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3. Introducciéon

El objetivo del presente manual es explicar el uso de la aplicacién informatica que apoya al proceso
de certificacidon de los condominios de vivienda, tanto sociales como econémicos presentes en
nuestro pais, que desean obtener un subsidio para mejorar sus bienes comunes a través del MINVU.

El proceso de certificacidn corresponde a la primera fase por la que debe pasar un condominio para
postular al subsidio, donde la SEREMI de Vivienda de la regidn respectiva, declara si el condominio
es o no objeto del programa de Mejoramiento de Condominios Sociales o Econdmicos, segun
corresponda.

Este proceso requiere del ingreso de datos de la copropiedad, tanto de su identificacién y
emplazamiento como del estado de conservacion de bienes comunes y de la organizacion de la
comunidad residente (fichas de diagndstico). Con estos antecedentes, la SEREMI evaluard la
situacion de la copropiedad y emitird una resolucién de certificacién de copropiedad objeto de
programa.

Dicho documento, contendrd informacién relevante que deberd ser ingresada al sistema
informatico, posibilitando el seguimiento de las comunidades declaradas como objeto del programa
y su posterior postulacion.

Finalmente, el proceso de certificacidn trata de optimizar tiempos y recursos, agrupando las diversas
instituciones que participan en la obtencidn de subsidios de “Mejoramiento de Viviendas y Barrios
D.S. N°27”, dejando un registro digitalizado y a la mano de cualquier entidad que desee consultar
sobre una copropiedad de cardcter social o econémica.

Cabe seiialar que, este manual trata sélo del mddulo de ingreso de Certificacidn del Capitulo I, con
el fin de orientar a los usuarios internos y a las Entidades Patrocinantes que utilizan esta aplicacién.
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4. Ingreso al Sistema Rukan

Primero, debe abrir el navegador Internet Explorer.
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Presionar “Sistemas en linea”, re-direccionandose a la siguiente vista donde debe presionar sobre
“Ingresar como Funcionario”, si es usuario interno, o ingresando los datos correspondientes si usted
es usuario externo (Entidad Patrocinante)
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SISTEMAS EN LINEA

Aplicaciones Vigentes [J

Ingreso a la Intranet - Usuarios Externos

{*)Tipo Registro () Persona Natural {8} Empresa

{*) Rut Persona Natural Rut
(*) Rut Empresa

Rut Empresa

(*) Ingrese una contrasefia Clave

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Olvidé mi contrasefia Desbloguear Mi Usuario Descargar manual de uso

Se redirigird a la siguiente pestafia donde debe presionar sobre el icono “Iniciar Sesién” en la fila de
“Rukan” en el caso de tener mas de un sistema; de lo contrario, sélo se visualizara el sistema a cual

se desea ingresar.
Aplicaciones

= Aviso de caducidad de contrasena : Su contrasefia expira en 0 dias. Recuerde cambizarla antes de ocurrido ese periodo para evitar el bloques automatico de su cuenta.

Este es el listado de aplicaciones disponibles para Susana Karin Flores Gonzalez,

i la aplicacién que Ud. esta buscando no se encuentra en el listado es porque no posee acceso a la misma. Verifigue con &l administrador o usuario lider del sistema que su acceso no
haya expirado.

Mostrar | 19 registros Buscar:
Nombre 4| Descripcion Link Fecha de inicio Ultimo acceso Expiracion Acceso
PSSIM Portal de Administracion Portal de Administracién de PSSIM Iniciar sesion 28-02-2013
Rukan Rukan Tniciar sesién ‘ 28-02-2018
Mastrando desde 1 hasta 2 de 2 registros Anterior - Siguiente

Recuerde que se encuentra restringide el acceso desde Internet a usuarios internos y el acceso desde Intranet a usuarios externos, salve aquellas excepciones
otorgadas explicitamente por el Administrador de Seguridad de Minvu.

Luego, se re-direccionard al “RUKAN - Sistema Integrado de Subsidios” donde debe presionar el
botén “Entrar”.
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.

Smsana Katin Flores Gonzalez

bienvenido al sistema
entrar

Sisterma Integrado de Subsidios

\l.:“ ;
\ Tip Gatiles H Preguntas frecuentes
A Novedades “ Administradores regionales

G \]
B\ Documentacion i | Sugerencias

Se redirigird al sistema Rukan donde debe presionar sobre el programa “Mejoramiento De Vivienda
DS27”.

Susana Karin Flores Gonzalez Bienvenido al Sistema {
Y iy SRl . s

Asignacion
Directa

Asignacion
Directa FSV

UMBRAL

Mejoramiento de
Vivienda y
Barrios

Postulacién CVS
Copropiedad

Mejoramiento De,
Vivienda DS27

Rural DS10

Consulta Banco
de proyectos

Informe AVC
Postulacién FSV

Consulta
Propiedad
Habitacional
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Finalmente, se re-direccionara al Menu Principal del Sistema de Mejoramiento de Vivienda y Barrios
D.S. N°27!

MEJORAMIENTO DE VIVIENDA Y BARRIOS

D S 27 INICIO CAPITULO Il = CLAUDIA BRUNA DIAZ -

Bienvenido al Sistema de Mejoramiento de Viviendas y Bamios.

A continuacion, aparecera el nombre de las ofertas del sistema para postular a algiin subsidio en i al 0.5, N° 27.
NOTA: Sino selecciona una opcion dentro de los capitulos, no podra ing al i &n especil
Usted tiene permisos a los sigulente ofertas:
N® Nombre Oferta N*Ofertas Ao
1 Liamado Prueba Caplll 2019 1 2019
2 Liamado2 Prueba Caplll 2019 1 2019
3 CVE D327 2019 1 2019

Ministerio de Vivienda y Urbanismo
Alamedsa 924, Santiago, Chile

Cédigo postsl: 6513482

Tekfono (56-2) 2801 1000

Fax 20012800

Versién 1.05.8

1 Si el usuario tiene acceso a mas de un programa dentro del mismo decreto, se visualizard mas de un capitulo
en el Menu Principal.
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5. Ingreso al Mddulo de Certificacion

En el Men Principal Programa de Mejoramiento de Vivienda y Barrios “D.S. N°27”, debe presionar
Capitulo Ill como se muestra a continuacion:

MEJORAMIENTO DE VIVIENDA Y BARRIOS
Postulacion INICIO  CAPITULOIY Il ~  CAPITULO Il ~

Se desplegard una lista en “Capitulo lll”, en donde debe presionar “Certificacion”.

MEJORAMIENTO DE VIVIENDA Y BARRIOS
Postulacion INICIO  CAPITULOIYIl~  CAPITULO Il »

Certificacion

.
bd tiene permisos a los siguiente llamados: Postulacion ’@
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Esta accion lo redirigira al menu inicial de “Certificacion” donde podra realizar bisqueda o crear la
certificacién de una copropiedad.

BUSQUEDA CERTIFICACION CREAR CERTIFICACION
En la seccion de Blsqueda podra visualizar el listado de En la seccion de Crear Certificacion, podra comenzar la creacion de
tifi con sus disti tados y acci 3 una nueva cerificacion de una copropiedad, indicando: region,

provineia y comuna.

{*):. Se debe Ingresar uno de Los campos.
{*): Campo obligatorio.

Rut (*) . 200000 00K
Regidn (*). -
-—-Seleccione—
Cadigo de Grupo (*): E
Regifn (=) Provincia (*): —Seleccione—
egion T —Selsccione—
Comuna (*): —Seleccione—
Provincia: —Seleccione—
Para un nueva certificacion presione el boton crear certificacion.
Comuna: —-Seleccione—-
Estado: —Seleccione—

Ano de Ingreso:
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6. Busqueda de una Certificacion

En el Menu inicial de “Certificacion” encontrara dos secciones, ejemplificaremos ahora la seccidn
de “Busqueda Certificacion”.

BUSQUEDA CERTIFICACION CREAR CERTIFICACION
En la =eccion de Blsqueda podra visualizar el listado de En la seccion de Crear Certificacion, podra comenzar la creacion de
certificaciones con gus distintos estados y accicnes. una nueva cerificacion de una copropiedad, indicando: region,

provincia y comuna.

{*): Se debe ingresar uno de Los campos.
(*): Campo obligatorio.

Rut (*) B 200000 00X
Reqidn (*). -
—Seleccione— v
Codigo de Grupo (*):
- Provincia (*): —Seleccione—
5
Regitn (=1 —Seleccione—
Comuna (*: —Seleccione—
Provincia: —-Seleccione—-
Para un nueva ceriificacion presione el botdn crear cerificacion.
Comuna: —Seleccione—
Estado: —Seleccione—

Ano de Ingreso:

Aqui puede hacer la busqueda de diferentes maneras:

a) Por RUT? o cédigo? de copropiedad.

Debe hacer ingreso del RUT (de todos los digitos numéricos sin puntos ni guion) o del cddigo de la
copropiedad que desea visualizar y presionar el botén “Buscar Certificacion.

2 S6lo las copropiedades formalizadas tienen RUT, teniendo en cuenta que este dato debe haberse ingresado
al momento de crear la certificacion.
3 Las copropiedades no formalizadas son las que tienen cédigo de copropiedad, el cual es generado por el
sistema al momento de hacer el ingreso completo de la certificacidn.
Manual de Usuario — Ingreso de Certificacion | RUKAN — DS27 Programa Mejoramiento de
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BUSQUEDA CERTIFICACION CREAR CERTIFICACION
En la seccion de Blsqueda podra visualizar el istado de En la seccion de Crear Certificacion, podra comenzar ka creacion de
certificaciones con sus distintos estades y acciones. una nueva cerfificacion de una copropiedad, indicando: region,

prowincia y comuna.

(*) Se debe Ingresar uno de los campos.
(*): Campo obligatorio.

Rut (*) B, M 000K
Reqidn (*): -
Cédigo de Grupo (*): 143160 Seleccions |E|
Regian (*F Provincia (*): —Seleccione—
S ) —Seleccione—
Comuna (*) —Seleccione—
Provincia: —Seleccione—
Para un nueva cerificacion presions el batdn crear certificacion.
Comuna: —Seleccione—
Estado: —Seleccione—-

Ano de Ingreso:

Se desplegara una lista con la copropiedad buscada. Cuando no se encuentre algun resultado, en el
mismo espacio el sistema indicard que no se ha encontrado los resultados de busqueda.

LISTADO COPROPIEDADES

En la siguiente lista, debe seleccionar alguna accion dentro de la grilla para redireccionar €l detalle de la certificacion.

Exportar a Excel
Mostrar[10_ | registros
Nombre Copropiedad Codigo Rut Estado de Certificacion Ao de Ingreso Acciones
prueba pa 143160 MiA Certificado 208 a i
Mosirando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior 1 Siguiente:
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b) Por Regién, Provincia y/o Comuna

Debe hacer ingreso a través de la Provincia o Comunas habilitadas en base al rol asighado® y luego
presionar el botén “Buscar Certificacion”.

BUSQUEDA CERTIFICACION CREAR CERTIFICACION
En la seccion de Bizqueda podra visualizar e listado de En la seccion de Crear Certificacion, podra comenzar la creacion de
certificaciones con sus distintos estados y acciones. una nueva certificacion de una copropiedad, indicando: region,

provincia y comuna.

{*¥. Se debe Ingresar uno de Los campos.
{*): Campo obligatorio.

Rut {*k B, X I000I00-X

Region (*): :

—Seleccione—-
Codigo de Grupo (*): E
e Provincia (*): —Seleccione—
-

Region () Region Metropolitana

Comuna (*): —Seleccione—
Provincia: —Seleccione—

Para un nueva certificacion presione el botdn crear certificacion.
Comuna: —Seleccione—
Estado: ~Seleccione—

Ano de Ingreso:

12

4 Los Roles corresponden al tipo de usuarios y tareas asociadas: EP, SERVIU, SEREMI. Recuerde que solo tiene

acceso a la informacidn de su regioén y de su institucion.
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Se desplegara una lista con las copropiedades ingresadas en los distintos estados®.

LISTADO COPROPIEDADES

En la siguiente lista, debe seleccionar alguna accion deniro de la grilla para redireccionar el detalle de la cerificacion.

Mostrar [[[0] ¥] registros
Nombre Copropiedad Codigo Rut Estado de Certificacion Ao de Ingreso Acciones
yiuyi 155249 17.603.993-0 En Creacion 01-08-2019 ® 7
Block 2830y 31 160583 WA Cerfificado 04-03-2021 ® S
Lote 2 Block 789y 10 160554 WA Cerfificado 04-03-2021 ® S
Copropiedad 4 160539 A Cerificado 08-03-2021 ® 7
Copropiedad & Blocks 117 y 113 160590 A Cerfificado 08-03-2021 ® 7
Los Heroes Sector | 160591 65.190.736-5 Cerfificado 08-03-2021 L
copropiedad numero 1 160608 MIA Cerlificado 07-04-2021 ® S
copropiedad numero 2 160609 MIA Cerificado 08-04-2021 ® 7
Muevo Horizonte 160613 WA Cerfificado 13-04-2021 ® S
Muevo Horizonte 160614 WA Cerfificado 13-04-2021 L
Mostrando registros del 1 al 1 de un fotal de 1 registros Anterior 1 Siguiente

13

5 Los distintos estados son:
- Encreacion: cuando se estan ingresando los datos de la copropiedad al sistema.
- Certificado: cuando se han ingresado satisfactoriamente todos los datos de la copropiedad al sistema.
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7. Crear una Certificacion

En el Menu inicial de “Certificacidon” escoger la seccion de “Crear Certificacion”.

BUSQUEDA CERTIFICACION

En la seccion de Blsqueda podra visualizar el listado de
certificaciones con zus distintos estados y acciones.

{*): Se debe Ingresar uno de los campaos.
Rut {*k B, J000000M-K

Codigo de Grupo (*):

REp Regién Metropolitana
Provincia: ~Seleccione—
Comuna: —Seleccione—
Estado: —Seleccione—
Ao de Ingreso:

Buscar Certificacion

CREAR CERTIFICACION

En la seccion de Crear Certificacion, podra comenzar la creacion de
una nueva cerificacion de una copropiedad, indicando: regian,
provincia y comuna.

(*): Campo obligatorio.

Regidn (*): Selecrione— |E|
Provincia (*): —Seleccione—
Comuna (*) —Seleccione—

Para un nueva cerificacion presione el botdn crear cerificacion.

En base al rol asignado al usuario, podra visualizar la regidn, provincias y comunas. Si se encuentra

habilitado, podra escoger la provincia y comuna donde quiere Crear la Certificacion y presionar el

botdén “Crear Certificacion”.

Manual de Usuario — Ingreso de Certificacién | RUKAN — DS27 Programa Mejoramiento de
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BUSQUEDA CERTIFICACION

En la seccion de Bizqueda podra visualizar el listado de
certificaciones con sus distintos estados y acciones.

{*). 5e debe ingresar uno de los campos.

Rut (=) . H00I000I00E

Cédigo de Grupo (*):

Eeqiiniy; Regitn Metropolitana
Provincia: —Seleccione—
Comuna: —Seleccione—
Estado: ~Seleccione—
Ao de Ingreso:

Buscar Certificacion

CREAR CERTIFICACION

En la seccion de Crear Certificacion, podra comenzar la creacion de
una nueva cerificacion de una copropiedad, indicando: region,
provincia y comuna.

{*): Campo obligatorio.

Regidn (*): Region Metropolitana
Provincia (*): Santiago
Comuna (*): Recoleta

Para un nueva certificacion presione el boton crear certificacion.

Se desplegard el formulario para ingresar la Certificacion.
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MEJORAMIENTO DE VIVIENDA Y BARRIOS

CERTI F ICACION INICIO CAPITULO Il ~ CLAUDIA BRUNA DIAZ ~

Certificacion

Eienvenido al Ingreso de Certificacion
A i ion se debe presi sobre cada seccion para que se desplieguen los items a ingresar.

;Atencion!: Ud. esta creando una certificacion

{*). Campos obligatorio.
Conjunto Habitacional
Copropiedad
Ubicacign
Formalizacion

Incrementos Autorizados

—

Al presionar sobre cada seccion se iran desplegando las secciones del formulario donde deberd
ingresar la informacién correspondiente.

Al presionar la seccion de “Conjunto Habitacional” vera el detalle de la informaciéon que debe
ingresar.

16
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(*): Campos obligatorio.

Informacion: En la seccion Conjunto Habitacional, se muestra informacion general del Conjunte Habitacional al que perienece la copropiedad cerlificada.

Modalidad (*): _Seleccione— ﬂ
Region: Region Meiropolitana de Santiago
Provincia: Sanfiago

Conjunto Habitacional (=)

Afio Permiso de Edificacian (*):

® de Deptos Conjunte Habitacional
)

= de Copropiedades Conjurto
Habitacional (*):

Comuna: Cermillos

N de Blogques Conjunto Habitacional
(*

Superficie Promedio de las fiviendas
de la Copropiedad en M2 (*k

Una vez desplegado el contenido de “Conjunto Habitacional”, debe escoger la modalidad®; y en

base a esto, podra ingresar: Afio de permiso de Edificacién, N° de deptos. del conjunto habitacional,

n° de bloques del conjunto habitacional, n° de copropiedades del conjunto habitacional y la

superficie promedio de las viviendas de la copropiedad en m2.

Es importante que ingrese el nombre del conjunto habitacional en los mismos términos que se

encuentra en el Catastro Nacional de Condominios Sociales, a fin de poder identificar el avance de

la intervencidon del programa y facilitar el seguimiento tanto a nivel regional como a nivel nacional.

En el paso siguiente se debe presionar “Copropiedad” para que se despliegue el detalle de la

informacién requerida para la copropiedad especifica dentro del conjunto habitacional.

6 Las modalidades pueden ser: econédmica o social.

17
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Informacicn: En la seccion Copropiedad, debe ingresar los datos especificos de la copropiedad certificada

Nombre de Copropiedad segln plano
)

Ano de Recepcion Final (*k

N de Deptos Copropiedad (%) N de Bloques Copropiedad (%)
Rol del 5li - Ej. 12345.12345 ila copropiedad cuenta con terrenos o 0
. como parte de los bienes comunes? 51 No
=)
iLa copropiedad esta dividida en ol o]
sectoras? (%) 57 Mo

- e .
Resclucion de Certificacian SEREMI (*) -]

En la seccion “Copropiedad”, debe hacer ingreso de la informacion requerida, ademas de contestar
las preguntas solicitadas, y subir el documento Resolucidn de Certificacion SEREMI, a fin de dejar
consignado el respaldo de la informacion ingresada.

Tenga en cuenta que el nombre del archivo no puede contener simbolos ni tildes, y no puede
superar los 2,5 megabytes.

Manual de Usuario — Ingreso de Certificacion | RUKAN — DS27 Programa Mejoramiento de
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Error

El nombre archivo confiene caracteres extranos
Se permiten numeros y letras sin tilde ademas guiones.

Una vez cargado el archivo, debe cliquear en la seccidn “Ubicacion”.

La i0n ubicacion, debe i la direccion del condominio al cual se esta catastrando.

Calle (*k Namero (<

Calle, Pasaje, Avenida Enumeracion

Donde debera ingresar la direccién de la copropiedad.

19
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Luego, en la seccion “Formalizacién”, debe completar los datos solicitados y cargar documentos’ si
corresponde. Luego, debe cliquear la seccidon “Representante Comité/Copropiedad”.

—

Informacion: En la seccion Formalizacion, debe indicar =i 1a copropiedad esta organizada en los témminos de |a Ley 19.537 e ingresar los datos del representante de la
comunidad, a quien 2e contactara en el caso de encontrar alguna observacion en el proceso.

Comité de Administracidn (*): [ef] O No
Reglamento Inscrito (*): Osi ONo
Rut Sl =k Osi O No

Representante Comité/Copropiedad

En el caso que la copropiedad este formalizada, debera ingresar el RUT de la copropiedad, en el
cuadro que se despliega al indicar que la copropiedad cuenta con comité de administracion,
reglamento inscrito y RUT.

Formalizacion

Informacion: En la seccion Formalizacion, debe indicar si la copropiedad esta organizada en los témminos de la Ley 19.537 e ingresar los datos del representante de la
comunidad, a quien se contactara en el caso de encontrar alguna observacion en €l proceso.

Comité de Administracidn (*]: 5 O No
Reglamento Inscrito (*): ®s O No
Rut SII(*): s ONo
N= de Rut 51 (*): Razdn Social:

B 3K I0O0I000K

Representante Comite/Copropiedad
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7 El archivo adjunto puede ser en los siguientes formatos: jpeg, jpg, bmp, png, pdf, doc, docx, xlsx o xIsm, los

cuales no pueden superar los 2,5 Mb.
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Dentro de la misma seccion, encontrara el apartado “Representante Comité/Copropiedad”, debe
completar los datos solicitados comenzando con el ingreso del RUT® del representante legal o el
propietario que lidera el proceso en la comunidad. Considere que pueden existir distintos estados
de organizacidn, lo que quedara consignado en la primera parte de la seccién, pero
independientemente de ello, deberd ingresar RUT y datos de contacto de quien represente a la
comunidad en este proceso.

Formalizacion

Informacicn: En la seccion Formalizacion, debe indicar si la copropiedad esta organizada en los términos de la Ley 19.537 & ingresar los datos del representante de la
comunidad, a quien se contactara en el caso de encontrar alguna observacion en el proceso.

Comité de Administracion (*): 5] O No
Reglamento Inscrito (%) ® 57 O No
Rut SII (=) @5 ONo
N= de Rut 511 (*): £, 200I00LI00CK Razdn Social:

:!.lepresentante Comité/ Copropiedad

Rut {*k

i

Nombre Completo (*) MN/A
Tel&fono (*):

Correo (*:

Al hacer ingreso de la Cédula de Identidad del representante de la copropiedad o comité, debe
presionar el botdn “Buscar”, lo que generar la busqueda y carga de informacién desde Registro Civil,
incorporando el nombre completo en la segunda linea de esta subseccidn.

8 Recordar que el representante de la copropiedad o el comité debe ser mayor de edad, no estar fallecido y
su digito verificador debe ser el correspondiente a su cédula; de lo contrario, el sistema no le dejara avanzar

en el proceso de ingreso.
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Luego, en la seccion “Incrementos Autorizados” deberd ingresar los datos referentes a los
incrementos que fueron analizados y aprobados por la SEREMI, informacidn que debe ser
coincidente con lo indicado en la Resolucion de Certificacidn ingresada al sistema previamente.

Informacicn: En la seccion Incrementos Autorizados debe indicar los incrementos autorizados en la resolucion de certificacion.

[ Ampliacién de vivienda en copropiedad: Cantidad de viviendas &
Ampliar:
O Regularizacidn: Cantidad de viviendas que

aplicardn incremento de
regularizacidn:

O Proyecto eficiencia energética: O Proyecto acondicionamiento térmico:
O Ambientes salinos: O Remocitn de elementos de ashesto cemento:
[ Control de plagas: [CJElementos criticos con grave deterioro:

o

Una vez ingresados los datos solicitados en esta ultima seccidn, debera presionar el boton
guardar.

Esto abrirda una ventana emergente indicando que la informacién ha sido guardada junto con el
cddigo con que quedé registrada la copropiedad.

MEJORAMIENTO DE VIVIENDA'Y BARRIOS

INICIO CAPITULO 1N = CLAUDIA BRUNA DIAZ ~
DS.27

jCertificacion Creada!

La Certificacion ha sido guardada exitasamente.

Codigo de Grupo: 160642

Recuerde que el sistema le asignard un cddigo a la copropiedad si no estd formalizada y, en el caso
de estar formalizada, este cédigo correspondera al RUT de la copropiedad.
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8. Consideraciones

El sistema informdtico para la certificacion, permite el ingreso de la informacién, la carga de la
Resolucién de Certificacion donde aparecen las obras o partidas ordenadas de acuerdo a su nivel de
prioridad, en base al deterioro o necesidad de la copropiedad. Esto permite que, en la postulacidn,
sea posible identificar las obras necesarias para solucionar los elementos que presentan fallas o
deterioro en el condominio.

Finalmente, es importante mencionar que, al tratarse de una aplicacién nueva, ésta podria tener
algunos ajustes en el futuro, en base a las necesidades que vayan surgiendo a nivel nacional y
regional.
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