Informe Mensual de Desempeiio
de Honorarios a Suma Alzada

'Mes Mayo
Afo: 2.02“5 '
Datos Personales - REHE SR ; PR S e
Nombre y Apellidos ALEJANDRA SUSANA AYALA ALVAREZ _

. ' ' Monte Honorario Liqu"do \ 4
Monto Honorario Bruto Mensual ~ $ 1.789.492 Mensual 9 g 1.530.016.
Fecha Inicio Asesoria 02-01-2025 Fecha Termino Asesoria 391 2_2025
N° Decreto (Ex.) ' ' o Fecha Decreto (Ex.) yfo -
y/o Resolucion (Ex) 272/208/2025 Resolucion (Ex.) 24-01-2025
‘Agente Publico NO

Asesoria o Trabajo Encomendado, Descripcion

a) Apoyar y gestionar las diversas actividades encomendadas por la jefatura.

b) Disponer de informacion completa, fidedigna y en forma oportuna relacionada con los procesos gue se
desarrollan en el equipo donde se desempeiie.

c) Realizar las tareas especificas que le encomiende la Jefatura presentando los analisis Y propuestas
pertinentes.

d} Apoyar en la gestion de procesos a todas las areas del equipo basandose en las definiciones, normativas y
en las directrices estratégicas del Ministerio.

) Coordinar y controlar el estado de las actividades comprometidas, velando por el cumplimiento de sus
verificadores.

f) Elaboracion de Informes de Gestion Mensual, correspondiente a temas relacionados con el Area de
desempefio

g} Informar nudos criticos que afecten el cumplimiento de las actividades y/o metas definidas y proponer
alternativas de solucion.

h) Cumplir y promover el cumplimiento de las disposiciones del Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion del Servicio, en el ambito de los procesos gestionados por el Departamento/Area/Equipo/Unidad.
i) Apoyar en el cumplimiento de los hitos asociados a indicadores de gestion del arealunidad/departamento.
j) En general, sin la enumeracion anterior sea taxativa, realizar todas las actuaciones necesarias para el
correcto desempeno de las labores encomendadas por ellla Jefe(a) Departamento Técnico.

Actividades Realizadas
Desarrollar labores administrativas solicitadas por la Jefatura de la Unidad de Asistencia Técnica, tales como:

- Apoyar a la Unidad de Asistencia Técnica, en lo referente al trabajo administrativo y el buen
desempefio en los procesos manteniendo informacion actualizada e inmediata de los proyectos de
su cartera, realizando un seguimiento periodico de los hitos gue marcan las diferentes etapas de las
Programaciones Operativas en materia habitacional, con el objetivo principal orientado a la
consecucion de los objetivos planeados por el Departamento.

- Recepcionar por parte de las PSAT y/o Entidades Patrocinantes, la imputacién relacionada con el
pago de la segunda parcialidad de Banco de Materiales de los diferentes llamados de! Programa de
Proteccion al  Patrimonio  Familiar, especificamente los correspondientes al 4° llamado
Complementario 2021 de la Resolucion Exenta Inicial N° 158 de fecha 02-03-2023; y sus respectivas
prorrogas Resolucion Exenta N° 319 de fecha 09-05-2024 y Resolucion Exenta N° 2229 de fecha 16-




12-2024, las cuales extienden el plazo para solicitar el pago de la segunda parcialidad para todos’
aquellos beneficiarios pendientes de pago de cada una de las PSAT, llamado gue se encuentra
vigente.

Realizar la revision de la documentacién relacionada con el pago de cada uno de los beneficiarios
detalladas por la PSAT, documentos tales como Solicitud de Pago; Acta de Inspeccion de PSAT;
Carta de Conformidad de buen desarrollo del trabajo de Consultoria realizado por la PSAT; Carta de
Conformidad de que los recursos fueron utitizados completamente en la vivienda especificada,
ademas del informe final de construccion, entre otros, todos deben estar debidamente firmados por
tos beneficiarios.

Registrar en planilla Excel, todos los antecedentes relacionados con el pago, con el fin de ltevar un
confrol exhaustivo de cada uno de los beneficiarios atendidos por las PSAT o Entidades

Patrocinantes.

Realizar las respectivas Resoluciones de Pago de los beneficiarios {en forma particular y/o grupal,
dependiendo de como la Psat solicitara el pago), resoluciones exentas en formato revisado y
aprobado por Departamento Juridico.

Una vez firmadas las respectivas Resoluciones Exentas,se cargan en Sistema Sigedoc para proceder
a sus vistos buenos y respectivas firmas autorizadas. '

Adicionalmente se escanean todos los documentos de respaldo para guardar, tanto digital como
fisicamente.

Contactar a las diferentes PSAT con las que [a Unidad de Asistencia Técnica trabaja, a fin de
recolectar la informacién acerca de los diferentes proyectos del Programa de Proteccion al Patrimonio
Familiar (con sus decretos DS255 y DS27), realizando seguimiento desde la aprobacion del proyecto
hasta su eventual inicio de obras, confirmado que tengan su boleta o péliza de garantia tomada y
presentada en la Unidad, ademas de corroborar que Io hagan dentro de los plazos estipulados,
incluyendo los requerimientos de las PSAT en el ambito de solicitudes de prorrogas o nuevas
vigencias de subsidios yo inicios de obras, a fin de realizar el tramite pertinente ante la entidad
correspondienie.

Revisién Mensual de Boletas de Garantia de los diversos proyectos para corroborar si deben ser
devueltas o mantener en cartera mientras no se terminen todos los procesos de pagos pendientes.

Apoyar desde la Unidad en la atencién a publico, respondiendo a una situacién de nexo entre los
usuarios internos y externos, para dar pronta solucion a los requerimientos de los usuarios de los
sistemas.

Mantener planilla seguimiento del proceso de incendios, contactando mensualmente con las
diferentes PSAT que se encuentran atendiendo beneficiarios de la emergencia, a fin de contar con la
Informacion actualizada, para dar respuesta a requerimientos internos y externos de avances, tanto
administrativos como fisicos de dichas obras a nivel regional. Psat coma: Inmobiliaria HyC Lida.,,
Sociedad Consultora Dignifica; Procas Ltda.; EP Maccarinni; Habilita Lida., etc.

Actualizacion de informacion administrativa mediante sistema trazabilidad para cumplir con Meta 1
del Plan de Gestion de Calidad.

Se realiza revision y analisis de productos pendientes del DS255 Banco de Materiales, a fin de cursar
pagos adeudados a las diferentes PSAT, para asi dar cierre administrative definitivo a cada uno de
los proyectos requeridos. Realizando la verificacion y control a antecedentes de beneficiarios que no
alcanzaron a ser presentados por sus respectivas Entidades Patrocinantes Yy que se encuentran
presentando fuera de plazo, debido a que se encuentran con sus vigencias de subsidios vencidas.




Se debe emitir informe que permita tener conocimiento de cuéles y cuantas PSAT se encuentran
involucradas, porcentaje de beneficiarios impagos y situacion general de cada uno de ellos, en
relacion al mejoramiento realizado en sus viviendas.

Observaciones

Persona que visa el correcto desempefio de la Asesoria prestada

Fi@dl onora

Fecha 31 MAYO 2025




