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I1.- Funcién segun lo que indica el contrato de prestacion de servicios.

« Apoyo Encargado Comunal Registro Social de Hogares.

« Ingreso, Asignar, Revisar y gestionar solicitudes

« Revision y emisién de cartolas para entregar al publico

« Agendar visitas domiciliarias de rutas de registro social de hogares
» Encuestaje

« Atencién Publico

« Tramitar solicitudes Web

I1L.- Descripcién de las funciones realizadas.

Dideco - Registro Social de Hogares

En mi jornada laboral como parte del equipo del Registro Social de Hogares en Dideco, mi principal
funcién es brindar atencién integral y eficiente a los ciudadanos, garantizando un servicio de
calidad en cada interaccién. Mis responsabilidades incluyen:

Gestién de tramites: Realizo tareas como la emisién de cartolas, incorporacién y actualizacion de
integrantes en los grupos familiares, y otros ajustes requeridos en el sistema del Registro Social de
Hogares. Esto implica manejar datos sensibles con precision y asegurando la
confidencialidad.Atenci6n al ptiblico: Atiendo consultas tanto de manera presencial como telefdnica,
ofreciendo orientacién clara sobre los procedimientos y requisitos relacionados con el sistema. Mi
enfoque es responder de manera oportuna a las necesidades de los usuarios.Gestion de llamadas:
Respondo llamadas para resolver dudas, coordinar solicitudes y dar seguimiento a casos
especificos, mostrando empatia y un trato profesional para atender a quienes requieren apoyo.Este
rol me permite combinar habilidades técnicas y humanas, contribuyendo a facilitar el acceso a
servicios fundamentales para las familias de la comunidad.

n mi rol dentro del area de DIDECO, especificamente en el Registro Social de Hogares, me enfoco en
brindar atencién integral y personalizada a los usuarios, ayudandoles a gestionar diversos tramites
relacionados con este sistema.

Actividades principales:

Emisién de cartolas: Atiendo solicitudes para la generacién de cartolas del Registro Social de
Hogares, proporcionando informacién actualizada y clara sobre la situacion socioeconémica de los
usuarios.Incorporacién de integrantes: Asisto en la actualizacién de los registros, incluyendo la
incorporacién de nuevos integrantes al ntcleo familiar, asegurando la correcta documentacion y
procesamiento de cada caso.Atenci6n de llamadas: Manejo consultas telefénicas, ofreciendo
orientacién sobre requisitos, plazos, y el estado de los tramites. Me esfuerzo por resolver dudas de
manera eficiente y amable.En general, mi jornada esté orientada a facilitar los procesos
administrativos del Registro Social de Hogares, asegurando un trato cordial y eficiente hacia la

comunidad.
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DIDECO - Registro Social de Hogares

En mi trabajo en DIDECO, dentro del 4rea del Registro Social de Hogares, desarrollo tareas
orientadas a la atencién ciudadana y la gestion de tramites asociados a este sistema.
Responsabilidades principales:

Emisién de cartolas: Gestiono la entrega de cartolas, proporcionando informacién clara y precisa
sobre el registro socioeconémico de los solicitantes.Actualizacién de registros: Realizo tramites
como la incorporacién de nuevos integrantes a los niicleos familiares y otras actualizaciones
relevantes, asegurando la correcta validacién de datos y documentacién.Atencién de llamadas:
Respondo consultas telefénicas relacionadas con los procedimientos, requisitos y seguimiento de
tramites, siempre con un enfoque en la resolucién efectiva de las inquietudes de los usuarios.Mi
labor se centra en garantizar un servicio de calidad, eficiente y empatico, contribuyendo a que los
usuarios accedan de manera 4gil a los beneficios y recursos disponibles.

DIDECO - Registro Social de Hogares

En mi desempefio en el drea del Registro Social de Hogares de DIDECO, estoy a cargo de la atencion
a usuarios y la gestion de tramites relacionados con el sistema.

Principales actividades:

Incorporacioén de integrantes: Atiendo solicitudes para actualizar nicleos familiares, gestionando la
incorporacién de nuevos integrantes al registro y asegurandome de que se cumplan los requisitos y
documentacién necesaria.Gestién de tramites: Facilito otros procesos asociados al Registro Social
de Hogares, brindando orientacién sobre los procedimientos y asegurando un servicio
eficiente.Atencion de llamadas: Respondo consultas telefénicas de los usuarios, ofreciendo
informacidn clara sobre tramites, requisitos y seguimiento de solicitudes.Mi trabajo esta enfocado
en garantizar una atencién amable, eficiente y comprometida con las necesidades de la comunidad.
DIDECO - Registro Social de Hogares

Mi trabajo en el drea del Registro Social de Hogares de DIDECO implica la gestion de diversos
tramites y la atencién personalizada a los usuarios, orientandolos en sus necesidades.

Tareas principales realizadas:

Incorporacién y desvinculacién de integrantes: Actualizo registros familiares, gestionando tanto la
incorporacién de nuevos miembros como la desvinculacion de aquellos que ya no forman parte del
ntcleo familiar.Cambio de domicilio: Tramito solicitudes de actualizacion de direccidn,
garantizando que los datos reflejen la situacién actual de los hogares.Ingreso al Registro Social de
Hogares: Asisto a personas en el proceso de inscripcién inicial, asegurandome de que cumplan con
los requisitos y entregando orientacién en cada paso.Atencién de llamadas: Respondo consultas
telefénicas sobre requisitos, procedimientos y estados de tramites, ofreciendo informacion clara y
un servicio eficiente.Cada dia me esfuerzo por proporcionar una atencién calida y efectiva,
asegurando que los usuarios puedan acceder a los servicios y beneficios del Registro Social de
Hogares sin dificultades.

DIDECO - Registro Social de Hogares

Durante mi jornada en el 4rea del Registro Social de Hogares en DIDECO, gestioné diversos tramites
y ofreci atencion directa a los usuarios, enfocindome en facilitar sus procesos y garantizar un
servicio eficiente.

Actividades principales realizadas:

Incorporacién y desvinculacién de integrantes: Gestioné actualizaciones de nucleos familiares,
incluyendo la incorporacién de nuevos miembros y la desvinculacién de quienes dejaron de formar
parte del hogar.Cambio de domicilio: Procesé solicitudes para la actualizacién de datos de
residencia, asegurando la correcta validacién de informacién.Ingreso al Registro Social de Hogares:
Asisti a usuarios en el proceso de inscripcion inicial, guiandolos en el cumplimiento de los requisitos
necesarios.Entrega de credenciales para personas cuidadoras: Realicé la entrega oficial de
credenciales a personas cuidadoras, reforzando el compromiso del programa con el reconocimiento
de su labor.Atencién de llamadas: Brindé soporte telefénico a los usuarios, resolviendo dudas y
orientando sobre el estado de sus tramites y procedimientos.Mi labor se centra en ofrecer un
servicio calido, accesible y eficiente, contribuyendo al bienestar de los usuarios y al cumplimiento
de sus necesidades administrativas. )
DIDECO - Registro Social de Hogares

En mi jornada dentro del 4rea del Registro Social de Hogares en DIDECO, gestioné diversos tramites
administrativos y ofreci atencién integral a la ciudadania, adaptdndome a sus diferentes
necesidades.
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Principales actividades realizadas:

Actualizacién del nicleo familiar: Procesé tanto la incorporacién de nuevos integrantes como la
desvinculacién de miembros del registro, asegurando la consistencia de los datos.Gestion de
cambios de domicilio: Realicé tramites para actualizar direcciones, reflejando adecuadamente la
situacion de los usuarios en el sistema.Ingreso al Registro Social de Hogares: Asisti a las personas en
su incorporacién inicial al sistema, orientandolas sobre los pasos necesarios y los documentos
requeridos.Atencién personalizada: Respondi consultas telefonicas y presenciales, ofreciendo
soporte sobre tramites y seguimiento de solicitudes.Con un enfoque en la empatia y eficiencia, mi
labor busca facilitar el acceso de la comunidad a los servicios y beneficios del Registro Social de
Hogares.

DIDECO - Registro Social de Hogares

Mi trabajo en el Registro Social de Hogares de DIDECO abarca una amplia gama de gestiones
administrativas y atencién directa a los usuarios, ayudandolos a resolver sus solicitudes de manera
eficaz.

Tareas realizadas durante el dia:

Modificacién de registros familiares: Gestioné tanto la incorporacion de nuevos integrantes como la
desvinculacién de personas del nicleo familiar, garantizando la precisién de la
informacién.Actualizacién de domicilio: Procesé cambios de direccion solicitados por los usuarios,
asegurandome de reflejar sus nuevas residencias en el sistema.Incorporacién al registro: Acompaiié
alas personas en el proceso de ingreso al Registro Social de Hogares, ofreciendo orientacion y
validando los documentos necesarios.Atencion a consultas: Respondi llamadas y asisti
presencialmente a los usuarios, resolviendo dudas y proporcionando detalles sobre el estado de sus
tramites.Mi labor est4 orientada a facilitar el acceso a los servicios del Registro Social de Hogares,
brindando una atencién amable, rapida y adaptada a las necesidades de cada usuario. 40

DIDECO - Registro Social de Hogares

Inicio de Jornada: 8:30 AM

Atencion Presencial al Publico

Recepcién y orientacién a los ciudadanos que acuden para realizar tramites relacionados con el
Registro Social de Hogares (RSH).Explicacién de procesos como actualizacion de datos,
incorporacién de miembros al grupo familiar y solicitudes de beneficios sociales.Revision y
Validacién de Documentos

Andlisis de antecedentes presentados por los usuarios para garantizar que cumplen con los
requisitos establecidos.Digitalizacién y carga de documentacion en el sistema interno para
completar procesos de actualizacion o nuevos registros.Resolucion de Consultas

Atencién de consultas por vias presenciales, telefénicas o digitales sobre el estado de tramites,
requisitos y funcionamiento del RSH.Provision de informacién detallada sobre programas sociales
asociados y sus beneficios.Gestién de Casos Especiales

Andlisis de situaciones complejas que requieren coordinacion con otros departamentos o ajustes
especificos en el sistema.Asesoramiento a usuarios con dificultades técnicas o sociales para acceder
a beneficios.Trabajo Administrativo

Registro de actividades diarias en el sistema y generacién de reportes de gestién.Organizacion de
expedientes y seguimiento de casos pendientes.Cierre de Jornada

Supervisién de tramites realizados durante el dia, asegurando su correcta
documentacién.Planificacién de actividades para el dia siguiente, priorizando casos urgentes o con
plazos establecidos.Este rol busca facilitar la conexién entre la comunidad y los recursos sociales,
promoviendo un servicio agil, accesible y empatico.

DIDECO - Registro Social de Hogares

Hora de Inicio: 8:30 AM

Recepcidn y Orientacion a Usuarios

Brindar atencién personalizada a las personas que asisten para realizar consultas o tramites
vinculados al Registro Social de Hogares (RSH).Guiar a los usuarios sobre como acceder a beneficios
sociales o realizar modificaciones en sus registros.Actualizacion de Registros

Revisar y procesar solicitudes de cambios en la informacién del hogar, como ajustes en la
composicién familiar, domicilio o ingresos.Garantizar la correcta integracion de los datos en la
plataforma correspondiente.Atencién Multicanal

Responder a inquietudes y solicitudes recibidas de manera presencial, telefénica o en linea.Asesorar
sobre documentacién requerida, plazos y procedimientos para diversos tramites.Coordinacién con
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Programas y Areas Relacionadas

Colaborar con otras unidades de DIDECO para asegurar que los hogares atendidos cumplan los
requisitos para acceder a programas sociales especificos.Derivar casos particulares que necesitan
atencion mas especializada o intervencion externa.Gestién Administrativa y Organizacion
Registrar y organizar los tramites atendidos durante el dia, asegurando el cumplimiento de los
procesos internos.Realizar reportes diarios sobre la cantidad de atenciones y su naturaleza, con
énfasis en prioridades para el seguimiento.Finalizacion del Dia

Revisién de los pendientes para garantizar continuidad en los procesos al dia siguiente.Ordenar los
documentos fisicos y digitales, dejando todo listo para nuevas atenciones.Este conjunto de
actividades refleja un enfoque en la eficiencia, la cercania con los usuarios y el apoyo directo a
quienes necesitan acceder a recursos sociales.

DIDECO - Registro Social de Hogares

Inicio de la jornada (8:30 AM):Se inicia el dia organizando las herramientas y sistemas necesarios
para la atencién eficiente de los usuarios. Esto incluye la revisién de solicitudes pendientes y la
preparacién de documentacién requerida.

Atencion al publico:

Presencial: Recepcién de ciudadanos que solicitan informacién o realizan tramites relacionados con
el Registro Social de Hogares.Telefénica y digital: Resolucién de consultas y orientacién sobre
procedimientos, requisitos y beneficios disponibles.Gestion de tramites:

Verificacién y actualizacién de antecedentes socioeconémicos, como cambios en la composicion
familiar, domicilio o ingresos.Registro y seguimiento de solicitudes en la plataforma
correspondiente, garantizando la precision de los datos ingresados.Casos especiales:Se brinda
atencidn prioritaria a situaciones complejas o urgentes, coordinando con otras dreas para ofrecer
soluciones efectivas. Esto incluye analizar casos de usuarios con problemas para cumplir requisitos
o acceder a beneficios.

Cierre de la jornada:Al finalizar, se realizan tareas administrativas como la elaboracion de reportes
diarios, la organizacién de documentos y la planificacion de actividades para el dia siguiente.
Enfoque principal:El trabajo diario busca garantizar un servicio accesible, eficiente y empatico,
facilitando el acceso de la comunidad a los recursos sociales que ofrece el Registro Social de
Hogares.

DIDECO - Registro Social de Hogares

Horario de Inicio: 8:30 AM

Mafiana: Organizacién y Atencion

Inicia el dia revisando las tareas pendientes y organizando el material necesario para la jornada.Se
da la bienvenida a los usuarios, priorizando una atencion clara y eficiente, ya sea de manera
presencial, telefénica o digital.Gestion de Registros

Se reciben solicitudes para realizar actualizaciones en el Registro Social de Hogares, tales como
modificaciones de domicilio, ingresos o composicién familiar.Los documentos entregados por los
usuarios son revisados y validados, asegurandose de que cumplen con los requisitos para ser
ingresados en el sistema.Resolucién de Dudas y Consultas

Se ofrecen explicaciones detalladas a las personas que requieren orientacién sobre el uso del RSH,
los beneficios a los que pueden acceder y los pasos necesarios para completar tramites.También se
da seguimiento a casos que presentan alguna dificultad particular, buscando soluciones en conjunto
con otras areas de DIDECO si es necesario.Tarde: Seguimiento y Tareas Administrativas

Se organiza y registra la informacioén procesada durante el dia en los sistemas correspondientes.Se
revisan los casos atendidos, priorizando aquellos que necesitan continuidad inmediata o mayor
analisis.Se generan informes diarios sobre el volumen y tipo de atenciones realizadas.Cierre de
Jornada

Se verifica que todos los casos atendidos estén correctamente documentados y que los materiales
estén listos para las actividades del dfa siguiente.Objetivo del Trabajo:Conectar a los ciudadanos con
los recursos sociales disponibles, facilitando procesos y brindando un servicio de calidad con
empatia y compromiso.

DIDECO - Registro Social de Hogares

Horario de Inicio: 8:30 AM

Preparacién Inicial

Organizacién del espacio de trabajo, revisién de pendientes y habilitacién de sistemas necesarios
para la jornada.Comprobacién de la disponibilidad de materiales, incluyendo formularios, folletos
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informativos y el correcto funcionamiento de la impresora.Atencién al Pablico y Resolucion de
Tramites

Recepcidn de usuarios que necesitan realizar consultas o actualizar datos en el Registro Social de
Hogares.Atencién especifica a tramites relacionados con el programa de Personas Cuidadoras,
verificando requisitos, documentos y orientando sobre el proceso para acceder a este
beneficio.Impresién de certificados, comprobantes y formularios requeridos por los usuarios,
asegurando que sean entregados en tiempo y forma.Gestién Documental y Actualizacién de Datos
Revisién y validacién de antecedentes entregados por los usuarios para cambios en su informacion
socioeconémica, como ingresos, domicilio o composicién del hogar.Digitalizacion de documentos y
carga de datos en la plataforma del RSH, asegurando que las modificaciones se registren
correctamente.Casos Especiales y Coordinacion

Asesoramiento a personas con situaciones complejas, como aquellas en procesos para ser
reconocidas como cuidadoras principales.Coordinacién con otras areas de DIDECO para garantizar
una atencién integral y personalizada, especialmente en casos de urgencia o necesidades
especificas.Tareas Administrativas

Organizacién y archivo de documentos fisicos y digitales procesados durante el dia.Generacion de
reportes diarios sobre el flujo de atencién, incluidos los tramites relacionados con el programa de
Personas Cuidadoras y uso de recursos como la impresora.Cierre de la Jornada

Revision de los casos pendientes, planificacion de tareas prioritarias para el dia siguiente y
aseguramiento de que el equipo, incluida la impresora, quede en éptimas condiciones.Enfoque
Principal del Dia:Brindar un servicio eficiente, cercano y proactivo, facilitando tanto la atencién de
tramites generales como el acceso a beneficios especificos, como el apoyo a Personas Cuidadoras,
con un alto nivel de organizacién y compromiso.

DIDECO - Registro Social de Hogares

Inicio de Jornada (8:30 AM):

Preparacién del espacio de trabajo, verificando que los sistemas en linea estén operativos y que la
impresora, teléfono y otros recursos estén listos para su uso.Revisién de pendientes y organizacion
de solicitudes por prioridad.Atencién al Publico:

Recepcién y orientacién a los usuarios que acuden a la oficina para realizar tramites como
actualizaciones en el Registro Social de Hogares, solicitudes de beneficios o dudas
generales.Tramites especificos relacionados con el programa de Personas Cuidadoras, orientando
sobre los pasos a seguir y gestionando la documentacién necesaria.Gestion Telefonica y Digital:
Respuesta a llamadas de usuarios, brindando informacién detallada sobre tramites, documentos
requeridos y beneficios sociales disponibles.Realizacion de gestiones en linea, como actualizaciones
de datos y envio de correos electrénicos con informacién o documentacién solicitada.Resolucion de
dudas a través de canales digitales, asegurando una comunicacion clara y efectiva.Uso de Equipos de
Oficina:

Impresion de certificados, formularios y comprobantes solicitados por los usuarios, asegurando que
estén completos y correctos.Digitalizacién de documentos fisicos para su incorporacion en el
sistema del Registro Social de Hogares.Casos Especiales y Seguimiento:

Atencién a situaciones complejas, como personas con dificultades para acceder al sistema en linea o
en tramites del programa de Personas Cuidadoras.Coordinacién con otras dreas de DIDECO para
resolver casos que requieren intervenciones especificas o informacién adicional.Cierre de Jornada:
Registro y archivo de tramites realizados, tanto en linea como presenciales.Generacion de un
informe diario que incluya el uso de recursos (impresiones, llamadas atendidas y casos en linea
procesados).Planificacién de actividades prioritarias para el siguiente dia y aseguramiento de que el
equipo de oficina quede en condiciones 6ptimas.Objetivo del Dia:Garantizar un servicio integral que
combine atencién presencial, telefénica y digital para facilitar el acceso de la comunidad a los
recursos sociales, con especial atencién a los programas y tramites prioritarios como Personas
Cuidadoras.

IV.- Cobertura: (mencionar y adjuntar documentos de respaldo).

mcha Cobertura: l Descripcion Cobertura: | Tipo Cobertura: I
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2024-11-01

Dideco - Registro Social de Hogares En mi
jornada laboral como parte del equipo del
Registro Social de Hogares en Dideco, mi
principal funcién es brindar atencién integral y
eficiente a los ciudadanos, garantizando un
servicio de calidad en cada interaccién. Mis
responsabilidades incluyen: Gestién de tramites:
Realizo tareas como la emision de cartolas,
incorporacién y actualizacion de integrantes en
los grupos familiares, y otros ajustes requeridos
en el sistema del Registro Social de Hogares.
Esto implica manejar datos sensibles con
precision y asegurando la
confidencialidad.Atencién al ptiblico: Atiendo
consultas tanto de manera presencial como
telefénica, ofreciendo orientacién clara sobre los
procedimientos y requisitos relacionados con el
sistema. Mi enfoque es responder de manera
oportuna a las necesidades de los
usuarios.Gestion de llamadas: Respondo
llamadas para resolver dudas, coordinar
solicitudes y dar seguimiento a casos especificos,
mostrando empatia y un trato profesional para
atender a quienes requieren apoyo.Este rol me
permite combinar habilidades técnicas y
humanas, contribuyendo a facilitar el acceso a
servicios fundamentales para las familias de la
comunidad.

FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:
2024-11-04

Descripcion Cobertura:

n mi rol dentro del area de DIDECO,
especificamente en el Registro Social de Hogares
donde tambien se adjunta foto sobre reunion de

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA
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el PMA, me enfoco en brindar atencién integral y
personalizada a los usuarios, ayudandoles a
gestionar diversos tramites relacionados con
este sistema. Actividades principales: Emision
de cartolas: Atiendo solicitudes para la
generacion de cartolas del Registro Social de
Hogares, proporcionando informacion
actualizada y clara sobre la situacién
socioecondmica de los usuarios. Incorporaciéon
de integrantes: Asisto en la actualizacién de los
registros, incluyendo la incorporacion de nuevos
integrantes al ndcleo familiar, asegurando la
correcta documentacion y procesamiento de
cada caso. Atencién de llamadas: Manejo
consultas telefénicas, ofreciendo orientacién
sobre requisitos, plazos, y el estado de los
tramites. Me esfuerzo por resolver dudas de
manera eficiente y amable. En general, mi
jornada esta orientada a facilitar los procesos
administrativos del Registro Social de Hogares,
asegurando un trato cordial y eficiente hacia la
comunidad.

Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura:

2024-11-05 DIDECO - Registro Social de Hogares En mi
trabajo en DIDECO, dentro del area del Registro
Social de Hogares, desarrollo tareas orientadas a
la atencién ciudadana y la gestion de tramites
asociados a este sistema. Responsabilidades
principales: Emisién de cartolas: Gestiono la
entrega de cartolas, proporcionando
informacion clara y precisa sobre el registro
socioeconémico de los solicitantes. Actualizacion
de registros: Realizo tramites como la
incorporacion de nuevos integrantes a los
nucleos familiares y otras actualizaciones
relevantes, asegurando la correcta validacion de
datos y documentacién. Atencién de llamadas:
Respondo consultas telefénicas relacionadas con
los procedimientos, requisitos y seguimiento de

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA
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tramites, siempre con un enfoque en la
resolucidn efectiva de las inquietudes de los
usuarios. Mi labor se centra en garantizar un
servicio de calidad, eficiente y empatico,
contribuyendo a que los usuarios accedan de
manera agil a los beneficios y recursos
disponibles.
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Fecha Cobertura:
2024-11-06

Descripcion Cobertura:

DIDECO - Registro Social de Hogares En mi
desempefio en el area del Registro Social de
Hogares de DIDECO, estoy a cargo de la atencion
a usuarios y la gestion de tramites relacionados
con el sistema. Principales actividades:
Incorporacién de integrantes: Atiendo
solicitudes para actualizar nucleos familiares,
gestionando la incorporacién de nuevos
integrantes al registro y asegurandome de que
se cumplan los requisitos y documentacion
necesaria. Gestion de tramites: Facilito otros
procesos asociados al Registro Social de
Hogares, brindando orientacién sobre los
procedimientos y asegurando un servicio
eficiente. Atencién de llamadas: Respondo
consultas telefénicas de los usuarios, ofreciendo
informacidn clara sobre tramites, requisitos y
seguimiento de solicitudes. Mi trabajo esta
enfocado en garantizar una atencion amable,
eficiente y comprometida con las necesidades de
la comunidad.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAF{A
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Fecha Cobertura:
2024-11-07

Descripcién Cobertura:

DIDECO - Registro Social de Hogares Mi trabajo
en el 4rea del Registro Social de Hogares de
DIDECO implica la gestién de diversos tramites y
la atencion personalizada a los usuarios,
orientandolos en sus necesidades. Tareas
principales realizadas: Incorporaciény
desvinculacién de integrantes: Actualizo
registros familiares, gestionando tanto la
incorporacion de nuevos miembros como la
desvinculacion de aquellos que ya no forman
parte del nucleo familiar. Cambio de domicilio:
Tramito solicitudes de actualizacién de
direccién, garantizando que los datos reflejen la
situacién actual de los hogares. Ingreso al
Registro Social de Hogares: Asisto a personas en
el proceso de inscripcion inicial, asegurandome
de que cumplan con los requisitos y entregando
orientacién en cada paso. Atencién de llamadas:
Respondo consultas telefénicas sobre requisitos,
procedimientos y estados de tramites,
ofreciendo informacién clara y un servicio
eficiente. Cada dia me esfuerzo por proporcionar
una atencion calida y efectiva, asegurando que
los usuarios puedan acceder a los servicios y
beneficios del Registro Social de Hogares sin
dificultades.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA
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Fecha Cobertura:
2024-11-08

Descripcion Cobertura:

Entrega de credenciales para personas
cuidadoras: Realicé la entrega oficial de
credenciales a personas cuidadoras, reforzando
el compromiso del programa con el
reconocimiento de su labor.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:
2024-11-08

Descripcion Cobertura:

Entrega de credenciales para personas
cuidadoras: Realicé la entrega oficial de
credenciales a personas cuidadoras, reforzando

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA
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el compromiso del programa con el
reconocimiento de su labor.

Fecha Cobertura:
2024-11-11

Descripcion Cobertura:

DIDECO - Registro Social de Hogares En mi
jornada dentro del area del Registro Social de
Hogares en DIDECO, gestioné diversos tramites
administrativos y ofreci atencién integral a la
ciudadania, adaptandome a sus diferentes
necesidades. Principales actividades realizadas:
Actualizacion del nicleo familiar: Procesé tanto
la incorporacién de nuevos integrantes como la
desvinculaciéon de miembros del registro,
asegurando la consistencia de los datos. Gestién
de cambios de domicilio: Realicé tramites para
actualizar direcciones, reflejando
adecuadamente la situacion de los usuarios en el
sistema. Ingreso al Registro Social de Hogares:
Asisti a las personas en su incorporacioén inicial
al sistema, orientandolas sobre los pasos
necesarios y los documentos requeridos.
Atencion personalizada: Respondi consultas
telefénicas y presenciales, ofreciendo soporte
sobre tramites y seguimiento de solicitudes. Con
un enfoque en la empatia y eficiencia, mi labor
busca facilitar el acceso de la comunidad a los
servicios y beneficios del Registro Social de
Hogares.

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Invitacion a curso "Atencion preferente para las Personas Cuidadoras desde una perspectiva de género  Exemo.  kectides «
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Estimadora,

Es un placer invitarte a participar en el curso “Atencién Preferente para las
Personas Cuidadoras desde una Perspactiva de Darecho y Género"
‘arganizado por ia Subsecrelaria de Servicios Soctales del Ministerio de
Desarmolio Social y Familia.

Este curso esta especialmente diseflado para quienes trabajan en las
instituciones pubiicas, 1a atencidn al publico en municipios. organizaciones.
que ofrecen apoyo a las personas cuidadoras, asi como aqueiios que
Interactuan con el Sistema Nacional de Apoyos y Cuidados (SNAC), también
conockio como Chile Cuida

Con una duracién aproximada de & horas, el curso incluye contenidos
relevantes organizados en cuatro unidades formativas, donce se ‘abordaran
temas esenciales como la definicion y 0s aspectos centrales de Chile Cuida.
Al finalizar el curso, recibirés una certficacion emitida por ia Subsecretaria
de Servicios Sociales, 10 Cual representa un valioso reconocimiento a tu
formacién

Para ingresar al curso debe acceder ai siguients fink:

hites.
gop.clcourselview.pIR?id=162

Tus credenciales de acceso son las siguientes:

Usuarlo (a) RUN sin puntos, con guiény
digito verificador (ejemplo
12345678-9)

Contrasefia RUN sin puntos, con guién y

Fecha Cobertura:
2024-11-11

Descripcion Cobertura:

DIDECO - Registro Social de Hogares En mi
jornada dentro del area del Registro Social de
Hogares en DIDECO, gestioné diversos tramites
administrativos y ofreci atencién integral a la
ciudadania, adaptindome a sus diferentes
necesidades. Principales actividades realizadas:
Actualizacién del ndcleo familiar: Procesé tanto
la incorporacién de nuevos integrantes como la
desvinculacién de miembros del registro,
asegurando la consistencia de los datos. Gestion
de cambios de domicilio: Realicé tramites para
actualizar direcciones, reflejando
adecuadamente la situacion de los usuarios en el
sistema. Ingreso al Registro Social de Hogares:
Asisti a las personas en su incorporacién inicial
al sistema, orientandolas sobre los pasos
necesarios y los documentos requeridos.
Atencion personalizada: Respondi consultas
telefénicas y presenciales, ofreciendo soporte
sobre tramites y seguimiento de solicitudes. Con
un enfoque en la empatia y eficiencia, mi labor
busca facilitar el acceso de la comunidad a los
servicios y beneficios del Registro Social de
Hogares.

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Comunicado Mantencion plataformas RSH exeme  eciuidos «

No-Responder <oresponder@desarroliosucial gob.cl
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Estimados Equipos
Registro Social de Hogares
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Junto con saludar, les Informamos que, de manera extraordinarla hoy lunes 11 de noviembre entre
las 14:00 y las 15:00 hrs. ambas plataf icipal y ciudadana) se an en
mantencion.

En esta oportunidad se actualiza la carola donde se modifica dependencia o discapacidad por
“Di lenci. idad, i [ i &5

Para resolver dudas y/o consultas adicionaies, soficitamos contactar al numero de la mesa de ayuda de
RSH: 226751600

Sin otro particular, saluda atentamente a Ud.,

Ministerio de Desarrollo Social y Familia.

{ « Responder Y { » Reenviar |

m [Mensaje recortado] Ver todo el mensaje

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura:

2024-11-12

DIDECO - Registro Social de Hogares Mi trabajo
en el Registro Social de Hogares de DIDECO
abarca una amplia gama de gestiones
administrativas y atencion directa a los usuarios,
ayudandolos a resolver sus solicitudes de
manera eficaz. Tareas realizadas durante el dia:
Modificacién de registros familiares: Gestioné
tanto la incorporacion de nuevos integrantes
como la desvinculacién de personas del nucleo
familiar, garantizando la precision de la
informacion. Actualizacién de domicilio: Procesé
cambios de direccion solicitados por los
usuarios, asegurandome de reflejar sus nuevas
residencias en el sistema. Incorporacién al
registro: Acompaiié a las personas en el proceso
de ingreso al Registro Social de Hogares,
ofreciendo orientacién y validando los
documentos necesarios. Atencion a consultas:
Respondi llamadas y asisti presencialmente a los
usuarios, resolviendo dudas y proporcionando
detalles sobre el estado de sus tramites. Mi labor
est orientada a facilitar el acceso a los servicios
del Registro Social de Hogares, brindando una
atencién amable, rapida y adaptada alas
necesidades de cada usuario.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Pagina 13 de 22




Fecha Cobertura:
2024-11-13

Descripcion Cobertura:

DIDECO - Registro Social de Hogares Inicio de
Jornada: 8:30 AM Atenci6n Presencial al Publico
Recepcion y orientacién a los ciudadanos que
acuden para realizar tramites relacionados con
el Registro Social de Hogares (RSH). Explicaci6n
de procesos como actualizacién de datos,
incorporacién de miembros al grupo familiar y
solicitudes de beneficios sociales. Revision y
Validacién de Documentos Analisis de
antecedentes presentados por los usuarios para
garantizar que cumplen con los requisitos
establecidos. Digitalizacién y carga de
documentacion en el sistema interno para
completar procesos de actualizacién o nuevos
registros. Resolucion de Consultas Atencion de
consultas por vias presenciales, telefonicas o
digitales sobre el estado de tramites, requisitos y
funcionamiento del RSH. Provision de
informacion detallada sobre programas sociales
asociados y sus beneficios. Gestion de Casos
Especiales Andlisis de situaciones complejas
que requieren coordinacion con otros
departamentos o ajustes especificos en el
sistema. Asesoramiento a usuarios con
dificultades técnicas o sociales para acceder a
beneficios. Trabajo Administrativo Registro de
actividades diarias en el sistema y generacion de
reportes de gestion. Organizacion de
expedientes y seguimiento de casos pendientes.
Cierre de Jornada Supervision de tramites
realizados durante el dia, asegurando su
correcta documentacién. Planificacion de
actividades para el dia siguiente, priorizando
casos urgentes o con plazos establecidos. Este
rol busca facilitar la conexién entre la
comunidad y los recursos sociales, promoviendo
un servicio agil, accesible y empdtico.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA
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(LUS TRE MUNICIPALIDAD DZ BUIN
OIRE CCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEP ARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DETALLE DE LABORES.EN TERRENO, CHARLAS, ATENCION DE PUBLICO, REUNIONES CON ENTIDADES, CON
PERSONAL MUNICIPAL, AGRUPACIONES O JUNTAS DE VECINOS, ETC. REALIZADAS DURANTE EL MES DE

LoaQoelie,  DELANO 2024

1| Atencién usuario Entrega Cartola RSH 1 / // Rorsiom v Cecy 2002

2| Atencién usuario Entrega Cartola RSH [0 /// NS LoRe 2D

3| Atencién usuario Entrega Cartola RSH 15/ /1 SO Coeubine 2

4 | Atencién usuario Entrega Cartola RSH [;; / (/! o G N 30 S

S | Atencidn usuario Entrega Cartola RSH L% /// IO e LS

6 | Atencion usvario EntregaCartola RSH (A / /1 NV Sy _n]

7 | Atencion usuario Entrega Cartola RSH ] ’% /~/'/ MNCI U Q_‘ I L

8 | Atencion usuario Entrega Cartola RSH { ?\ / /,/ —~ e A0 G 02 _\7__“1
| 9| Atencion usuario EntregaCartola RSH RY224 DO W [

10 | Atencién usuario Entrega Cartola RSH L 22 A=< - forunaDel

Fecha Cobertura:
2024-11-14

Descripcion Cobertura:

DIDECO - Registro Social de Hogares Hora de
Inicio: 8:30 AM Recepcién y Orientacion a
Usuarios Brindar atencién personalizada a las
personas que asisten para realizar consultas o
tramites vinculados al Registro Social de
Hogares (RSH). Guiar a los usuarios sobre como
acceder a beneficios sociales o realizar
modificaciones en sus registros. Actualizacion de
Registros Revisary procesar solicitudes de
cambios en la informacién del hogar, como
ajustes en la composicion familiar, domicilio o
ingresos. Garantizar la correcta integracion de
los datos en la plataforma correspondiente.
Atencién Multicanal Responder a inquietudes y
solicitudes recibidas de manera presencial,
telefénica o en linea. Asesorar sobre
documentacion requerida, plazos y
procedimientos para diversos tramites.
Coordinacion con Programas y Areas
Relacionadas Colaborar con otras unidades de
DIDECO para asegurar que los hogares
atendidos cumplan los requisitos para acceder a
programas sociales especificos. Derivar casos
particulares que necesitan atencion mas
especializada o intervencion externa. Gestion
Administrativa y Organizacion Registrary
organizar los tramites atendidos durante el dia,
asegurando el cumplimiento de los procesos
internos. Realizar reportes diarios sobre la
cantidad de atenciones y su naturaleza, con
énfasis en prioridades para el seguimiento.
Finalizacién del Dia Revisién de los pendientes
para garantizar continuidad en los procesos al

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA
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dia siguiente. Ordenar los documentos fisicos y
digitales, dejando todo listo para nuevas
atenciones. Este conjunto de actividades refleja
un enfoque en la eficiencia, la cercania con los
usuarios y el apoyo directo a quienes necesitan
acceder a recursos sociales.

ILUS TRE MUNICIPALIDAD DE 8UN
DIRE CCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEP ARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DETALLE DE LABORES EN TERRENO, CHARLAS, ATENCION DE PUBLICO, REUNIONES CON ENTIDADES, CON
PERSONAL MUNICIPAL; AGRUPACIONES O JUNTAS DE VECINOS, ETC. REALIZADAS DURANTE EL MES DE
g Noj@ad e - DELANO 2024

D DAD
0 D

1| Atencién usuario Entrega Cartola RSH I¢ /1 “olpsbod o x..ww)

2 | Atencidén usuario Entrega Cartola RSH ]L{ ,»/ 7 A M0y NopYS

3 | Atencién usuario Entrega Cartola RSH 4 /£ { s PR

4 | Atencién usuario Entrega Cartola RSH [d ’,"/,/,{ Var2la € RO ML s YORT W)

5 | Atencion usuario Entrega Cartola RSH 4 / /( NieAaG  UMDCS .

6 | Atencion usuario Entrega Cartola RSH Y / /1 (»\x\»/' D <Laho _

7| Atencién usuario | EntregaCartola RSH A4 /4] Neveosoon  goses |

8 | Atencion usuario Entrega Cartola RSH WY [/ Freomom SESDiesoan |

9 | Atencion usuario Entrega Cartola RSH A4 ///‘»”1 %Ql‘wﬁf:‘&l}, onaaE S

10 | Atencién usuario EnvegaCortolaRSH Au /71 Iaeobdd Nex/pcos =
Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-11-15 DIDECO - Registro Social de Hogares Inicio de la FOTOGRAFIA

jornada (8:30 AM): Se inicia el dfa organizando
las herramientas y sistemas necesarios para la
atencion eficiente de los usuarios. Esto incluye la
revision de solicitudes pendientes y la
preparacién de documentacién requerida.
Atencién al publico: Presencial: Recepcién de
ciudadanos que solicitan informacién o realizan
tramites relacionados con el Registro Social de
Hogares. Telefénica y digital: Resolucion de
consultas y orientacién sobre procedimientos,
requisitos y beneficios disponibles. Gestion de
tramites: Verificacién y actualizacion de
antecedentes socioeconémicos, como cambios
en la composicién familiar, domicilio o ingresos.
Registro y seguimiento de solicitudes en la
plataforma correspondiente, garantizando la
precision de los datos ingresados. Casos
especiales: Se brinda atencién prioritaria a
situaciones complejas o urgentes, coordinando
con otras areas para ofrecer soluciones
efectivas. Esto incluye analizar casos de usuarios
con problemas para cumplir requisitos o acceder
a beneficios. Cierre de lajornada: Al finalizar, se
realizan tareas administrativas como la
elaboracion de reportes diarios, la organizacion
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de documentos y la planificacién de actividades
para el dia siguiente. Enfoque principal: El
trabajo diario busca garantizar un servicio
accesible, eficiente y empatico, facilitando el
acceso de la comunidad a los recursos sociales
que ofrece el Registro Social de Hogares.

ILUS TRE MUNICIPALIDAD DE 8UIN
OIRE CCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OEP ARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DETALLE DE LABORES EN TERRENO, CHARLAS, ATENCION DE PUBLICO, REUNIONES CON ENTIDADES, CON

PERSONAL MUNICIPAL, AGRUPACIONES O JUNTAS DE VECINOS, ETC. REALIZADAS DURANTE ELMES DE
Layeryi-e. DEL ANO 2024

{JONERE DEACTIVIDAD/ '

LAEOR REALIZADA

DETALLE DE LABCR REALIZADA

FECHADE
ACTIVIDAD/LASOR

TUOMBRE Y FIRMA O ANTECEDENTE QUE
REEDAO

(Firm
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3 | Atencién usuario Entrega Cartola RSH S/ 44 AucresS (DGR, S
4 | Atencién usuario Entrega Cartola RSH (< / /4 Sosn e Ruadkes
5 | Atencidn usuario EntregaCartola RSH (< //// (ji;>£'{{"cl CL_MZL,,E.N;H. oA
6| Atencion usuario Entrega Cartola RSH (s / /f DNovyswah SelRi g l
7 | Atencién usuario Entrega Cartola RSH Lb_ // /1 {";&;(1-‘;_,. D ol VT j
8 | Atencion usuario Entrega Cartola RSH { < /, 1/ ST ) 2O \)‘p!&wu.\:’!.u,‘ .;J
9 | Atencidn usuario Entrega Cartola RSH \ §_/ ’///,1 i‘i‘%ﬁ,@..ﬁ@&@ﬁ S
10 | Atencion usuario Entrega (Earmla RSH (S //f N e e s

Fecha Cobertura:
2024-11-18

Descripcién Cobertura:

DIDECO - Registro Social de Hogares Horario de
Inicio: 8:30 AM Mafiana: Organizacién y
Atencién Inicia el dia revisando las tareas
pendientes y organizando el material necesario
para la jornada. Se da la bienvenida a los
usuarios, priorizando una atencién claray
eficiente, ya sea de manera presencial, telefénica
o digital. Gestion de Registros Se reciben
solicitudes para realizar actualizaciones en el
Registro Social de Hogares, tales como
modificaciones de domicilio, ingresos o
composicion familiar. Los documentos
entregados por los usuarios son revisados y
validados, asegurandose de que cumplen con los
requisitos para ser ingresados en el sistema.
Resolucién de Dudas y Consultas Se ofrecen
explicaciones detalladas a las personas que
requieren orientacion sobre el uso del RSH, los
beneficios a los que pueden acceder y los pasos
necesarios para completar tramites. También se
da seguimiento a casos que presentan alguna
dificultad particular, buscando soluciones en
conjunto con otras areas de DIDECO si es
necesario. Tarde: Seguimiento y Tareas
Administrativas Se organiza y registrala
informacion procesada durante el dia en los

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA
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sistemas correspondientes. Se revisan los casos
atendidos, priorizando aquellos que necesitan
continuidad inmediata o mayor anélisis. Se
generan informes diarios sobre el volumen y
tipo de atenciones realizadas. Cierre de Jornada
Se verifica que todos los casos atendidos estén
correctamente documentados y que los
materiales estén listos para las actividades del
dia siguiente. Objetivo del Trabajo: Conectar a
los ciudadanos con los recursos sociales
disponibles, facilitando procesos y brindando un
servicio de calidad con empatia y compromiso.

Fecha Cobertura:
2024-11-19

Descripcion Cobertura:

DIDECO - Registro Social de Hogares Horario de
Inicio: 8:30 AM Preparacion Inicial
Organizacion del espacio de trabajo, revision de
pendientes y habilitacién de sistemas necesarios
para la jornada. Comprobacién de la
disponibilidad de materiales, incluyendo
formularios, folletos informativos y el correcto
funcionamiento de la impresora. Atencién al
Publico y Resolucion de Tramites Recepcion de
usuarios que necesitan realizar consultas o
actualizar datos en el Registro Social de Hogares.
Atencion especifica a tramites relacionados con
el programa de Personas Cuidadoras,
verificando requisitos, documentos y orientando
sobre el proceso para acceder a este beneficio.
Impresion de certificados, comprobantes y
formularios requeridos por los usuarios,
asegurando que sean entregados en tiempo y
forma. Gestion Documental y Actualizacién de

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA
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Datos Revisién y validacién de antecedentes
entregados por los usuarios para cambios en su
informacién socioecondmica, como ingresos,
domicilio o composicién del hogar.
Digitalizacion de documentos y carga de datos
en la plataforma del RSH, asegurando que las
modificaciones se registren correctamente.
Casos Especiales y Coordinacién Asesoramiento
a personas con situaciones complejas, como
aquellas en procesos para ser reconocidas como
cuidadoras principales. Coordinacidn con otras
areas de DIDECO para garantizar una atencion
integral y personalizada, especialmente en casos
de urgencia o necesidades especificas. Tareas
Administrativas Organizaciény archivo de
documentos fisicos y digitales procesados
durante el dia. Generacion de reportes diarios
sobre el flujo de atencidn, incluidos los tramites
relacionados con el programa de Personas
Cuidadoras y uso de recursos como la
impresora. Cierre de la Jornada Revision de los
casos pendientes, planificacion de tareas
prioritarias para el dia siguiente y
aseguramiento de que el equipo, incluida la
impresora, quede en 6ptimas condiciones.
Enfoque Principal del Dia: Brindar un servicio
eficiente, cercano y proactivo, facilitando tanto
la atencion de tramites generales como el acceso
a beneficios especificos, como el apoyo a
Personas Cuidadoras, con un alto nivel de
organizacién y compromiso.

E L A e

Fecha Cobertura:

| Descripcién Cobertura:

I Tipo Cobertura:
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2024-11-20

DIDECO - Registro Social de Hogares Inicio de
Jornada (8:30 AM): Preparacién del espacio de
trabajo, verificando que los sistemas en linea
estén operativos y que la impresora, teléfono y
otros recursos estén listos para su uso. Revision
de pendientes y organizacién de solicitudes por
prioridad. Atencién al Publico: Recepcion y
orientacion a los usuarios que acuden a la
oficina para realizar tramites como
actualizaciones en el Registro Social de Hogares,
solicitudes de beneficios o dudas generales.
Tramites especificos relacionados con el
programa de Personas Cuidadoras, orientando
sobre los pasos a seguir y gestionando la
documentacidn necesaria. Gestion Telefénica y
Digital: Respuesta a llamadas de usuarios,
brindando informacién detallada sobre tramites,
documentos requeridos y beneficios sociales
disponibles. Realizacion de gestiones en linea,
como actualizaciones de datos y envio de
correos electronicos con informacién o
documentacion solicitada. Resolucion de dudas a
través de canales digitales, asegurando una
comunicacidn clara y efectiva. Uso de Equipos de
Oficina: Impresidn de certificados, formularios y
comprobantes solicitados por los usuarios,
asegurando que estén completos y correctos.
Digitalizacién de documentos fisicos para su
incorporacidn en el sistema del Registro Social
de Hogares. Casos Especiales y Seguimiento:
Atencidn a situaciones complejas, como
personas con dificultades para acceder al
sistema en linea o en tramites del programa de
Personas Cuidadoras. Coordinacién con otras
areas de DIDECO para resolver casos que
requieren intervenciones especificas o
informacién adicional. Cierre de Jornada:
Registro y archivo de tramites realizados, tanto
en linea como presenciales. Generacién de un
informe diario que incluya el uso de recursos
(impresiones, llamadas atendidas y casos en
linea procesados). Planificacién de actividades
prioritarias para el siguiente dia y
aseguramiento de que el equipo de oficina quede
en condiciones 6ptimas. Objetivo del Dia:
Garantizar un servicio integral que combine
atencion presencial, telefénica y digital para
facilitar el acceso de la comunidad a los recursos
sociales, con especial atencién a los programas y
tramites prioritarios como Personas Cuidadoras.

FOTOGRAFIA
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CERTIFICADO CONTRAPARTE TECNICA

Yo, JONATHAN FERNANDEZ FIGUEROA, DIRECTOR DE DESARROLLO COMUNITARIO, en mi
calidad de contraparte técnica del prestador/a de servicios a honorarios que emite el presente
informe, certifico que ha realizado sus funciones en ¢l presente mes, en virtud al contrato de
prestacion de servicios que
aprobadas por el concejg
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FIGUERGA

JONATHAN FERNANDEZFIC
DIRECTOR

DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO
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