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Asesoria o Trabajo Encomendado, Descripcion
a) Coordinar actividades del proceso de renuncias, reemplazos, sustituciones y exclusiones de todos los programas
habitacionales vigentes.
b) Orientar a EGIS/EP, PSAT y ED en aspectos generales del proceso de renuncias, eliminaciones, exclusiones,
sustituciones con y sin reemplazo de los programas regulados por el D.S. 174, D.S. 49, D.S. 255, D.5. 01, D.S. 19 y D.S.
116.
c) Analizar y acoger solicitudes de renuncias y/o reemplazos, exclusiones y sustitucion por fallecimiento de los
beneficiarios de los distinios progromc:s habitacionales.
d) Fiscalizar la revision y visacion de documentos internos y externos de cada uno de los frémites.
e) Atender publico en general, ya sea para orientacién y/o enfrega de informacion sobre casos de marcas de
beneficio, renuncias, reemplazos, sustituciones por fallecimiento de diversos programas habitacionales vigentes.
f) Fiscalizar y efectuar control administrativo de los distintos procesos.
g) Atender de casos y/o proyectos con relevancia y alta complejidad.
h) Participar en reuniones de coordinacion que determinen las jefaturas.
i) Apoyar en la generacion de flujos e instructivos para los diversos tramites de la Seccion.
j) Proponer mejoras a los procesos y planillas de seguimiento, parficipar en procesos ISC y monitorear cumplimiento
de metas e indicadores identificados para la Seccién.

Actividades Realizadas i

« Atencion de casos de usuarios fanto de forma presencial como aguellas consulias que ingresan a través
de las distintas plataformas digitales requiriendo informacion o solicitando algun tramite especifico, sobre
temas de marcas de beneficio, renuncias, reemplazos, sustifuciones por fallecimiento de diversos
programas habitacionales (D.S. N° 52, D.S. N° 10, D.S. N° 116, D.S. N° 19, D.5. N° 174, D.S. N° 255, D.S. N° 27,
D.S. N° 1, D.S. N° 49 y ofros de la politica antigua).

Monitorear y efectuar control administrative de los distintos procesos.

Orientar a EGIS, PSAT, E.P y Unidades internas del Servicio, en aspectos generales de los distintos framites.
Apovyo en la revisién y visacion de documentos infernos y externos de cada uno de los tramites.

Atencion de Enfidades y Municipios via correo electrénico respecto del ingreso de solicitudes asociadas a
tramites de renuncias, reemplazos y/o sustituciones.

Regularizacion en sistema RUKAN/UMBRAL de casos que requieran medificacion de marca de beneficio. /
Elaboracion y tramitacién de actos administrativos relativos a los diferentes trémites que atiende la /

Seccién, ya sea confeccion de Resoluciones, Oficios, memorandum, enfre ofros.

e Participacién en reuniones de coordinacion que determinen las jefaturas, y otras convocadas entre los
equipos de trabajo del Servicio para analizar situaciones particulares o atender consultas normativas.

e Alender casos y/o proyectos con relevancia y complejidad, como por ejemplo los relacionades con el
equipo de Regeneracion Urbana.

« Proponer mejoras a los procesos y seguimiento de las planillas de registros de informacion.
Apoyo en funciones de funcionarias que se encuentran haciendo uso de feriado legal.
Trabajo en oficina presencial semanal.
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