esta funcidn, la que debera en un plazo de
dos dias habiles, revisar y dar su aprobacion en el sistema que se disponga al efecto.

Una vez aprobada se envia a contabilidad via sistema OFPA, en el plazo de un dia.

Una vez aprobada se registra autorizacién del pago en Planilla de Seguimiento Transversal y se envia a
contabilidad via sistema OFPA, en el plazo de un dia habil y se le informa por correo electrénico, con copia al
responsable de Recepcidn de Solicitud de Pago. (Ventanilla Unica).

El/la responsable de Recepcién de Solicitud de Pago (Ventanilla tnica) informard via correo electrénico a la
Entidad Patrocinante y/o Empresa Constructora que cuenta con el V°B® de OOHH, inicidndose el proceso de
pago en Finanzas.

De existir incumplimiento de la normativa, la Jefatura del Departamento de OOHH o en quien se haya
delegado esta funcién, evaluard el incumplimiento y lo derivard por sistema OFPA a quien corresponda para
su resolucion, en el plazo indicado en la letra a).
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En el caso de pago de préstamos estos deben regirse ademas con lo establecido en el Procedimiento Contable de
Otorgamiento y Recuperacién de Préstamos aprobado mediante la resolucion Exenta N°1.743 de 2024.

5.4 Pago

1. Lla Solicitud de pago autorizada por el Departamento de OOHH, ingresard a través del sistema OFPA al
Departamento/seccién de Contabilidad perteneciente al Depto. de Finanzas al Analista Contable con copia a su

Jefatura.

2. El/la Analista Contable a cargo de procesar las érdenes de pago revisard los antecedentes en base a la Lista de
Verificacién, y de tener observaciones las comunicara en un plazo de 2 dias hdbiles mediante sistema OFPA al
Departamento de OOHH para su subsanacion, en un plazo de 2 dias hébiles.

3. En caso de no existir observaciones y aunque la orden de pago no indigue un mandato asociado, el Departamento
Juridico debera consultar el registro de mandatos o cesiones de créditos que a la fecha han sido informados. De
existir dudas respecto a la informacién en consulta, se enviara correo electrénico con los antecedentes que originan
la duda al analista del Depto. Juridico que tiene la funcién de analisis y registro de estos documentos. Toda esta etapa
se debera cumplir en un plazo de dos dias hébiles. Por otro lado, se debe verificar que la garantia se encuentre vigente

y ademas certificada.

4. Concluida la etapa anterior, y de estar en regla, el Analista Contable respaldard de inmediato la solicitud de caja
semanal con su respectivo reporte de caja de SPS/SPP y en forma paralela solicitard la factura a la empresa
constructora o EP e Inyectara archivo XML a SIGFE, para que sea considerado en la solicitud de caja semanal mds
proxima®. Sélo en casos debidamente autorizados por DPH, se podra hacer uso de Registros de Pago Manual (RPM}.

5. Cabe destacar que la marca del Beneficio de Pago anticipado en RUKAN, o en sistema que lo reemplace, se genera

de manera automatica.

6. Por otro lado, una vez que llega la factura, previamente solicitada via correo electronico a la constructora, en un
plazo de un dia habil el Analista Contable enviara los antecedentes a Tesoreria para gestionar el Pago.

7. Una vez que el pago es recibido en Tesoreria, se preparara el pago mediante transferencia electronica, con un plazo
de 1 dia habil (en caso de que el pago se reciba un dia lunes, por ejemplo y el Servicio no ha recibido el aporte fiscal,

el plazo de preparacién de pago aumenta).

8. La transferencia serd revisada por el Encargado de la Seccién de Contabilidad y posteriormente firmaday autorizada
electrénicamente en el portal del Banco Estado por dos apoderados debidamente autorizados. Este paso debe ser

cumplido en un dia habil.

1 NOTA: Las solicitudes de caja se realizan el primer dia habil de cada semana y la remesa se abona en la cuenta bancaria del Servicio, el
ultimo dia hébil de la semana en curso.

Se debe tener presente que, si una orden de pago es respaldada el segundo dia habil de una semana, sera considerada en la solicitud
de caja para la siguiente semana, por lo que el plazo de pago se extendera en/a 11 dias corridos.
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termino de proceso de pago por parte de SERVIU.

10. Una vez realizada la transferencia por la entidad financiera, la EP o Empresa Constructora recibird correo electrénico

PROCEDIMIENTO DE PAGO DE SUBSIDIOS Y PRESTAMOS DS N°49,
MODALIDAD CONSTRUCCION, V.01

notificando dicha operacion.

9. Una vez realizada la transferencia se registra operacién en Planilla de Seguimiento Transversal y se envia en el plazo
de un dia correo electrénico al responsable de Recepcién de Solicitud de Pago (Ventanilla tnica) para su registro y

11.El/la Responsable de Recepcién de Solicitud de Pago (Ventanilla unica) informard via correo electrénico a, la

finalizacion del proceso.

5.5 Seguimiento y Control

El seguimiento del proceso le corresponderd al Departamento de Programacion y Control de SERVIU, quién deberd velar

por el cumplimiento de este procedimiento, su trazabilidad y plazos establecidos. Deberé emitir informes trimestrales de la

implementacién de este procedimiento para revision de el/la Director/a del Servicio.

Este informe debe contener al menos:

- Cumplimiento de las etapas establecidas en el procedimiento.
- Incumplimientos o dificultades en la implementacién del procedimiento.

- Tiempos por area.
- Tiempo total del proceso desde el ingreso de la solicitud hasta el pago.
- Propuesta de mejoras ante incumplimientos o retrasos de lo establecido en el procedimiento.

6. ANEXOS

ANEXO 1: Formularios 1y 2 Solicitud de Pago Construccién
ANEXO 2: Lista de Verificacién Solicitud de Pago Construccion
ANEXO 3: Consideraciones en el Proceso de Inspeccidn y Validacion Técnica de Avance de Obra

7. REFERENCIAS

- DSN°49,(V.yU.)de 2011

- DSN°85,(V.yU.), de 2007, Manual de Inspeccidn Técnico de Obra.
- Res. Ex. N°1.743 de 2024, Procedimiento Contable de Otorgamiento y Recuperacion de Préstamos

8. CONTROL DE REGISTROS

NOM
REGlsBTF:z% DEL | ALMACENAMIENTO PROTECCION | RECUPERACION | RETENCION DISPOSICION | RESPONSABLE
L - ntrol de
Solicitud de Oficina Departamento contro o . Jefatura Depto.
. . Acceso a Por proyecto 5 afios Se elimina )
Pago Construccion de Finanzas {en papel) L Finanzas
Oficinas
- Control de
. e s Oficina Departamento . . Jefatura Depto.
Lista de Verificacion . Acceso a Por proyecto 5 afios Se elimina }
de Finanzas (en papel) Oficinas Finanzas

- 8122
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PROCEDIMIENTO DE PAGO DE SUBSIDIOS Y PRESTAMOS DS N°49,
MODALIDAD CONSTRUCCION, V.01

Carpeta Digital

Jefatura Depto.

Informe Jefatura Depto. Clave de . -
. - Por fecha Permanente No Aplica Programacion y
de Seguimiento Programacion y acceso
Control
Control
. Carpeta Digital
Planilla de P 8 Jefatura Depto.
_ Jefatura Depto. Clave de . s
Seguimiento o Por fecha Permanente No Aplica Programacion y
Programaciony acceso
Transversal Control

Control

ANEXO 1: FORMULARIO 1, SOLICITUD DE PAGO CONSTRUCCION VIVIENDA NUEVA DS N°49, ANTICIPO O GIRO CUOTA
MUTUO, liquidacién 5%




Ministerio de FORMULARIO N°1

Vivienday
Urbanismo

SOLICITUD DE PAGO
CONSTRUCCION VIVIENDA NUEVA

TIMBRE RECEPCION

abiia de Chie DS N°49

ANTICIPO O GIRO CUOTA MUTUO Fecha de Ingreso:
Nombre Receptor/a:

I. INFORMACION DEL PROYECTO {Completar)

CODIGO PROYECTO

NOMBRE PROYECTO

NOMBRE COMITE O BENEFICIARIO

MONTO CONTRATO (UF)

N° DE SOLICITUD DE PAGO DEL

PROYECTO

N° VIVIENDAS DEL PROYECTO

REGION COMUNA
PROVINCIA CIUDAD

TIPOLOGIA {Marque con una X la opcién que corresponda)
(3 CNT (Construccidn en Nuevos Terrenos, Incluye Mega Proyectos) O CSP (Construccion en Sitio Propio)

[ DP (Densificacion Predial) 0 PC (Pequefios Condominios)

Il. IDENTIFICACION EMPRESA CONSTRUCTORA E INSPECCION TECNICA (Completar)
NOMBRE EMPRESA CONSTRUCTORA

' ~ |rEgrono |

RUT
o

' CORREO ELECTRONICO
NOMBRE SUPERVISOR TECNICO

OBRAS »
NOMBRE FTO/ITO - i
|

N° VIVIENDAS A PAGAR
liI. IDENTIFICACION ENTIDAD PATROCINANTE (Completar) -
NOMBRE EP |
1 RUT TELEFONO | ]
|

CORREQ ELECTRONICO

|

LINEA DE PAGO (Marque con una X la opcidn que corresponda)
O MUTUO O SUBS!IDIO [0 MANDATO

ENTIDAD
MANDATADA:

V. NOMINA BENEFICIARIOS A PAGAR (Completar o anexar nomina)

N° CORR. RUT NOMBRE BENEFICIARIO 1
i




;W

;
!
i
4 | !
i
|

V. MODALIDAD Y TIPO DE PAGO
V.1. MODALIDAD DE PAGO (Marque con una X la opcién gue corresponda)

J INDIVIDUAL {J COLECTIVA

V.2 TIPO DE PAGO (Elija tipo de pago marcando con una X y complete informacion segun opcién seleccionada)

[J ANTICIPO CONTRA AVANCE DE OBRA
% AVANCE FISICO PARCIAL A COBRAR

MONTO SOLICITADO A PAGAR (UF)

[ ANTICIPO CONTRA GARANTIA
TIPO DE GARANTIA (Certificado de
Fianza, Boleta de garantia,

N° FOLIO

N° DOCUMENTO DE GARANTIA

MONTO (UF)

FECHA VENCIMIENTO

MONTO SOLICITADO A PAGAR(UF)

[0 PAGO PROYECTO TERMINADO
N° VIVIENDAS A PAGAR

MONTO TOTAL A PAGAR (UF)

FECHA RECEPCION MUNICIPAL OBRA

FECHA RECEPCION SERVIU

V1. DATOS TRANSFERENCIA BANCARIA (Completar)

TITULAR CUENTA

N° CUENTA EMPRESA

TIPO DE CUENTA

BANCO

CORREQ ELECTRONICO

Vil. FIRMAS
ENTIDAD PATROCINANTE EMPRESA CONSTRUCTORA COMITE DE VIVIENDA
(Nombre y firma) (Nombre y firma) (Nombre y firma)




USO EXCLUSIVO SERVIU

1. DEPARTAMENTO TECNICO/ SUBDIRECCION DE VIVIENDA
Elija tipo de pago marcando con una X y complete informacion segtin opcidn seleccionada:

(J ANTICIPO CONTRA AVANCE DE OBRA

% AVANCE FISICO ACUMULADO

MONTO PAGADO (UF)

% AVANCE FINANCIERO ACUMULADO

% AVANCE FISICO PARCIAL AUTORIZADO A
COBRAR

MONTO AUTORIZADO A PAGAR (UF)

[J ANTICIPO CONTRA GARANTIA
MONTO PAGADO (UF)

% AVANCE FINANCIERO ACUMULADO

MONTO AUTORIZADO A PAGAR (UF)

O PAGO PROYECTO TERMINADO
N° VIVIENDAS SOLICITADAS A PAGAR

N° VIVIENDAS AUTORIZADAS A PAGAR

MONTO TOTAL AUTORIZADO A PAGAR
(UF)

ITO/FTO SUPERVISOR TECNICO DEL
PROYECTO JEFATURA DEPARTAMENTO

(Nombre y firma) DE OBRAS

(Nombre y firma)

(Nombre y firma)

JEFATURA DEPTO. TECNICO

DE CONSTRUCCIONES Y FECHA SALIDA DEPARTAMENTO TECNICO/ | |
URBANIZACION (Nombre y SUBDIRECCION DE VIVIENDA ;
firma) ;

2. DEPARTAMENTO/SUBDIRECCION DE OPERACIONES HABITACIONALES
Elija tipo de pago marcando con una X y complete informacion segun opcion seleccionada:

[J ANTICIPO CONTRA AVANCE DE OBRA

MONTO PAGADO (UF)

% AVANCE FINANCIERO ACUMULADO

% AVANCE FISICO PARCIAL AUTORIZADO A
COBRAR

MONTO AUTORIZADO A PAGAR (UF)

121} 22



J ANTICIPO CONTRA GARANTIA

—
MONTO PAGADO (UF)

% AVANCE FINANCIERO ACUMULADO

MONTO AUTORIZADO A PAGAR (UF)

[0 PAGO PROYECTO TERMINADO

N° VIVIENDAS AUTORIZADAS A PAGAR

MONTO TOTAL AUTORIZADO A PAGAR
(UF)

EJECUTIVO DE PAGO SUPERVISOR DE PAGOS
(Nombre y firma) (Nombre y firma)

JEFATURA DEPTO OOHH
{(Nombre y firma)

FECHA SALIDA DEPTO/SUBDIRECCION DE OPERACIONES HABITACIONALES

3. DEPARTAMENTO/SUBDIRECCION FINANZAS
Elija tipo de pago marcando con una X:

1 ANTICIPO CONTRA AVANCE DE OBRA

[J PAGO PROYECTO TERMINADO

A continuacion, complete cuadro con informacion solicitada:

[0 ANTICIPO CONTRA GARANTIA

MONTO A PAGAR (UF)

FECHA VALORIZACION (DE UF A S)

MONTO A PAGAR ($)

FECHA TRANSFERENCIA BANCARIA

ANALISTA CONTABLE TESORERO/A
(Nombre y firma) (Nombre y firma)

JEFATURA DE CONTABILIDAD

(Nombre y firma)

FECHA SALIDA DEPARTAMENTO FINANZAS/SUBDIRECCION FINANZAS
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Urbanismo

SOLICITUD DE PAGO
CONSTRUCCION VIVIENDA NUEVA

Gobierna de Chite LIQUIDACION 5% TIMBRE RECEPCION

Fecha de Ingreso:
Nombre Receptor/a:

i. INFORMACION DEL PROYECTO (Completar)

CODIGO PROYECTO

NOMBRE PROYECTO

NOMBRE COMITE O BENEFICIARIO

MONTO CONTRATO (UF)

N° DE SOLICITUD DE PAGO DEL

PROYECTO

N° VIVIENDAS DEL PROYECTO

REGION COMUNA
PROVINCIA CIUDAD

TIPOLOGIA (Margue con una X la opcién que corresponda)
[J CNT (Construccién en Nuevos Terrenos, Incluye Mega Proyectos) O CSP {Construccion en Sitio Propio)
(0 DP (Densificacién Predial) O PC {Pequefios Condominios)

1. IDENTIFICACION EMPRESA CONSTRUCTORA E INSPECCION TECNICA (Completar)
NOMBRE EMPRESA CONSTRUCTORA

]
i
CORREOQ ELECTRONICO i

"NOMBRE SUPERVISOR TECNICO S |
OBRAS

NOMBRE FTO/ITO

RUT TELEFONO

N° VIVIENDAS A PAGAR
1. IDENTIFICACION ENTIDAD PATROCINANTE (Completar)
l NOMBRE EP |
é RUT TELEFONO !
| CORREO ELECTRONICO ;

LINEA DE PAGO {Marque con una X la opcién que corresponda)

O MUTUO [J SUBSIDIO d MANDATO
ENTIDAD
MANDATADA: o o
IV. NOMINA BENEFICIARIOS A PAGAR (Completar 0 anexar nomina, si corresponde)
N°® CORR. RUT NOMBRE BENEFICIARIO
1
2




V. MODALIDAD Y TIPO DE PAGO

V.1. MODALIDAD DE PAGO (Margue con una X fa opcion gue corresponda)

[ INDIVIDUAL (! COLECTIVA

V.2 TIPO DE PAGO (Elija tipo de pago marcando con una X'y complete informacion seglin opcion seleccionada)

[JPAGO PROYECTO TERMINADO

N° VIVIENDAS A PAGAR

MONTO TOTAL A PAGAR (UF)

FECHA RECEPCION MUNICIPAL OBRA

FECHA RECEPCION SERVIU

VI. DATOS TRANSFERENCIA BANCARIA {Completar)

TITULAR CUENTA

N°® CUENTA EMPRESA

TIPO DE CUENTA

BANCO

CORREOQ ELECTRONICO

VIL. FIRMAS

ENTIDAD PATROCINANTE
{Nombre y firma)

USO EXCLUSIVO SERVIU

EMPRESA CONSTRUCTORA
(Nombre y firma)

COMITE DE VIVIENDA
(Nombre y firma)

4. DEPARTAMENTO TECNICO/ SUBDIRECCION DE VIVIENDA

Elija tipo de pago marcando con una Xy complete informacion segin opcion seleccionada:

[ ANTICIPO CONTRA AVANCE DE OBRA

% AVANCE FISICO ACUMULADO

MONTO PAGADO (UF)

% AVANCE FINANCIERO ACUMULADO

% AVANCE FISICO PARCIAL AUTORIZADO A
COBRAR

MONTO AUTORIZADO A PAGAR (UF)

O ANTICIPO CONTRA GARANTIA

MONTO PAGADO (UF)

% AVANCE FINANCIERC ACUMULADO
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MONTO AUTORIZADO A PAGAR (UF)

O PAGO PROYECTO TERMINADO

N° VIVIENDAS SOLICITADAS A PAGAR

N° VIVIENDAS AUTORIZADAS A PAGAR

MONTO TOTAL AUTORIZADO A PAGAR
(UF)

ITO/FTO
(Nombre y firma)

SUPERVISOR TECNICO DEL
PROYECTO

{(Nombre y firma)

JEFATURA DEPARTAMENTO

DE OBRAS

(Nombre y firma)

JEFATURA DEPTO. TECNICO
DE CONSTRUCCIONES Y
URBANIZACION {Nombre y
firma)

FECHA SALIDA DEPARTAMENTO TECNICO/
SUBDIRECCION DE VIVIENDA

5. DEPARTAMENTO/SUBDIRECCION DE OPERACIONES HABITACIONALES
Elija tipo de pago marcando con una X y complete informacion segdn opcion seleccionada:

(J ANTICIPO CONTRA AVANCE DE OBRA

i

MONTO PAGADO (UF)

% AVANCE FINANCIERO ACUMULADO

COBRAR

% AVANCE FISICO PARCIAL AUTORIZADO A

MONTO AUTORIZADO A PAGAR (UF)

[0 ANTICIPO CONTRA GARANTIA

MONTO PAGADO (UF)

% AVANCE FINANCIERO ACUMULADO

MONTO AUTORIZADO A PAGAR (UF)

O PAGO PROYECTO TERMINADO

N° VIVIENDAS AUTORIZADAS A PAGAR

MONTO TOTAL AUTORIZADO A PAGAR
(UF)

16122



EJECUTIVO DE PAGO SUPERVISOR DE PAGOS JEFATURA DEPTO OOHH
(Nombre y firma) (Nombre y firma) (Nombre y firma)

FECHA SALIDA DEPTO/SUBDIRECCION DE OPERACIONES HABITACIONALES

6. DEPARTAMENTO/SUBDIRECCION FINANZAS

Elija tipo de pago marcando con una X:
] ANTICIPO CONTRA AVANCE DE OBRA [0 ANTICIPO CONTRA GARANTIA
[J PAGO PROYECTO TERMINADO

A continuacién, complete cuadro con informacion solicitada:

MONTO A PAGAR (UF)

FECHA VALORIZACION (DE UF A $)

MONTO A PAGAR ($)

FECHA TRANSFERENCIA BANCARIA

ANALISTA CONTABLE TESORERO/A JEFATURA DE CONTABILIDAD
(Nombre y firma) (Nombre y firma)

(Nombre y firma)

FECHA SALIDA DEPARTAMENTO FINANZAS/SUBDIRECCION FINANZAS
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ANEXO 2: Lista de Verificacion 1y 2, Solicitud de Pago Construccién para primer anticipo y Solicitud de Pago de
Construccién para pago parcial o pago final.




Ministerio de

el | |STA DE VERIFICACION

Urbanismo

FORMULARIO N°1

SOLICITUD DE PAGO CONSTRUCCION VIVIENDA
NUEVA TIMBRE RECEPCION

Gobierne de Chite

Fecha de Ingreso:
Nombre receptor/a:

INFORMACION DEL PROYECTO {Completar)

CODIGO PROYECTO

NOMBRE COMITE O BENEFICIARIO

REGION COMUNA

NOMBRE EMPRESA
CONSTRUCTORA

TIPOLOGIA (Marque con una X la opcion que corresponda)
[J CNT (Construccion en Nuevos Terrenos, Incluye Mega Proyectos) O CSP (Construccidn en Sitio Propio)

O DP (Densificacion Predial) O PC (Pequefios Condominios)

TIPO DE PAGO {Margue con una X)

O

O

PAGO CONTRA PROYECTO TERMINADO 1 PRIMER ANTICIPO CONTRA AVANCE DE OBRA

PRIMER ANTICIPO CONTRA GARANTIA [0 SEGUNDO Y SIGUIENTES ANTICIPOS CONTRA AVANCE
DE OBRA

| DOCUMENTOS A PRESENTAR PRIMER ANTICIPO CONTRA AVANCE DE OBRA

Original de SOLICITUD DE ANTICIPO, firmada por la Empresa Constructora y EP y/o FTO.
Original del Informe de Avance Fisico de las Obras (M3), firmado por la Empresa Constructora, FTO.

Certificado Actualizado de Cumplimiento de Obligaciones Laborales, Previsionales y de Salud de los
trabajadores de la Obras (F30y F30-1).

Original del Mandato de pago a terceros, si corresponde.

I DOCUMENTOS A PRESENTAR PRIMER ANTICIPO CONTRA GARANTIA

Original de SOLICITUD DE ANTICIPO, firmada por Empresa Constructora y EP y/o FTO.

Certificado Actualizado de Cumplimiento de Obligaciones Laborales, Previsionales y de Salud de los
trabajadores de la Obras (F30y F30-1).

Copia de garantia contra la cual se solicita giro, ingresada al servicio.
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I DOCUMENTOS A PRESENTAR SEGUNDO Y SIGUIENTES ANTICIPOS CONTRA

AVANCE DE OBRA
[ Original de SOLICITUD DE ANTICIPO, firmada por Empresa Constructoray EPy/o FTO.

O Informe de Avance Fisico de las Obras (M3) con el avance detallado por actividades segun presupuesto
contabilizado por viviendas (de aqui sale el monto de avance fisico que indica la caratula) firmado por la

empresa constructora FTO y Supervisor SERVIU.

O Certificado Actualizado de Cumplimiento de Obligaciones Laborales, Previsionalesy de Salud de los trabajadores
de la Obras (F30y F30-1).

[0 Mandato de pago a terceros, si corresponde.
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TS0l | |STA DE VERIFICACION

Urbanismo

FORMULARIO N°2

NUEVA

Gobierno de Chile

INFORMACION DEL PROYECTO {Completar)

SOLICITUD DE PAGO CONSTRUCCION VIVIENDA

TIMBRE RECEPCION

Fecha de Ingreso:
Nombre receptor/a:

CODIGO PROYECTO

NOMBRE COMITE O BENEFICIARIO

REGION COMUNA

NOMBRE EMPRESA
CONSTRUCTORA

TIPOLOGIA {Marque con una X {a opcion que corresponda)
{7J CNT (Construccion en Nuevos Terrenos, Incluye Mega Proyectos)

O DP (Densificacién Predial)

TIPO DE ANTICIPO (Marque con una X)

O Pago Final y liquidacion o, pago parcial (contra escritura)

0 CSP (Construccion en Sitio Propio)
O PC (Pequefios Condominios)

O Pago Final contra Garantia

ESCRITURA)

. DOCUMENTOS A PRESENTAR PAGO 5% FINAL Y LIQUIDACION O, PAGO PARCIAL (CONTRA

O Original de SOLICITUD DE ANTICIPO, firmada por la Empresa Constructora y EP y/o FTO.

[ informe original de FTO (ITO) obras ejecutadas 100%, (M3).

O Certificado recepcion definitiva de Obras de edificacion emitido por el DOM correspondiente.

0 Mandato de pago a terceros, si corresponde.

Il. DOCUMENTOS A PRESENTAR PAGO 5% FINAL CONTRA GARANTIA

[0 Original de SOLICITUD DE ANTICIPO, firmada por Empresa Constructora y EP y/o FTO.

[1 Copia de Garantia del 5% de retencion, cuando corresponda ingresada al servicio.

[1 Informe original de FTO(ITO) obras ejecutadas 100%, (M3).

O Certificado de recepcién definitiva de Obras de edificacion emitido por el DOM correspondiente.

0 Mandato de pago a terceros, si corresponde.



ANEXO 3: Consideraciones en el Proceso de Inspeccién y Validacion Técnica de Avance de Obra

A continuacion, se describen factores a considerar en el proceso de Inspeccién y Validacién Técnica de Avance de
Obra

1. La Empresa Constructora realizard la entrega de las partidas debidamente recepcionadas por su equipo de
control de calidad para la revisién del FTO, la que deberd constar en el Libro de Inspeccion, este proceso se
debe ajustar a lo sefialado en Decreto N° 85, (V. y U.), de 2007 (M.LT.O.)

2. Enun plazo de tres dias habiles el FTO debera dar respuesta a la Empresa Constructora sobre la revision de las
partidas a través del Libro de Inspeccion.

3. Llas partidas debidamente recepcionadas por el FTO seran incorporadas en la ficha M3 respectivas a la obra y
avance.

4. La suma del valor en UF de las partidas aprobadas debe ser considerado como la valorizacién del avance
expresado en UF acumulado del proyecto, de acuerdo a lo sefialado en DS N° 49 (V. y U.) de 2011 y sus
modificaciones. El porcentaje de avance fisico del proyecto serd el equivalente al monto en UF acumulado
aprobado, dividido por el monto del contrato de construccién.

5. En visita a la obra (dos mensuales) del supervisor SERVIU deberd validar el avance presentado por el FTO,
mediante el proceso de revisién aleatoria de partidas presentadas como avance, tanto en cantidad como
calidad. Para ello, el contratista debera contar con toda la informacidn técnica y administrativa asociada a la
obra.



