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Asesoria o Trabajo Encomendado, Descripcién

1) Apoyar en tramitar operaciones de comodatos y enajenaciones en terrenos de propiedad SERVIU, colaborando
ademas con la inspeccién del terreno, atencién al comodatario y al solicitante segn sea el caso, con la generacion del
expediente del terreno, obtencion de las autorizaciones con la SEREMI MINVU, confeccién de contrato y de la
resolucion de aprobacion respectiva.

2) Colaborar con la tramitacion de la documentacion relacionada con dominio de terrenos SERVIU V en los
Conservadores de Bienes Raices, Municipalidades, Notarfas y en Servicio de Impuestos Internos (SII), incluyendo
ademas otros tramites de interés para el Servicio.

3) Colaborar con la pronta respuesta a la correspondencia que diga relacién con materias de competencia de la Oficina
de Gestidn de Suelos y del Servicio.

4) Atencion de publico interno y externo.

5) Apoyar el ingreso de informacién v la actualizacion de datos, en las plataformas MINVU y SERVIU, particularmente
en el Sistema de Informacién de Bienes Inmuebles (SIBIS).

Actividades Realizadas

1) Colaboracién y apoyo en la gestion juridica de tramitacién de contratos de comodatos de SECPLA Valparaiso
seguimiento enero-febrero, Junta de Vecinos Villa El Qlivar Norte tramitacién enero-febrero, firma comodato Club
Deportivo Villa Independencia enero-febrero, Club del Adulto Mayor Las Maravillas tramitacion enero-febrero, Escala
Peulla Municipalidad de Valparaiso cierre enero-febrero, Club Deportivo El Ocaso tramitacion enero-febrero, Club
Deportivo Los Copihues de Valparaiso seguimiento enero-febrero, tramitacién comodato Club de Patinaje Vifia del Mar
enero-febrero.

2) Apoyo en la redaccién y tramitacién de transferencias de inmuebles de propiedad de Serviu V Region, solicitado por
la Municipalidad de Algarrobo enero-febrero, I. Municipalidad de Vifia del Mar seguimiento enero-febrero, 1.
Municipalidad de La Calera seguimiento enero-febrero e L. Municipalidad de Los Andes seguimiento enero-febrero, en
tramitacién ante notario del poligono solicitado.

3) Colaborar en la tramitacion de solicitud de documentos en el Conservador de Bienes Ralces de Valparaiso de
Certificados de dominio vigente de terrenos propiedad de Serviu a solicitud de regularizaciones requeridas por Seremi
Bs. Nacionales y de funcionarios de la oficina, Conservador de Bienes raices de Quilpué, San Antonio, Vifia del Mar,
Villa Alemana, La Calera, Quillota y Valparaiso enero-febrero.

4) Realizar seguimiento y fiscalizacion de los contratos de comodatos vigentes en Vifia del Mar, La Calera, Quilpué,
Nogales, Quillota, San Antonio, Limache y Valparaiso mes enero-febrero. En estado de tramitacion y aquellos que
lestan por vencer el plazo, asi como de solicitud de nuevos comodatos.

5) Desarrollar un contacto constante con los solicitantes de contratos de comodatos y transferencias de tal forma de
mantenerlos informados del estado de tramitacién de su solicitud, tanto a 1. Municipalidad de Vifia del Mar, L.
Municipalidad de Valparaiso, I. Municipalidad de La Calera, 1. Municipalidad de Casablanca, I. Municipalidad de Los
Andes, 1. Municipalidad de Algarrobo, correspondiente al seguimiento y tramitacién mes enero-febrero.
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