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VISTOS:

a)

b)

f)

h)

k)

Lo dispuesto en la Ley N° 18.575 Ley Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado; En el D.F. L. N° 29, del Ministerio de Hacienda, que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834 sobre Estatuto
Administrativo; Y en la Ley N° 19880 que establece las bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracion del Estado;

Lo previsto en el D.S. N° 355/1976, que Aprueba el Reglamento Orgdnico de los
Servicios de Viviendas y Urbanizacion;

La Resolucidon Exenta N° 486 de fecha 13-06-2003, de este Servicio, mediante la cual se
fija orden de subrogacion del Departamento de Operaciones Habitacionales;

La Resolucidn Exenta N° 3245 de fecha 20-10-2003, y sus modificaciones, de este
Servicio, mediante la cual se adecua estructura interna del Departamento de
Operaciones Habitacionales;

La Resolucion Exenta N° 6254 de fecha 27-09-2006, de este Servicio, mediante la cudl
actudliza y adecua estructura interna del Departamento de Operaciones
Habitacionales;

La Resolucidon Exenta N° 1379 de fecha 26-02-2010 de (V. y U.) deja sin efecto la
Resolucidon N° 3.733 exenta, de 1992, que aprobd organigramas y aprueba estructura
orgdnica, entre otros, del SERVIU Regidn del Biobio

La Resolucidon Exenta N° 4350 de fecha 29-08-2011, de este Servicio, mediante la cual,
se dispone la actudlizacién y adecuacion de la estructura del Departamento de
Operaciones Habitacionales;

La Resolucion Exenta N° 5483 de fecha 16-10-2012, de este Servicio, mediante la cudl,
se dispone la actualizacién y adecuacion de la estructura del Departamento de
Operaciones Habitacionales;

La Resolucidn Exenta N° 435 de fecha 07-02-2014, de este Servicio, mediante la cudl,
se dispone la actualizacion y adecuacién de la estructura del Departamento de
Operaciones Habitacionales;

La Resolucidon Exenta N° 1.600 de 2008, de la Contraloria General de la Republica,

publicada en el Diario Oficial del 06.11.2008, que fija normas sobre exencion del
trémite de toma de razdn;

El D.S. 93 del 11.06.2014 que me nombra Director del SERVIU Regidn del Biobio;



CONSIDERANDO:

1.

1.- La necesidad de actudlizar y adecuar la organizaciéon del Departamento de
Operaciones Habitacionales, en virtud de propender al desarrollo de las
potencialidades de las unidades de trabajo estratégicas y a la éptima atencién a
los/las usuarios/as y postulantes, a los Programas Habitacionales que ofrece el
Ministerio de Vivienda y Urbanismo, los cuales han variado en los Ultimos afos
conforme a las nuevas politicas habitacionales;

2.- El objetivo de dar continuidad al servicio publico, atendiendo al Principio de
Servicialidad de los Organos de la Administracion del Estado, que deben propender
al bien comun, con eficiencia y eficacia en sus actuaciones, dicto la siguiente:

RESOLUCION

ADECUASE la organizacién del Departamento de Operaciones Habitacionales de este
Servicio a las prioritarias necesidades de funcionamiento, conforme a las actuales
politicas habitacionales, y dejese establecida la existencia de las siguientes unidades
y/o equipos de trabagjo:

A. STAFF JEFATURA DEPARTAMENTO

FUNCIONES

Las funciones del personal de este staff serdn las siguientes:

Secretario(a) Departamento de Operaciones Habitacionales. (Céd. OOHH-STF-001)

+ Atencidén presencial o telefénica al publico en general.

+ Recepcién de documentos relacionados con el Departamento de Operaciones
Habitacionales.

« Entregar respuestas a las consultas efectuadas por las Egis/Entidad Patrocinante,
efc.

» Distribucién de correspondencia a las distintas unidades del Departamento de
Operaciones Habitacionales.

« Apoyar y gestionar las diversas actividades encomendadas por la jefatura
Departamento de Operaciones Habitacionales.

« Usar el sistema de gestion de correspondencia y archivo, junto con el Sistema de
gestion documental para las Oficina de Partes de los Servicios del Sector Vivienda.

Revisor(a) Interno Departamento de Operaciones Habitacionales. (Céd. OOHH-STF-002)

« Asesorar al Jefe Depto. Operaciones Habitacionales en el control preventivo de los
actos y procedimientos administrativos, debiendo instar ademdas por su debida y
oportuna dictacién.

« Redlizar auditorias o revisiones selectivas a los procesos realizados al interior de las
unidades, identificando hallazgos y proponiendo mejoras.



« Proponer al Jefe del Depto. Operaciones Habitacionales, nuevos procedimientos
administrativos, que complementen, mejoren o modernicen los existentes.

» Realizar seguimientos al cumplimiento de las actividades de mejora.

+ Asesorar alos Jefes de Unidades.

EQUIPO GESTION DE PROYECTOS CRITICOS (EGPC)

El Equipo de Gestidon de Proyectos Criticos, dependerd directamente de la Jefatura

del Departamento de Operaciones Habitacionales. Se entenderd por criticos todos
aquellos proyectos que dada la contingencia social economica, y/o politica, presentan
complejidad en su operatoria, ya sea, por aspectos técnicos, juridicos, sociales y/o
administrativos.

a)

b)

f)

g)

Este Equipo tendrd como objetivos:

Realizar las tareas especificas que le encomiende la jefatura del Departamento de
Operaciones Habitacionales, presentando los andlisis y propuestas pertinentes.

Coordinar acciones con las distinas dreas y subdepartamentos segin las necesidades
de cada proyecto o caso, solicitando insumos y gestiones segun sea pertinente.

Coordinar la postulaciéon y asignacion de subsidios para familias que se encuentran en
situacién de emergencia o criticidad.

Abordar nudos criticos y/o contingencias derivadas de situaciones de emergencia
habitacional de la regién.

Coordinar reuniones con otros Departamentos, Delegaciones provinciales, Entidades
Patrocinantes y ofros Servicios involucrados en procesos criticos.

Anadlizar la pertinencia del Programa Habitacional a aplicar dependiendo de la
particularidad de los casos.

Coordinar visitas a terreno para evaluar situaciones criticas o de emergencia.

FUNCIONES:

Las funciones del personal de este equipo seran las siguientes:

Coordinador (a) de Equipo Gestion de Proyectos Criticos. (Céd. OOHH-EGPC-001)

« Entregar lineamientos al personal del Equipo.

« Relacién directa con otfros Departamentos, Delegaciones provinciales, Entidades
Patrocinantes y otros Servicios involucrados en procesos criticos.

« Coordinar y encomendar acciones y gestiones con las distintas dareas vy
subepartamentos segun necesidades de cada proyecto o caso.

+ Uso de Sistema de Correspondencia y Archivo.



Relacién directa con Nivel Central del Ministerio respecto a todas las solicitudes
redlizadas en las distintas etapas del proceso del Programa Habitacional
correspondiente.

Visitas a terreno para evaluar el cardcter de situacion critica o de emergencia.

Coordinador (a) Subrogante Equipo Gestion de Proyectos Criticos. (Céd. OOHH-EGPC-

002)

Responsable de redalizar las funciones del (la) Coordinador(a) del Area, en caso de
ausencia o impedimento del titular a cargo.

Secretario (a) Equipo Gestidn de Proyectos Criticos. (Céd. OOHH-EGPC-003)

Atencién presencial o telefonica al publico en general.
Recepcién de documentos relacionados con los proyectos criticos.

Enfregar respuestas a las consultas efectuadas por las Egis/Entidad Patrocinantes,
etc.

Distribucién de correspondencia a los distintos equipos.

Apoyar y gestionar las diversas actividades encomendadas por la Coordinacion
del Equipo de Gestidn de Proyectos Criticos.

Uso del sistema de gestion de correspondencia y archivo.

Control de Resoluciones Exentas emitidas por el Equipo de Gestion de Proyectos
Criticos.

Ejecutivo(a) del Equipo Gestién Proyectos Criticos (Céd. OOHH-EGPC-004)

Responsable de realizar las funciones del (la) Coordinador(a) del equipo, en caso
de ausencia o impedimento del titular a cargo.

Consolidar informacién, generar reportes e informes de las tareas a cargo del drea
para presentar periddicamente a la Coordinacién y para tener datos a disposicion
segun requerimiento.

Generar Reportes al Equipo de Estudios y Control de Gestion.

Visitas a terreno para evaluar el cardcter de situacién critica o de emergencia.

Atencién y orientaciéon a beneficiarios que requieran informacion especifica de su
situacion, enmarcado en la problemdtica particular que se esté atendiendo.

Coordinar y gestionar tareas vinculadas al componente juridico - legal de los
proyectos desde la etapa inicial de gestacion de los proyectos, hasta su
instalacidén considerando los distintos actores involucrados.

Coordinacién con equipo técnico y juridico para elaboracion de solicitudes para
distintos proyectos en los distintos programas habitacionales.

Coordinaciéon permanente con Sub-departamento de Sectores Vulnerables,
especificamente con el Equipo de Gestion Administrativa a cargo de lievar a cabo



los procesos de renuncias, reemplazos, sustituciones, prérrogas y nuevas vigencias
tanto al interior del Departamento, como con el Departamento juridico y Técnico.
Cooperacién y coordinacién constante con equipos juridicos de SEREMI, SERVIU y
Delegaciones Provinciales.

Visitas a terreno para evaluar el cardcter de situacion critica o de emergencia.

Atencién presencial de Entfidades Patrocinantes en relacién a los procesos de
postulacién de grupos o solicitudes de informacién de los proyectos.

Revisar y chequear los antecedentes administrativos de las familias por medio del
Sistema UMBRAL evaluando la pertinencia de la postulacidn en proyectos
habitacionales o asignacién directa, procurando la existencia de archivos fisicos
correspondientes.

Revisar y chequear los antecedentes administrativos fisicos de las familais para las
postulaciones y asighaciones directas.

Coordinar con el Departamento Técnico y Unidad de Gestion Social los insumos
necesarios para solicitar Asignaciones Directas.

Coordinacion permanente con Deparfamento Técnico para la Revision y Control
del estado de los grupos respecto al correspondiente proyecto técnico.

Visitas a terreno para evaluar el caracter de situacién critica o de emergencia.

C. EQUIPO DE ESTUDIOS Y CONTROL DE GESTION (EECG)

El Equipo de Estudios y Control de Gestion, dependerd directamente de la jefatura del

Departamento de Operaciones Habitacionales y tendrd como objetivos:

a) Redlizar las tareas especificas que le encomiende la Jefatura del Departamento de
Operaciones Habitacionales, presentando los andlisis y propuestas pertinentes.

b) Apoyar en la gestion de procesos a todas las unidades del Departamento,
basdndose en las definiciones, normativas y en las directrices estrategicas del
Ministerio.

c) Controlar dentro del Departamento de Operaciones Habitacionales, el Sistema de
Monitoreo de Desempeno Institucional, efectuando programaciones, seguimientos y
correcciones, para dar cumplimiento a estos compromisos.

d) Coordinar y controlar el estado de las actividades comprometidas en el Plan de
Tratamiento de la Matriz de Riesgo del Departamento, velando por el cumplimiento
de sus verificadores.

e) Generarreportes ala Jefatura del Departamento de Operaciones Habitacionales.

FUNCIONES:

Las funciones del personal de este equipo serdn las siguientes:



Coordinador (a) Equipo de Estudios y Control de Gestion. (Céd. OOHH-EECG-001)

Coordinar y fiscalizar el cumplimiento de los compromisos del Sistema de Gestidon
de Calidad del Departamento.

Controlar y reportar los indicadores del Departamento de Operaciones
Habitacionales, en el cumplimiento del Sistemna de Monitoreo de Desempeno
Institucional, esto es:

- Programa de Mejoramiento de la Gestion (PMG).

- Convenio de Desempefio Colectivo (CDC}.

- Convenio de Desempeno del Director (CDD).

- Indicadores Presupuestarios.

- Indicadores de Gestion Internos del Departamento.

Seguimiento al estado de la implementaciéon de las actividades comprometidas
en el Plan de Tratamiento de la Matriz de Riesgos del Departamento y velando por
el cumplimiento de sus verificadores.

Apoyar y asesorar a las distintas unidades, sub-unidades y equipos, en materias de
control de gestion de los procesos criticos del Departamento de Operaciones
Habitacionales.

Apoyar en el disefio de los procesos y procedimientos del Departamento, en
coordinacion con las jefaturas competentes y basdndose en las definiciones
normativas y en las directrices estrategias del SERVIU.

Administrar y controlar informaciéon especidlizada en materia de postulacion y
asignacion de subsidios, con la finalidad de generar informes de gestion solicitadas
por las distintas unidades del Departamento, SEREMI, EGIS, Municipalidades, etfc.

Reportar y mantener matrices de informacién relevantes del Departamento, que
aseguren y mejoren continuamente los procesos.

Realizar las tareas especificas que le encomiende la Jefatura del Departamento
de Operaciones Habitacionales.

Responder consultas de ciudadanos/as correspondientes a temas relacionados
con el Equipo de Estudios y Control de Gestion (CRM).

Propiciar capacitacién en el uso de programas y procedimientos al personal.
Liderar y entregar lineamientos al personal a su cargo.

Proponer correcciones a las desviaciones en las tareas programadas.

Coordinador (a) Subrogante Equipo de Estudios y Control de Gestién. (Céd. OOHH-EECG-

002)

Responsable de redlizar las funciones del (la) coordinador(a) del equipo, en caso
de ausencia o impedimento del titular a cargo.

Secretario (a) Equipo de Estudios y Control de Gestion. (Céd. OOHH-EECG-003)

Apoyar y gestionar las diversas actividades encomendadas por el(la) Coordinador
(a) del equipo de Estudios y Control de Gestion.



Apoyar en la generacion de planillas de seguimiento relacionados con las
asignaciones de los programas habitacionales vigentes.

Controlar documentos recepcionados y emitidos, en el equipo de Estudios y
Control de Gestion.

Uso de los sistemas informdticos regionales y nacionales del MINVU.
Atencién presencial o telefénica al publico en general.
Apoyar en respuestas a consultas efectuadas por los ciudadanos (CRM).

Distribucidn de correspondencia, referentes al Equipo de Estudios y Control de
Gestion.

Generar y archivar documentos relacionados con el Equipo.

Gestionar las solicitudes de materiales de oficina e insumos de la unidad.

Ingeniero (a) de Estudios y Control de Gestién. (Céd. OOHH-EECG-004)

Apoyar y gestionar las diversas actividades encomendadas por la Coordinacion
del Equipo de Estudios y Control de Gestion.

Andlisis y seguimiento de informacion en materia de postulacién y asignacion de
subsidios de Programas Habitacionales vigentes, generando estadisticas e informes
de apoyo para otras unidades del departamento.

Consolidar indicadores del Balanced Scorecard reportadas por todas las unidades
del departamento.

Consolidar indicadores de Matriz de Riegos reportadas por las unidades del
Departamento.

Coordinar el levantamiento de la informacion del Plan Trienal del Sistema de
Gestion de Calidad, respecto a los procesos y procedimientos asociados a la
gestién del Departamento, bajo la norma ISO 9001:2008.

Elaboracion de Informes de Gestion Mensual, correspondiente a temas
relacionados con el Equipo de Estudios y Control de Gestion.

Generar reportes del estado de los compromisos adquiridos por las distintas
unidades del Departamento, redlizar seguimiento del estado de avance vy
proponer correcciones tras desviaciones de lo programado.

Identificar nudos criticos y/o contingencias en los procesos y/o tareas de las
distintas unidades del Departamento y proponer soluciones con la finalidad de
alcanzar los objetivos programados.

Velar por la actudlizacion permanente del portal Trabajo Colaborativo del
Departamento de Operaciones Habitacionales.

Elaboracion y actudlizacién de Programacion Operativa del Departamento,
relacionados con los subsidios asignaciones en la regién.

Reportar mensualmente a la Unidad de Informdatica del SERVIU, sobre resoluciones
emitidas en el Departamento.



D.

+ Recopilacién de Informacién para dar respuestas a Auditorias Internas/Externas.

+ Creacién de Planillas de Control de Proyectos en las Provincias para los Diferentes
Programas.

« Articular y coordinar con las distintas unidades de departamento capacitaciones

periddicas al personal, de las nuevas normativas existentes y modificacion en los
procesos internos del Departamento.

SUB-DEPARTAMENTO DE SECTORES VULNERABLES (SDSV)

El Sub-departamento de Sectores Vulnerables, dependerd directamente de la

jefatura del Departamento de Operaciones Habitacionales y tendrd como objetivos:

a) Capacitar y asesorar a EGIS/Entidad Patrocinante, en relacién a los procesos de
postulacion de los grupos o solicitudes de informacion de los proyectos.

b) Coordinar con el Departamento Técnico el estado de los grupos versus proyectos, y
todas las acciones pertinentes que se estimen necesarias.

c) Gestién administrativa para la aplicacién de los subsidios en los D.S. N° 174y D.S. N° 49,
referido a reemplazos, sustituciones, rectificaciones, prorrogas, modificaciones de
némina etc.

d) Administrar y distribuir los certificados de subsidios otorgados y en ejecucion del D.S.
49 y rezagos del D.S. 174.

e) Regularizar a través de la asignacion las transferencias de viviendas y elaborar
escrituras de cancelacion, rectificacion, compraventa al contado y sucesiones.

f) Generar reportes al Equipo de Estudios y Control de Gestion (EECG).

FUNCIONES:

Las funciones del personal del Sub-departamento serdn las siguientes:

Jefatura Sub-departamento de Sectores Vulnerables. (Céd. OOHH-SDSV-001)

« Coordinacion con el Nivel Central y Regional durante el proceso de postulacion,
seleccion y emisién de los cerfificados de subsidios correspondientes a cada
programa DS49/ DS174.

+ Efectuar los soportes, para los diferentes procesos de postulacion DS49/DS174.

« Coordinacién permanente con Departamento Técnico para la revision y control
del estado de los grupos v/s proyectos técnicos.

« Coordinacién con contraparte al interior del Depto. Operaciones Habitacionales
para la revisidn y control de estado de los grupos es sus distintos estados del
proceso.

«  Coordinacion con las Entidades Patrocinantes para los procesos de postulacion
individuales y colectivos, principalmente en lo relacionado con el Banco de
Grupos Organizados.
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Atencidon presencial de Entidades Patrocinantes, en relacion a los procesos de
postulacién de los grupos o solicitudes de informacion de los proyectos.

Realizar procesos de Administracion de Subsidios (Prorogas -  Sustitucion-
Reemision) efc.

Jefatura Subrogante Sub-departamento de Sectores Vulnerables. (Céd. OOHH-SDSV-002)

Responsable de redlizar las funciones de la jefatura de la unidad, en caso de
ausencia o impedimento del titular a cargo.

Secretario(a) Sub-departamento de Sectores Vulnerables. (Céd. OOHH-SDSV-003)

Atencion presencial o telefénica al pdblico en general.

Recepcion de documentos relacionados con postulaciones correspondiente a
sectores vulnerables.

Entregar respuestas a las consultas efectuadas por las Egis/Enfidad Patrocinantes,
etc.

Distribucién de correspondencia a los distintos equipos.

Apoyar y gestionar las diversas actividades encomendadas por la jefatura del
Equipo de Procesos de Sectores Vulnerables.

Uso del sistema de gestion de correspondencia y archivo.

Control de Resoluciones Exentas emitidas por el Equipo de Procesos de Sectores
Vulnerables.

Ejecutivo(a) Equipo de Regularizaciones y Titulos. (C6d. OOHH-SDSV-004)

Empadronamiento de inmuebles de viviendas sectoriales, entendiendo por estas a
las viviendas construidas por SERVIU antiguamente, enmarcadas en
DS62/1984(Postulacion 'y Asignacion para la atencion de la marginalidad
Habitacionadl).

Seguimiento de asignaciones a ocupantes iregulares de viviendas sectoriales,
Tramitacidn de asignaciones a inmuebles no fransferidos de viviendas sectoriales.

Visitas domiciliarias viviendas ocupadas irregularmente y denunciadas como
desocupadas.

Emisidn de Informes Sociales.
Emisidn de Resoluciones de Asignacion, desafeccidn de programas del Adulto
Mayor DS62/1984, modificaciones, rectificaciones, sustituciones, aprobaciones de

tasaciones para viviendas sectoriales.

Solicitud y envio antecedentes a la SEREMI (V. y U.) en los casos que corresponda
autorizacion de asignacion para viviendas sectoriales.



Redactar escrituras de compraventa, de alzamiento de hipotecas y prohibiciones,
mutuos, Sucesiones, con poder legal, rectificaciones, complementacion,
resciliaciones para viviendas sectoriales.

Otorgamiento de escrituras de compraventa y entrega a favor de usuarios, tanto
en Oficina como en terreno.

Solicitudes a Conservatorios de Bienes Raices de Certificados de dominio vigente
con anotaciones, copias de planos de loteo de poblaciones e inmuebles, segin
corresponda, para reinscribir el dominio de la propiedad en los nuevos
conservadores.

Incorporacién al Empadronamiento Computacional de Titulos de dominio de
todas las escrituras de compraventa otorgadas y sus anotaciones para viviendas
sectoriales.

Coordinaciéon con Notarios y Conservatorios de Bienes Raices para la oportuna y
mejor gestion de los otorgamiento de fitulos, sus pagos de honorarios y captacion
de boletas para este efecto.

Redaccion y emision de Oficios solicitando las protocolizaciones e inscripciones de
escrituras.

Ordenamiento, control y mantencién de archivos e inscripciones de dominio de
los conjuntos habitacionales sectoriales.

Recopilacion de todos los antecedentes técnico-juridicos de conjuntos en que
SERVIU ha actuado como EGIS/Entidad Patrocinante para el otorgamiento de
titulos de dominio.

Confeccidn, coordinacion y tramitacion de escrituras en Conjuntos que SERVIU
actua como EGIS/Entidad Patrocinante.

Ejecutivo(a) Equipo DS 49.

Las funciones de los/as ejecutivos/as del equipo del DS49, serdn las siguientes:

Ejecutivo(a) Equipo Postulaciones Colectivas DS49. (Céd. OOHH-SDSV-005)

El equipo de ejecutivos (as) estard a cargo desde el ingreso de familias al Banco
de grupos, hasta que el grupo logra la seleccidn.

Deberd establecer de manera permanente la coordinacion con los distintos
equipos del Sub-departamento de Sectores Vulnerables para la adecuada
implementacion y correcta administraciéon del proceso de evaluacién y seleccion.

Deberd retroalimentarse y coordinarse de manera permanente y sostenida con 10s
equipos: Control y Administracion de Certificados de subsidios; Equipo Gestion y
Confeccion de Adscripcidn; Equipo Renuncia, reemplazo y Prorrogas.

Deberd coordinarse de manera permanente con Departamento Técnico y Unidad
de Gestidon Social.

Deberd administrar y resguardar los antecedentes administrativos del grupo hasta
la etapa de seleccion.
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. Cuando el grupo postulante con proyecto no logre ser seleccionado, deberd
devolver formalmente los antecedentes a la EP conforme a lo indicado en
normativa vigente.

- Soporte en Sistema Informativo Umbral para el proceso de postulaciones en el
Banco de Familics.

. Recepcionar los antecedentes de grupos postulantes para su revision y andlisis
conforme a normativa vigente.
« Validacién de nédminas de postulantes al programa regular.

«  Generar registros y bases de datos de grupos ingresados que se encuentren en
distintos estados: revision, evaluacion, seleccién.

- Capacitacién a receptores internos y externos sobre el uso del Sistema
Computacional Umbral respecto al programa regular.

« Deberd instruirse respecto de la normativa vigente y sus modificaciones.
« Deberdn coordinarse de manera permanente con las respectivas EP.

+ Cada ejecutivo(a) deberd administrar desde el grupo es ingresado hasta que
logre la seleccion.

« Validaciéon de ndminas de Grupos de Postulantes.
+ Resolucién de problemas durante el proceso de Postulacion.

« Evaluacién de antecedentes administrativos para asignaciones directas vy
confeccidn de oficio de solicitud correspondiente.

» Ingreso y Regularizaciones de asignaciones directas en Plataforma de Postulacion.
Ejecutivo(a) Equipo Postulaciones Individuales DS49. (Céd. OOHH-SDSV-006)

- Soporte Plataforma postulaciones individuales, correspondiente al Banco de
Grupo de Postulantes.

« Recepcidon de antecedentes administrativas y evaluaciéon postulantes individuales.

. Atencién presencial, en relacidén a solicitudes de informacidn y procesos de
postulacion.

« Coordinar con Delegaciones Provinciales los procesos administrativos para el
control, gestién y ejecucion de los respectivos llamados.

«  Generar bases de datos de registro con resultados de selecciones.
« Administrar resoluciones de llamados y seleccién.

« Coordinacién permanente con equipo Control y Administracion Certificados de
Subsidios.

« Coordinacidon con Entfidades Patrocinantes y Departamento Técnico segun
corresponda.

« Deberd instruirse respecto de la normativa vigente y sus modificaciones.
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Validacion de néminas de Postulantes.
Coordinar, difundir y publicar postulantes seleccionados.

Soporte en Sistema Informativo Umbral para el proceso de postulaciones en el
Banco de Familias.

Reportar resultados de seleccionados a: Jefatura Sub-departamento y Unidad
Estudios y Control de gestion.

Ejecutivo(a) Equipo de Cerlificado de Subsidios. (Céd. OOHH-SDSV-007)

Emisidn de Certificados de Subsidios, correspondiente al Programa Regular (DS49) y
Reconstruccion (DS174).

Emision de Certificados de Subsidio, correspondiente a asignaciones directas
(DS49).

Deberd establecer de manera permanente la coordinacién con los distintos
equipos del Sub-departamento de Sectores Vulnerables para la adecuada
implementacién y correcta administracion del proceso de evaluacién y seleccién.
Deberda retroalimentarse y coordinarse de manera permanente y sostenida con los
equipos: Equipo Gestion y Confeccidon de Adscripcidon; Equipo Renuncia,
reemplazo y Prorrogas.

Deberd coordinarse de manera permanente con Unidad de Gestidon Social
Habitacional, delegaciones Provinciales y Seremi segUn corresponda para la
distribucidn de Certificados de subsidios.

Deberd generar bases de datos con el registro de postulantes seleccionados.
Control, registro y administracidon de Resoluciones de Seleccion.

Revisién y validacion de ndminas de beneficiarios emitidas por el nivel central.

Coordinacion con el Nivel Central.

Revision de las bases de los proyectos seleccionados para confeccidn de
certificado.

Construcciéon de las base datos de los postulantes seleccionados para confeccidn
de certificados de subsidios.

Distribucion, control y seguimiento de Cerfificados de Subsidio (Individuales vy
Colectivos).

Reportabilidad de los resultados de procesos de postulacion a las Entidades
Patrocinantes, Delegaciones, SEREMI y al Equipo de Estudios y Control de Gestion.

Ejecutivo(a) Equipo de Adscripciones. (C6d. OOHH-SDSV-008)

Deberd establecer de manera permanente la coordinacion con los distintos
equipos del Sub-departamento de Sectores Vulnerables para la adecuada
implementacién y correcta administracién del proceso de Adscripcion.
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Deberd retroalimentarse y coordinarse de manera permanente y sostenida con los
equipos: Equipo revisidon y Evaluacion Banco Familias, postulacion Colectiva;
Control y Administracion de Certificados de subsidios; Equipo Gestidon y Equipo
Renuncia, reemplazo y Prorrogas.

Deberd coordinarse de manera permanente con: Unidad de Gestidn Social
Habitacional, Area de Asistencia Técnica, Unidad de Plataforma de Pago vy
Ejecucion Presupuestaria de Subsidio, Departamento Técnico vy el Nivel central.
Deberd Confeccionar la Resolucidon de Adscripcion para los beneficiarios de DS49
gue se adscriban a un determinado proyecto.

Deberdn efectuar el proceso completo hasta generar el Comprobante de
adscripcion.

Deberdn generar requerimientos de Servicio e incidentes al Nivel Central. (Equipo
de la DINFO) para los caso de mega proyectos y de los Grupos Migrados que se
encuentren pendientes.

Generar bases de datos con las Adscripciones en proceso, en trdmite vy
efectuadas las que serdn consolidadas en trabajo colaborativo.

Reportabilidad de los resultados de Adscripcion a Jefatura Sub-departamento;
Equipo de Estudios y Control de Gestion, Unidad Plataforma de Pago vy Ejecucién
Presupuestaria de Subsidio y las jefaturas correspondientes.

Ejecutivo(a) Equipo de Gestidon Administrativa DS49. (Céd. OOHH-SDSV-09)

Deberd establecer de manera permanente la coordinacidn con los distintos
equipos del Sub-departamento de Sectores Vulnerables para la adecuada
implementacion y correcta administracion del proceso de renuncias, reemplazos,
sustituciones y prorrogas en modalidad colectiva e individual.

Deberd& retroalimentarse y coordinarse de manera permanente y sostenida con los
equipos: Equipo revision y Evaluacidn Banco Familias, postulacion Colectiva;

Confrol y Administracion de Certificados de subsidios; Equipo de Gestidon y
Confeccidn de Adscripcion.

Deberd comunicar a Unidad de Gestion Social Habitacional, la gestidon
administrativa de los postulantes en relacion a: renuncias, remplazos, sustituciones,

Prorogas.
Deberd coordinarse de manera permanente con los equipo.
Confeccionar la resolucion que corresponda seguin sea el requerimiento.

Deberd coordinarse con el Dpto. Tecnico y Juridico para gestionar los informes
correspondientes.

Deberd regularizar a traves de sistema la gestién que redlice.

Deberd velar que la gestion proceda conforme a normativa vigente y
procedimientos existentes.

Deberd coordinarse con la Entidad Patrocinante segun corresponda.

Evaluacion de las solicitudes y framitacion de Resoluciones para: renuncias,
Reemplazos, Sustituciones.
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Deberd comunicar a equipo de Control y Administracion de Certificados de
Subsidios para la Reemision de certificados de subsidio.

Deberd comunicar a equipo de Gestion y Confeccidn de Adscripcion  para la
modificaciéon de la adscripcion segin corresponda.

Evaluaciéon de antecedentes y tramitacion de las resoluciones de solicitudes de
Prorrogas a la SEREML

Atencién presencial de EP en relacion a solicitudes de reemplazos, prorogas
reemisiones y sustituciones relacionados con proyectos seleccionados y
postulantes individuales.

E. UNIDAD DE PROGRAMAS HABITACIONALES- SECTORES MEDIOS Y PPPF (UPH)

El Equipo de Sectores Medios y PPPF, dependerd directamente del Jefe(a) del
Departamento de Operaciones Habitacionales y tendrd como objetivos:

a) Administracién y seguimiento al proceso de postulacion y seleccion de los Programas
DS.1, PPPFy DS.52.

b} Atender presencialmente a EGIS/PSAT/ Entidad Patrocinante, en relacidon a los
procesos de postulacion de las lineas DS.1 con proyecto y PPPF.

c) Administrar y controlar el nUmero de subsidios, de las lineas de subsidios oforgados y
en ejecucion.

d} Generar reportes al Equipo de Estudios y Control de Gestion (EECG).

e) Capacitacion a receptores intermos y externos sobre el uso del Sistema
Computacional Rukan en los programas sefialados.

f) Peficién de claves de acceso al sistfema computacional Rukan al nivel central o
modificacion de perfiles en las cuentas de acceso.

g) Evaluaciéon de antecedentes por solicitudes de desmargue en el Sistema
Computacional Rukan, por motivos de divorcios.

FUNCIONES:

Las funciones del personal de este Equipo serdn las siguientes:

Jefatura Unidad de Programas Habitacionales-Sectores Medios y PPPF. (Céd. OOHH-UPH-
001)

Generar la coordinacidon durante el proceso de postulacion con el nivel centfral y
las Entfidades Patfrocinantes, tanfo en las postulaciones individuales como
colectivas con Proyecto, en el DS1.

Soporte de los procesos de postulacion, respecto a los programas de sectores
medios, DS.1, DS.52 y PPPF.



Revision y validacién de néminas de postulantes emitidas por el nivel central para
el Programa PPPF, DS.1y DS.52.

Revision de las bases de los proyectos seleccionados para confeccién de
certificado Programa PPPF, DS.1y DS.52.

Reportabilidad de resultados de procesos de postulacién a las unidades internas,
Delegaciones, EGIS/PSAT y al Equipo de Estudios y Control de Gestion.

Atencién presencial de PSAT, en relacién a los procesos de postulacion de los
grupos o solicitudes de informacion de los proyectos, en el PPPF.

Jefatura Subrogante Unidad de Programas Habitacionales-Sectores Medios y PPPF. (Cod.
OOHH-UPH-002)

Responsable de realizar las funciones de la coordinador (a} de la unidad, en caso
de ausencia o impedimento del titular a cargo.

secretario(a) Unidad de Programas Habitacionales-Sectores Medios y PPPF. (Céd. OOHH-
UPH-003)

Atencién presencial o telefénica al publico en general.

Recepcion de documentos relacionados con postulaciones correspondiente a
sectores medios y PPPF.

Entregar respuestas a las consultas efectuadas por las Egis/Entidad Patrocinantes,
etc.

Distribucion de correspondencia a los distintos equipos.

Apoyar y gestionar las diversas actividades encomendadas por el (la) Coordinador
(a) del equipo de procesos de sectores medios y PPPF.

Uso del sistema de gestion de correspondencia y archivo.

Control de Resoluciones Exentas emitidas por el equipo de procesos de sectores
medios y PPPF.

Ejecutivo(a) Equipo DS1. (Céd. OOHH-UPH-004)

Soporte en el sistema Rukan.

Resolucidn de problemas durante el proceso de Postulacion.

Validaciéon de ndminas de postulantes.

Impresion de Certificados de Subsidios DS.1.

Reportabilidad de resultados de procesos de postulacion a las unidades internas,
Entidades Patrocinantes, Delegaciones y al Equipo de Estudios y Control de
Gestion.

Evaluacion y estudio de antecedentes de las solicitudes de Apelacion a los

procesos de seleccion, emisidon de la respectiva resolucion, ingreso al sistema
RUKAN e impresion de los certificados de subsidio.
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Evaluacion en los antecedentes de las solicitudes de Reemplazos, Sustitutos y
Reemisiones de cerfificados de subsidio, emision de la respectiva resolucion,
ingreso al Sistema RUKAN e impresion de los certificados de subsidio.

Evaluacion de antecedentes de las solicitudes de Prorrogas, emision de Ia
resolucién y oficio a la SEREMI para su aprobacion.

Atencion presencial de Entidades Patrocinantes, en relacidn a solicitudes de
informacion y procesos de postulaciéon de los proyectos.

Evaluacion de antecedentes administrativos para  asignaciones  directas y
confeccioén de oficio correspondiente.

Ingreso de asignaciones directas en el Sistema Rukan y emisién de certificado.

Ejecutivo(a) Equipo DS 255. (Céd. OOHH-UPH-005)

Coordinacion con EGIS/PSAT, el ingreso y recepcion de antecedentes de los
proyectos.

Coordinacion con el Depto. Técnico y Unidad de Gestion Social Habitacional,
respecto al proceso de ingreso y recepcion de los proyectos.

Soporte de procesos de postulacion a EGIS en el Sistema Rukan.

Resolucion de problemas durante el proceso de Postulacion.

Validacién de ndminas de postulantes.

Proceso de habilidad de familias en el Sistema Computacional RUKAN.

Emisién de certificado de subsidio.

Evaluacion de los anfecedentes de solicitudes de Reemplazos, Sustfitutos y
Reemisiones de certificados de subsidio, emision de la respectiva resolucion,

ingreso al sistema RUKAN e impresion de los cerfificados de subsidio.

Evaluacion de antecedentes de las solicitudes de prorrogas, emision de la
resolucion y oficio a la SEREMI para su aprobacion.

Evaluacidon de antecedentes administrativos para asignaciones directas y
confeccidon de oficio correspondiente.

Ingreso de asignaciones directas en el Sistema Rukan y emisién de certificado.

Ejecutivo(a) Equipo DS 52. (Céd. OOHH-UPH-006)

Generar coordinacién durante el proceso de postulacién con el nivel central.
Soporte de procesos de postulacion.
Revision vy validacion de néminas.

Reportabilidad de resultados del proceso de postulacidon y asignaciéon a las
unidades internas y delegaciones.
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F.

« Seguimiento de los beneficiarios, apoyando también los procesos de fiscalizacion.

UNIDAD DE GESTION SOCIAL HABITACIONAL (UGSH)

La Unidad de Gestién Social Habitacional, dependerd directamente de la jefatura del

Departamento de Operaciones Habitacionales y tendrd como objetivos:

a)

b)

d)

e)

f)

gl

h)

Acompaniar y asesorar socialmente, en forma permanente preferentemente a las
familias vulnerables beneficiarias de un subsidio habitacional y aquelias que se
encuentran en diversos procesos de obtencién del mismo.

Desarrollar y supervisar los Planes de Habilitacion Socidl (PHS) de los distintos
Programas Habitacionales. (El Plan de Habilitacion Social fiene como objetivo
contribuir a superar las condiciones de pobreza y/o marginacion social desde un
enfoque habitacional y participativo, promoviendo el involucramiento de las familias
en el proyecto habitacional a desarrollar, favoreciendo la integracién en el barrio y en
la red social. DS 174/2006, Art. 21).

Garantfizar atencion y orientacion a través de instancias de capacitacion a los grupos
organizados (comités habitacionales) para conducirlos adecuadamente a
postulacion de programas habitacionales destinados a atender a personas con
vulnerabilidad social.

Procurar establecer una coordinaciéon y articulacion permanente con  distintas
instituciones a fin de gestionar y solicitar recursos para que se destinen a familias
beneficiarias de un subsidio habitacional.

Desarrollar la labor de evaluacién y supervision de los PHS de la normativa vigente y
de los sucesivos programas y decretos que lo contemplen.

Otorgar atencion prioritaria a personas con vulnerabilidad social que requieran de
una solucidn habitacional, en el marco que sefala la normativa que regulan los
programas habitacionales.

Disefiar, preparar, ejecutar y evaluar el Programa de Equidad de Género anual;
correspondiente al Programa de Mejoramiento de la Gestion institucional.

Preparar y generar reportes e informacion requeridos por la jefatura u ofras instancias
del Servicio, en base a las lineas de trabajo desarrolladas en la unidad.

FUNCIONES

Las funciones del personal de esta Unidad son las siguientes:

Jefatura de Unidad de Gestién Social Habitacional. (Céd. OOHH-UGSH-001)

« Coordinacidén con EGIS y Entidades Patrocinantes para todas las gestiones de

proceso de postulacion, relacionados con el Plan de Habilitacion Social, PHS.

- Coordinar, organizar y artficular los requerimientos de grupos Organizados para

proceder con las Capacitaciones sobre la Normativa.

« Coordinacién con contrapartes al interior del Dpto. Operaciones habitacionales.

- Coordinacién para todas las gestiones del PHS y Metas PGC de la Unidad de

Gestidn Social Habitacional.
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Coordinacion con la Unidad de Comunicaciones para informar sobre actividades
masivas de comités y proyectos.

Encargada Técnica de la temdtica de Equidad de Género, incluye revision de los
informes parciales y finales, ademds de enviar e informar a las instancias
respectivas y todas las acciones relativas que sean necesarias desarrollar.

Designar, distribuir, controlar, monitorear, apoyar y supervisar el avance de cada
uno de los equipos.

Coordinar y apoyar en los diversos procesos de postulacidn.

Propiciar capacitacién en el uso de programas y procedimientos al personal.

Jefatura Subrogante Unidad de Gestién Social Habitacional. (Céd. OOHH-UGSH-002)

Responsable de realizar las funciones de la jefatura de la unidad, en caso de
ausencia o impedimento del titular a cargo.

Secretario(a) Unidad de Gestién Social Habitacional. (Céd. OOHH-UGSH-003)

Atencion presencial o telefénica al publico en general.

Recepcién de documentos relacionados con el Area de Gestidon Social
Habitacional.

Enfregar respuestas a las consultas efectuadas por las Empresas Constructoras,
Egis, etc.

Distribucién de correspondencia a los distintos equipos del Area de Gestidn Social
Habitacional.

Apoyar y gestionar las diversas actividades encomendadas por la jefatura de del
Area de Gestién Social Habitacional.

Uso del sistema de gestion de correspondencia y archivo.

Control de Resoluciones Exentas emitidas por el Area de Gestién Social
Habitacional.

Supervisor(a) Equipo Evaluador y Supervisor(a) PHS-D$255/DS01 (Céd. OOHH-UGSH-004)

Concurrir a ceremonias de certificacion de proyectos que postulardn al PPPF.
Recepcion de proyectos PPPF a postular.
Evaluacion de disefio de PHS PPPF y DS1, titulo I.

Supervisar la ejecucidn y realizar seguimiento de los PHS desarrolladas porlas EGIS y
EP, en las unidades correspondientes.

Guiar, implementar y supervisar PHS de los Condominios Sociales.
Ejecutar PHS cuando corresponda.

Atencién de pUblico y orientaciéon alos Comités.
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Capacitacién, apoyo y asesoramiento a las EGIS acerca de los PHS PPPF regular y
patrimonial y Condominio Sociales. Asi como también a las EP acerca de los PHS

del DS1, titulo 1.
Actualizaciéon del Share Point.

Evaluacion de solicitudes de estados de pagos de la ejecucion del PHS.

supervisor(a) Equipo Evaluador y Supervisor(a) PHS-DS174/DS49 (Céd. OOHH-UGSH-005)

Generar un acompanamiento Social y asesoria permanente a las familias del
primer y segundo quintil para la obtencion de un subsidio habitacional.

Capacitacién y seguimiento de los grupos organizados sin proyecto, segun
normativa del D.S 49.

Evaluacién de PHS D.S 49 (FSEV).
Asesorar y apoyar el proceso de intervencién de la Entidad Patrocinante.

Evaluar presentaciones sociales para certificacion de los proyectos, y participar en
las actividades como garantes del proceso, segun lo sefalado en Resolucion N°
420, de fecha 14.06.2012, Art.3, C1, 3).

Evaluar el Disefio de los PHS presentado por la Entidad Patrocinante: Etapa Previa
y Etapa Posterior.

Propender y gestionar inicio de procesos de adscripcion de los proyectos
regulados por el DS49.

En el caso de los condominios sociales el PHS deberd propiciar la conformacion de
la copropiedad.

Supervisar y controlar Ejecucion del PHS EGIS y Entidades Patrocinantes.
Administracion Provincial del seguimiento de la ejecucién del PHS.
Supervision en terreno de las actividades del PHS.

Autorizacién y aprobacidén de los estados de pagos, correspondientes a la
ejecucioén del PHS.

Coordinaciéon con distintas unidades del Departamento Técnico para el desarrollo
de actividades del PHS.

Supervision y control en la Etapa Posterior a la Entrega de la Vivienda para la
consolidaciéon del barrio a fravés de dos dreas Social y Técnica.

Cumplimiento para el desarrollo y ejecucion de las Metas del drea social del Plan
de Gestion de Calidad.

Coordinacion externa: Orientaciéon a nivel de Municipios, Instituciones PUblicas,

Privadas y usuarios con la finalidad de apoyar a la obtencién de subsidio
habitacional.
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Participacion en el Proceso Evaluacidn de fiscalizacidon, en cuanto a su
desempeno de EGIS y PSAT asociado a Contratos con Asistencia Técnica,
delimitado por DS135/78).

Coordinar y Mantener actualizados Sistema Nacional de Asistencia Técnica (SNAT.)
de los proyectos de los Programas FSV-FSEV, que posean PHS.

Factibilizacion social de las familias en el sistema computacional.

Elaboracién y ejecucion del PHS.
Subsanar observaciones del PHS.

Gestionar y coordinar tfrabajo administrativo y social con otras unidades del
departamento de OO.HH.

Gestionar y coordinar frabajo administrativo y social con otras unidades del
departamento de OO.HH.

Generar un proceso de asesoria y acompanamiento Social a los grupos en donde
SERVIU desarrolle la labor de EP, en todas las etapas del proceso,

Ejecutivo(a) Equipo de Atencién de Casos Sociales/Casos VIF/ Indicadores/Metas (Céd.
OOHH-UGSH-006)

Apoyo en el disefo, implementacién y monitoreo para el cumplimiento de metas,
indicadores, procedimientos, relacionados con al UGSH.

Actualizaciéon de Base de datos Plataforma Trabajo Colaborativo y base de
registros de atencion.

Atencién individual casos sociales VT presenciales y via telefénica.

Coordinacién Dpto. Técnico, Equipo Reconstruccién, EGIS, ATL, respecto de los
casos VVTT, VIF y casos especiales de AD.

Atencidén y coordinacién casos no factibles.

Gestidon y Seguimiento cambio programa, de modelo de vivienda y Renuncias.
Seguimiento, control, monitoreo y respuesta a CRM, Dpto. OO.HH.

Visita casos CRM y atencidén en oficina.

Atencidn Casos Sociales derivados por Jefaturas, otros Dptos. y Cartas.

Visita, Entrevistas y Elaboracién de Informes Sociales cuando corresponda, para
los Casos Sociales.

Atencién y evaluacidon de casos sociales respecto de solicitudes ingresadas o
través de cartas.

Efectuar evaluaciones sociales, para casos de mayor crificidad que requieren una
solucion por via de asignacién directa.

Proporcionar documentacion social requerida a la EGPC.

Disefiar, implementar y evaluar Plan de Trabajo anual de equidad de Género.
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Convocar reuniones de Mesa Interdepartamental de Equidad de Género, cuando
corresponda.

Generar informes de implementaciéon parcial y final, respecto de casos sociales
atendidos y en proceso de atencion.

Coordinacién con Delegaciones SERVIU, SERNAM, Ministerio u otfras instituciones.
Atencidn y capacitacién a equipos profesionales de SERNAM en las lineas
programaticas que lo requieran (Cenfros de Atfencion, Casas de Acogida,
Programa Mujer Trabajadora y Jefa de Hogar).

Atencion preferencial casos VIF derivados de SERNAM o demanda espontanea.
Recepcidn y evaluacion de documentos para ingreso a Convenio MINVUSERNAM.
Generar oficio para solicitud subsidio a Ministerio.

Informar a SERNAM resultados del proceso e informar a beneficiarias resultados del
proceso.

Requerir impresién de Certificados de Subsidios.

Atencidn y orientacion en busqueda de vivienda.

Atencién y recepcion de documentacion de partes vendedoras.

Derivacién de documentos a Departamentos Técnicos y Juridicos para
evaluacion.

Coordinacién interna para proceder a pago subsidio.
Monitoreo permanente casos.

Contraparte Agenda Género Regidn del Biobio con SERNAM y participar en
actividades que SERNAM convogue.

Coordinacién con Delegaciones SERVIU, SERNAM, Ministerio u otras instituciones.

Implementacién Agenda de Género.

Ejecutivo(a) Equipo Post Venta/Fiscalizacién/Reasignacion (Cod. OOHH-UGSH-007)

Efectuar proceso de fiscalizacién de las viviendas, en proyectos de Programas
Habitacionales DS174/DS49/DS1, en modalidad CNT (Construccidon en Nuevos
Terrenos), AVC [Adquisicion de Vivienda Construida) segin corresponda y aquellas
viviendas que sean denunciadas.

Suministrar informacién al Departamento Juridico, cuando se haya identificado y
constatado que el/la beneficiario/a o asignatario/a, no cumpla con la ocupacion
de la vivienda, en caso que estén escrituradas y con acta de entrega de vivienda,
para que se inicien las acciones judiciales y/o legales que correspondan, seguin
sed el caso.

Revisidon y aplicacién en terreno de Formulario de Ocupacion de Vivienda de
proyectos en modalidad CNT de todas las viviendas que componen el Conjunto
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Habitacional con tal de comprobar su ocupacidn por parte del beneficiario o su
nucleo familiar.

+ Informar a departamento Juridico, Contraloria Interna regional y SEREMI resultados
de Fiscalizaciones.

« Llevar registro de viviendas fiscalizadas, fiscalizacion de ocupacién de viviendas,
casos denunciados.

« Coordinar con Departamento Técnico fiscalizaciones en terreno, cuando
corresponda.

« Llevar registro de cumplimiento de subsanacidn de observaciones, segin
programacion, por parte de la empresa constructora.

Ejecutivo(a) Equipo de Campamentos (Céd. OOHH-UGSH-008)
« Coordinar la intervencidon social en las distintas etapas del Programa
Campamentos en la Region del Biobio, para la obtencién de soluciones

habitacionales.

« Promover y coordinar la participaciéon ciudadana, implementar procesos de
diagndstico y planificaciéon participativa.

« Coordinar y gestionar en general, tareas vinculadas al componente social de los
proyectos.

« Gestionar procesos participativos en las diferentes etapas del proyecto de
vivienda o solucidén habitacional que corresponda.

« Proponer e Implementar estrategias comunicacionales y orientar a las familias
involucradas en los procesos.

« Desarrollar informes de gestién, sistematizaciéon y evaluacidon. Ademdas, de generar
informes de pre-factibilizaciéon y factibilizacion de familias.

+ Gestionar en conjunto con los demds profesionales del equipo, los/las
beneficios/as sociales de los vecinos.

+ Redlizar el levantamiento de los antecedentes requeridos para la postulacion de
subsidios.

« Coordinar, organizar y articular los requerimientos que se requieran al momento de
hacer efectivo un cierre de campamento.

+ Redlizar todas las actuaciones necesarias para el correcto desempeno de las
labores encomendadas por la Jefatura de la Unidad de Gestidn Social
Habitacional.

G. UNIDAD DE PLATAFORMA DE PAGO Y EJECUCION PRESUPUESTARIA DE SUBSIDIOS (PPEPS)

La Unidad de Platoforma de Pago y Ejecucidén Presupuestaria de Subsidios,

dependerd directamente de la jefatura del Departamento de Operaciones
Habitacionales y tendrd como objetivos:

22



a)

b)

f)

Ffectuar el framite administrativo de Pago de todos los subsidios asociados al subtitulo
33 (Aportes al Sector Privado- Subsidios) del presupuesto de la Regidn, velando por el
cumplimiento de la normativa vigente; con la excepcion explicita de parte de las
Asistencias Técnicas, que por su naturaleza deben ser pagadas en el Departamento
Técnico.

Confeccionar la Programacion Financiera de Subsidio, que permita asegurar el
cumplimiento de las obligaciones financieras con Contratistas, EGIS/EP, PSAT,
vendedores o acreedores en general de la linea subsidio, evaluar y proponer
modificaciones y gestionar su cabal cumplimiento.

Coordinar los procesos y procedimientos de pago de subsidios y estandarizarlos a nivel
Regional, siempre en una busqueda continua de optimizar los tiempos de respuesta al
usuario.

Realizar la gestidon necesaria para el cumplimiento de metas del Departamento o del
SERVIU en general que sean de la competencia de la PPEPS.

Generar informes con informacién completa, fidedigna y en forma oportuna, acerca
de los estados de pagos de los distintos subsidios y de asistencia técnica, tanto para
los usuarios internos y externos que lo soliciten.

La especializacién de cada uno/una de los/las funcionarios/as en materia de pago
de todos los programas de subsidios que le competen al Departamento de
Operaciones Habitacionales.

FUNCIONES:

Las funciones del personal de esta unidad serdn las siguientes:

Jefatura de Unidad de Plataforma Pago y Ejecucién Presupuestaria de Subsidios. (Cod.
OOHH-PPEPS-001)

« Coordinar los procesos de ejecucidn presupuestaria, programacion y pago de
subsidios con los respectivos equipos.

+ Responsable de gestionar, fiscalizar, administrar, supervisar e informar todas las
tareas de responsabilidad de la Unidad.

. Revisar aleatoriamente y Visar los Pagos de la linea 33 del presupuesto de la
Regién, de acuerdo a la normativa vigente de cada programa.

.« Supervisar funciones y generar las instancias de capacitacion en el uso de
programas y procedimientos del personal de la PPEPS, propiciando el total respeto
por las normas del Estatuto Administrativo, en especial en lo que dice relacion con
los principios de Probidad que ese texto legal senala.

« Generarreportes al Equipo de Estudios y Control de Gestion (EECG).

Jefatura Subrogante Unida de Plataforma Pago y Ejecucion Presupuestaria de Subsidios.
(C6d. OOHH-PPEPS-002)

« Apoyar las funciones de responsabilidad de la jefatura fitular, alertando de
cualquier riesgo que pudiera advertir en el buen desempefio de la Unidad, del
Departamento y del SERVIU en general.

23



Responsable de realizar las funciones de la jefatura de la Unidad, en caso de
ausencia o impedimento del titular a cargo.

Secretario(a) Jefe Plataforma Pago y Ejecucién Presupuestaria de Subsidios. (Céd. OOHH-
PPEPS-003)

Apoyar las diversas tareas encomendadas por la Jefatura.

Atencién al publico y atenciédn telefénica a empresas, inmobiliarias, contratistas y
pUblico general.
Tramitar la Solicitud de materiales de oficina e insumos bdsicos.

Ingreso, enumeracion y despacho en sistema de Gestion correspondencia OFPA y
fisicamente de documentos externos (Oficios) e internos (Memos), a excepcién de
Resoluciones y/o autorizaciones de Pago.

Tramitacidn de Documentos para la firma de Jefatura correspondiente, a
excepcion de las Resoluciones y/o autorizaciones de pago.

Responsable de realizar las funciones de Recepcionista de la unidad, en caso de
ausencia o impedimento del titular a cargo.

Recepcionista Unidad de Plataforma Pago y Ejecuciéon de Subsidios. (Céd. OOHH-PPEPS-

004)

Recepcion, atencidon al publico y atenciéon telefénica a empresas, inmobiliarias,
contratistas y publico general.

Dar respuesta a las consultas de las EGIS/EP/PSAT, empresas, inmobiliarias y
confratistas.

Uso sistema de Gestion correspondencia OFPA y de Sistema Pago de Subsidio.

Ingreso, enumeracion, emision y despacho de Resoluciones y Autorizaciones de
Pago en Sistema de Gestion correspondencia OFPA v fisicamente de los mismos.

Recepcion y Distribucidn de la Correspondencia a las distintos equipos.
Control de Resoluciones Exentas emitidas por la Unidad.
Despacho Resoluciones y Autorizaciones a Contabilidad.

Enumeracidon de Documentacion interna, Memordndum, Resoluciones, Oficios,
etc.

Apoyar las diversas tareas encomendadas por la Jefatura.
Solicitud de materiales de oficina e insumos bdsicos.

Proporcionar informacion actualizada de datos, fechas, anexos etc. al personal
de la Unidad.

Responsable de realizar las funciones de Secretaria de la unidad, en caso de
ausencia o impedimento del titular a cargo.
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Ejecutivo(a) de Gestién - Equipo de Gestion PPEPS. (Céd. OOHH-PPEPS-005)

Apoyar a la Jefatura, Departamento o Unidades en la elaboracién y andlisis de la
programacién financiera de subsidios y apoyar en la gestidon de informacién de la
unidad con el fin de cumplir con los objetivos estratégicos y metas del Servicio.

Realizar levantamiento de procesos en la PPEPS de los distintos subsidios.

Recibir las programaciones de los/as Ejecutivos/as de Programacioén y de Pago,
consolidarlas y efectuar correcciones si procede.

Analizar el comportamiento de gasto de cada linea de subsidio, representar los
resumenes en tablas y graficos para ser utilizados como elementos predictivos en

la programacion.

Consolidar la informacién de los pagos de las distintas lineas de subsidios enviadas
por Delegaciones.

Informar a los niveles respectivos sobre el cumplimiento programatico y financiero
de la ejecucién presupuestaria anual de subsidios.

Responder consultas de usuarios/as y de las demds unidades que requieran
informacién relacionada con el pago de sus subsidios.

Controlar y andlizar la documentacion ingresadas a la PPEPS que tengan
inconvenientes en el proceso de pago de subsidios.

Regularizar y cargar en Sistema Pago Subsidio (SPS){ Sistema informdatico que se
alimenta de otros sistemas, como Rukan, para poder procesar y generar estados
de pagos de las diferentes lineas de subsidios), los pagos histéricos efectuados con
Resoluciones, en todos aquellos proyectos que estd estipulado proceder de esa
manera.

Generar y confeccionar planillas de control necesarias para optimizar los procesos
de trabajo de regularizaciéon, mantener una comunicacion, tanto interna como
externa, con las unidades involucradas.

Confeccionar los requerimientos de Boletas Bancarias de Garantia (BBG), de
anticipos de subsidios para los Programas Habitacionales DS174, DS49 vy
DS255/2005 y BBG, de prestacion de Servicios de Asistencia Técnica en el
Programa DS255.

Recibir las BBG de acuerdo al requerimiento efectuado, confrolar y enviarlas a
custodia a la seccién Contabilidad.

Nofificar las Boletas que estdn por vencer y/u ordenar su devolucidon si
corresponde.

Realizar, reportar y efectuar seguimiento de los incidentes aranda generados con
el fin de solucionar inconvenientes de pagos en proceso de regularizacion.

Disponer de informacién completa, fidedigna y en forma oportuna relacionada
con los procesos que se desarrollan en la PPEPS al Equipo de Estudios y Control de
Gestion EECG.

Consolidaciéon de indicadores del Balance Scorecard de la PPEPS, al Equipo de
Estudios y Control de Gestion EECG.
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Consolidacion de medios de verificacién de los Riesgos asociados de la PPEPS,
provenientes de la Matriz Institucional.

Administrar, controlar y actualizar los Procedimientos 1SO implementados en la
Unidad y mantener informados a los funcionarios de la Unidad acerca de sus
actualizaciones.

Ejecutivo(a) de Caja. - Equipo de Gestién PPEPS (Céd. OOHH-PPEPS-006)

Realizar Cajas Semanales, de acuerdo a Programaciones de Ejecutivos/as y al
Presupuesto mensual y anual Asignado en la linea 33.

Enviar al Departamento de Finanzas el Aporte mensual, el primer lunes de
cada mes distribuido en cuatro o cinco semanas segun corresponda, de lo que se
pagara estimativamente por lineas de Subsidios y Asistencia Técnica, de la
Provincia de Biobio.

Enviar a las Delegaciones planilla informativa de los montos solicitados y asignados
en el mes para sus pagos en las lineas de PPPF, DS1, DS40, Térmicos, Rurales y
Cupones de AT.

Coordinar con los/as Ejecutivos/as de Programacién y Pago los montos a pagar
en el mes y distribucion semanal, revisar semanalmente los montos en caso de
haber cambios y poder hacer los ajustes dentro de los plazos establecidos.

Realizar semanalmente el consolidado de los pagos de Subsidios y A.T., esto es una
Planilla Excel Unica de Cajas Semanales, con todos los pagos de Subsidios en las
diferentes lineas, Asistencias Técnicas y pagos de Delegaciones; esta se envia
todos los dias lunes a finanzas para su posterior pago.

Ratificar los pagos semanales por sistema cada semana en SPS.
Ingresar en el SPS los pagos Manuales (Registro de pagos manuales (RPM)).

Verificar y firmar las autorizaciones emanadas del sistema RPM, velando por que
cada una de sea consistente con la Resolucidn que la respalda.

Cuadrar Caja Semanal, de acuerdo al reporte entregado por Contabilidad, una
vez que hayan cargado sus pagos, esto deben cuadrar con el SPS y RPM, los
pagos que no se puedan ingresar al SPS y RPM se deben justificar e informar a la
DIFIN, via mail con los respaldos correspondientes, quien finaimente aprobara los
montos solicitados para la Semana y enviara los recursos para ejecutar los pagos
en cuestion.

Estar constantemente actualizando los saldos del mes e informar a Delegaciones y
Ejecutivas de Programaciéon de sus saldos, para distribuir y reasignar si es necesario
en alguna otra linea que lo amerite.

Informar a los/as ejecutivo/as de la Programacién y Pago, el movimiento del mes
en curso para su posterior ratificacion los 10, de cada mes.

Entregar a Secretaria/o Recepcionista las autorizaciones y resoluciones de pagos
para que sean enviadas a firmas de jefaturas y posterior envio a Contabilidad.
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Estar en constante comunicacion con el Departamento de Finanzas por
eventuales cambios, reemplazos o pagos que pudieran ser abortados.

Revisar que los pagos se ejecuten por Contabiidad y cuadren los pagos
Programados v/s pagados.

Atencion de publico via telefénica y personalmente, para dar fechas de pagos o
consultas varias.

Apoyo en diferentes labores encomendadas por la Jefatura.
Ejecutivo(a) de Programacién y Pago de Subsidios - Equipo de Pago PPEPS (Cdd.
OOHH-PPEPS-007)

Efectuar autorizaciones y resoluciones de Pago de todos los subsidios asociados al
subtitulo 33 del presupuesto de la Region, velando por el cumplimiento de la
normativa vigente,

Revisar y evaluar con cada constructora sus proyectos asociados, con el fin de
suministrar al Equipo de Gestion para realizar programacion financiera, y asegurar
las proyecciones y/o flujos de caja de los proyectos.

Informar y Orientar al usuario/a, en cuanto a cédmo tramitar el pago de subsidio.

Controlar y analizar la documentacién ingresada para cobro de subsidio,
debiendo detectar cualquier omisidn, error o irregularidad que pudiera presentarse
en la documentacion que respalda el pago dando el visto bueno para ingresar en
oficina de partes.

Realizar y entregar reportes semanales y mensuales de las proyecciones y/o flujos
de caja de los proyectos de acuerdo a formatos entregados por el Equipo de
Gestidon de la Unidad.

Informar a gestion sobre nudos criticos que afecten el posible cumplimiento de
pago y proponer alternativas de solucidn que afecten la programacion de los
pagos de subsidio.

Tramitar las autorizaciones de giros de ahorro.
Efectuar marca vigente pagado de subsidios en sistema Rukan.

Colaborar en todas aquellas acciones que sean necesarias para el cumplimiento
de los objetivos y metas institucionales.

Apoyo en el cumplimiento de presupuesto, metas y programas.

Atencién de publico via telefénica y personalmente, para dar fechas de pagos o
consultas varias.

Redlizar labores de apoyo a la jefatura y/o ejecutivos/as de gestion.
Informar y orientar al usuario/a, en cuanto a como tramitar el pago de subsidios.

Controlar y andlizar la documentaciéon ingresada, para cobro de subsidio,
debiendo detectar cualquier omisidn, error o irregularidad gue pudiera presentarse
en la documentaciéon que respalda el pago, dando visto bueno para ingresar en
oficina de partes.
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Ejecutivo(a) Equipo de Pago EGIS/PSAT/ EP. PPEPS (Céd. OOHH-PPEPS-008)

Efectuar autorizaciones y resoluciones de Pago de las Asistencias Técnicas
asociados al subtitulo 33 del presupuesto de la Regidon que el Jefe/a del
Departamento  Operaciones Habitacionales determine, velando por el
cumplimiento de la normativa vigente.

Ser la contraparte de las aprobaciones de pagos, que emanan de la Unidad de
Asistencia Técnica, una vez que las EGIS/PSAT/EP, ATL e ITO, hayan cumplido con
los verificadores que indica la normativa.

Chequeo de documentacién de Pago de Honorarios AT, enviado desde Equipo
Encargado — SNAT- Equipo apoyo gestion y pagos.

Colaborar con diversas actividades de apoyo a la Jefatura de Unidad.

Desarrollar informes acerca de los pagos de las EGIS/PSAT/ Entidad Patrocinante.

2. Los organigramas de cada unidad, se incluyen en Anexo denominado "Organigrama
del Departamento del Departamento Operaciones Habitacionales”, que forma parte
integrante de esta resolucion.

rector SERVIU Region del Biobio
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