g T DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS e

INFORME SERVICIOS DE HONORARIOS.

ENERO 2025/
Mes /A/ﬁo

L.- Datos. -
1.- Nombre. FERNANDO HERNAN ORTUZAR TROWSO

2.- Rut. /

3.- N2 Decreto. Alcaldicio: Imputacidn: Centro de Costos:

114.05.96.018.003 /

4.- Direccién ala | DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO -
que pertenece. ESTRATIFICACION SOCIAL Y SUBSIDIOS

I1.- Funcién segiin lo que indica el contrato de prestacién de servicios.

 Apoyo Encargado Comunal Registro Social de Hogares.

e Ingreso, Asignar, Revisar y gestionar solicitudes

* Revisién y emision de cartolas para entregar al ptblico

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

 Atencién Publico

» Tramitar solicitudes Web

III.- Descripcién de las funciones realizadas.

Resumen de Actividades Laborales en DIDECO - Registro Social de Hogares

Horario de inicio: 8:30 AM

Recepcién de Publico

Atencioén a los usuarios que se presentan en las oficinas para consultas relacionadas con el Registro
Social de Hogares (RSH).Resolucién de dudas sobre beneficios sociales, actualizaciones de datos y
procesos administrativos.Gestion de Solicitudes

Revisién y actualizacién de antecedentes socioeconémicos de los solicitantes.Verificacion de
documentos requeridos para completar o modificar registros en el sistema.Procesamiento de
solicitudes de ingreso, cambios de domicilio y ajustes en el grupo familiar.Consultas en Linea y
Telefonicas

Respuesta a consultas a través de plataformas digitales y llamadas telefénicas.Orientacién sobre los
pasos necesarios para realizar tramites y acceder a beneficios.Coordinacién con Areas Internas
Comunicacién con otras unidades del Departamento de Desarrollo Comunitario (DIDECO) para
asegurar la correcta asignacién de recursos y beneficios.Cierre del Dia

Revision de solicitudes pendientes y organizacion de documentos para el dia siguiente.Elaboracién
de reportes diarios sobre el niimero de usuarios atendidos y tramites procesados.

Resumen de Actividades Laborales en DIDECO - Registro Social de Hogares

Inicio de Jornada: 8:30 AM

Atencién Presencial al Publico

Recepcidn y orientacién a los ciudadanos que acuden para realizar tramites relacionados con el
Registro Social de Hogares (RSH).Explicacion de procesos como actualizacion de datos,
incorporacion 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 actualizacién o nuevos registros.Resolucion de Consultas

Atencién de consultas por vias presenciales, telefénicas o digitales sobre el estado de tramites,

Pagina 1 de 20

eDideco -v2




requisitos y funcionamiento del RSH.Provisién de informacién detallada sobre programas sociales
s ' asociados y sus beneficios.Gestién de Casos Especiales
Anélisis de situaciones complejas que requieren coordinacién 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.
Resumen de Actividades en DIDECO - Registro Social de Hogares
Hora de Inicio: 8:30 AM
Recepcion 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 cémo acceder a beneficios
sociales o realizar modificaciones en sus registros.Actualizacién de Registros
Revisar y procesar solicitudes de cambios en la informacién del hogar, como ajustes en la
composicion familiar, domicilio o ingresos.Garantizar la correcta integracién 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
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 Organizacién
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.Finalizacién del Dia
Revision 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.
Actividades Diarias en DIDECO - Registro Social de Hogares
’ Inicio de la jornada (8:30 AM):Se inicia el dia organizando las herramientas y sistemas necesarios
para la atencidn eficiente de los usuarios. Esto incluye la revision de solicitudes pendientes y la
)( preparacion de documentacion requerida.
1
|
J

Atencidn al publico:

Presencial: Recepcidn de ciudadanos que solicitan informacion 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:

Verificacion y actualizacion de antecedentes socioecondmicos, como cambios en la composicion
familiar, domicilio o ingresos.Registro y seguimiento de solicitudes en la plataforma
correspondiente, garantizando la precisidn de los datos ingresados.Casos especiales:Se brinda

‘ atencion prioritaria a situaciones complejas o urgentes, coordinando con otras dreas para ofrecer

i 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 elaboracién de reportes
diarios, la organizacién 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.

Resumen Diario de Actividades en DIDECO - Registro Social de Hogares

Horario de Inicio: 8:30 AM

Mafiana: Organizacion 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 atencidn 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 composicion familiar.Los documentos entregados por los
usuarios son revisados y validados, asegurandose de que cumplen con los requisitos para ser
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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 informacion 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.

Resumen de Actividades Diarias en 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 Datos
Revision y validacion de antecedentes entregados por los usuarios para cambios en su informacion
socioecondmica, como ingresos, domicilio o composicion 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.Coordinacion con otras areas de DIDECO para garantizar
una atencién integral y personalizada, especialmente en casos de urgencia o necesidades
especificas.

REGISTRO SOCIAL DE HOGARES

DIDECO

Revisién 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 atencién de
tramites generales como el acceso a beneficios especificos, como el apoyo a Personas Cuidadoras,
con un alto nivel de organizaciéon y compromiso.

Resumen de Actividades en DIDECO - Registro Social de Hogares

Inicio de la Jornada: 8:30 AMSe comienza el dia organizando materiales y verificando que los
equipos, como la computadora, impresora y teléfono, estén en 6ptimas condiciones para realizar la
atencion.

Atencion Presencial y Telef6onica

Presencial: Se recibe a los ciudadanos que requieren orientacion o tramites relacionados con el
Registro Social de Hogares (RSH), incluyendo actualizaciones de domicilio, ingresos o composicidon
familiar.Telefonica: Contestacion de llamadas para resolver dudas, informar sobre el estado de
solicitudes y orientar sobre el acceso a beneficios.Tramites en Linea

Procesamiento de solicitudes de manera virtual para facilitar el acceso de los usuarios a través de
medios digitales.Verificacion y carga de informacién directamente en la plataforma del RSH,
garantizando que los datos sean precisos y completos.Impresion y Entrega de Documentos
Generacidn e impresion de certificados, formularios y comprobantes requeridos por los usuarios,
asegurando su pronta entrega.Uso de la impresora para la emisiéon de documentos necesarios para
tramites presenciales o de seguimiento.Gestién de Casos Especificos

Asesoramiento a personas en procesos mas complejos, como solicitudes para el programa de
Personas Cuidadoras, detallando los pasos a seguir y verificando la documentacion
requerida.Seguimiento de casos urgentes que requieran coordinacién con otras areas de DIDECO o
asistencia especializada.

Resumen de Actividades en DIDECO - Registro Social de Hogares

Hora de Inicio: 8:30 AMSe inicia la jornada revisando los tramites pendientes, asegurando que todos
los recursos necesarios, como impresora, teléfono y sistema de gestion, estén listos para la atencion.
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Atencién al Publico:

Presencial: Recepcién de ciudadanos que solicitan realizar tramites relacionados con el Registro
Social de Hogares, incluyendo actualizaciones de datos y solicitudes de beneficios.Telefonica:
Contestacién de llamadas, resolucién de consultas y orientacion sobre el estado de tramites en
curso. Ademas, se gestionan solicitudes por teléfono, proporcionando informacién y realizando
actualizaciones rapidas.Tramites Administrativos:

Se procesan actualizaciones en el Registro Social de Hogares, como cambios de domicilio o
modificaciones en la composicidn familiar, asegurando que los datos sean ingresados correctamente
en el sistema.Visitas Domiciliarias: Se realizan visitas a hogares dentro de la comuna de Buin, con el
fin de verificar la informacién proporcionada en los tramites. Estas visitas permiten recopilar datos
para asegurar la precision de los registros y resolver dudas directamente con los usuarios.Uso de la
Impresora:

Impresion de documentos necesarios para completar tramites, como certificados de actualizacidn,
comprobantes de domicilio y otros formularios requeridos por los usuarios.Se verifica que todos los
documentos impresos sean entregados correctamente, tanto de manera presencial como a través de
visitas domiciliarias.Asesoramiento en Casos Especiales:

Se brinda atenci6n a personas cuidadoras, explicando los requisitos y el proceso para acceder al
beneficio. También se ayuda a gestionar casos que requieren apoyo adicional, como situaciones
especiales de vulnerabilidad o dificultades para acceder a servicios.Cierre de la Jornada:

Se organizan los documentos procesados, tanto en formato fisico como digital, y se registran los
tramites realizados.Se planifican las visitas domiciliarias y se priorizan los casos urgentes para el
dia siguiente.Se realiza una revision de los informes generados, asegurando que todos los casos
sean seguidos de manera adecuada.

Resumen de Actividades Laborales en DIDECO - Registro Social de Hogares

Atencién a Usuarios

Brindar atencién presencial, telefénica y en linea a los ciudadanos que requieren realizar tramites o
consultas relacionadas con el Registro Social de Hogares.Orientar sobre procesos como
actualizaciones de datos, ingreso al sistema y acceso a beneficios sociales.Gestién de Tramites
Procesar solicitudes de cambios en el Registro Social de Hogares, como modificacién de domicilio,
ajuste en la composicién familiar o actualizacién de ingresos.Revisar y validar la documentacién
presentada, ingresando los datos al sistema con precisién.Visitas Domiciliarias

Realizar visitas a hogares dentro de la comuna de Buin para verificar informacién entregada en los
tramites, garantizando su exactitud y cumplimiento de los requisitos.Recopilar antecedentes de los
usuarios en terreno para casos especificos o complejos.Impresion y Manejo de Documentos
Generar e imprimir certificados, formularios y otros documentos necesarios para los tramites de los
usuarios.Organizar y archivar documentos procesados, tanto en formato fisico como
digital.Resolucién de Casos Especiales

Asesorar a personas cuidadoras y otros usuarios en situaciones de vulnerabilidad, explicando los
requisitos y pasos para acceder a beneficios especificos.Coordinar con otras areas de DIDECO para
dar solucion a casos que requieran atencion especial.Cierre de la Jornada

Elaborar informes sobre las atenciones realizadas durante el dia.Planificar actividades y dar
prioridad a casos urgentes o pendientes para el dia siguiente.

Resumen de Actividades en DIDECO - Registro Social de Hogares

Inicio de la Jornada

Organizacion del espacio de trabajo, revisién de pendientes y configuracién de los sistemas
necesarios para atender a los ciudadanos de manera eficiente.Atencién Integral al Publico
Recepcion de usuarios que requieren informacion o tramites relacionados con el Registro Social de
Hogares, tales como actualizaciones de datos personales, cambios de domicilio o incorporacion de
nuevos miembros al hogar.Atencién de consultas a través de llamadas telefénicas, ofreciendo
orientacion sobre procedimientos, requisitos y beneficios disponibles.Gestion y Procesamiento de
Tramites

Validacién de documentacién entregada por los usuarios y su ingreso en la plataforma
correspondiente.Realizacion de tramites especificos como el cambio de domicilio y apoyo en casos
relacionados con beneficios para personas cuidadoras.Visitas Domiciliarias en la Comuna de Buin
Desplazamiento a hogares para verificar datos entregados en los tramites, recolectar informacién
adicional y brindar orientacién directa en terreno.Recoleccién de evidencia que respalde las
solicitudes ingresadas y facilite la aprobacién de beneficios.Uso de Equipos y Recursos
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Impresién de documentos como certificados, comprobantes y formularios necesarios para
completar los tramites.Gestion eficiente de los recursos tecnoldgicos para garantizar una atencion
fluida y personalizada.Resolucion de Casos Complejos

Asesoramiento y seguimiento a usuarios con situaciones especificas que requieren coordinacion
con otras areas de DIDECO.Atencién prioritaria a personas en situacién de vulnerabilidad o con
necesidades urgentes.

Organizacién del espacio de trabajo y verificacién de herramientas como computadora, impresora y
teléfono.Revisién de tramites pendientes y planificacién de actividades para atender las prioridades
del dia.Atenci6n Integral a Usuarios

Presencial: Recepcién y orientacion a los ciudadanos que realizan trdmites como actualizaciones de
domicilio, ingresos o composicion familiar.Telefénica y en linea: Resolucién de consultas,
asesoramiento en tiempo real y gestion de solicitudes para facilitar el acceso a los
servicios.Tramites Administrativos

Procesamiento de solicitudes y carga de datos en el sistema del Registro Social de
Hogares.Impresion y entrega de certificados, comprobantes y formularios necesarios para
completar tramites.Visitas Domiciliarias

Desplazamientos dentro de la comuna de Buin para verificar la informacién proporcionada por los
usuarios.Recopilacién de datos en terreno, priorizando casos que requieren validacién
directa.Gestion de Casos Especiales

Atencidén a personas cuidadoras y otros ciudadanos con situaciones especificas, orientdndolos en la
documentacion y procesos requeridos.Coordinacién con otras areas de DIDECO para brindar
soluciones integrales a las necesidades identificadas.

Organizacion del espacio de trabajo y verificaciéon de herramientas como computadora, impresora y
teléfono.Revision de tramites pendientes y planificacion de actividades para atender las prioridades
del dia.Atencidén Integral a Usuarios

Presencial: Recepcién y orientacion a los ciudadanos que realizan tramites como actualizaciones de
domicilio, ingresos o composicidn familiar.Telefénica y en linea: Resolucién de consultas,
asesoramiento en tiempo real y gestion de solicitudes para facilitar el acceso a los
servicios.Tramites Administrativos

Procesamiento de solicitudes y carga de datos en el sistema del Registro Social de
Hogares.Impresion y entrega de certificados, comprobantes y formularios necesarios para
completar tramites.Visitas Domiciliarias

Desplazamientos dentro de la comuna de Buin para verificar la informacién proporcionada por los
usuarios.Recopilacion de datos en terreno, priorizando casos que requieren validacion
directa.Gestion de Casos Especiales

Atencidn a personas cuidadoras y otros ciudadanos con situaciones especificas, orientandolos en la
documentacién y procesos requeridos.Coordinacién con otras areas de DIDECO para brindar
soluciones integrales a las necesidades identificadas.

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

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-01-02 Resumen de Actividades Laborales en DIDECO - | FOTOGRAFIA
Registro Social de Hogares Horario de inicio:
8:30 AM Recepcion de Publico Atencién a los
usuarios que se presentan en las oficinas para
consultas relacionadas con el Registro Social de
Hogares (RSH). Resolucién de dudas sobre
beneficios sociales, actualizaciones de datos y
procesos administrativos. Gestion de Solicitudes
Revision y actualizacion de antecedentes
socioeconémicos de los solicitantes. Verificacion
de documentos requeridos para completar o
modificar registros en el sistema. Procesamiento

VvV
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de solicitudes de ingreso, cambios de domicilio y
ajustes en el grupo familiar. Consultas en Linea y
Telefénicas Respuesta a consultas a través de
plataformas digitales y llamadas telefénicas.
Orientacion sobre los pasos necesarios para
realizar tramites y acceder a beneficios.
Coordinacién con Areas Internas Comunicacién
con otras unidades del Departamento de
Desarrollo Comunitario (DIDECO) para asegurar
la correcta asignacion de recursos y beneficios.
Cierre del Dia Revision de solicitudes
pendientes y organizacién de documentos para
el dia siguiente. Elaboracién de reportes diarios
sobre el nimero de usuarios atendidos y
tramites procesados.

81725, 834 PHOTO-2025-01-06-12-06-57 iog

Fecha Cobertura:
2025-01-03

Descripcion Cobertura:

Resumen de Actividades Laborales en DIDECO -
Registro Social de Hogares Inicio de Jornada:
8:30 AM Atenci6n Presencial al Publico
Recepcidn y orientacion a los ciudadanos que
acuden para realizar tramites relacionados con
el Registro Social de Hogares (RSH). Explicacion
de procesos como actualizacion de datos,
incorporaciéon de miembros al grupo familiar y
solicitudes de beneficios sociales. Revision y
Validacion de Documentos Analisis de
antecedentes presentados por los usuarios para
garantizar que cumplen con los requisitos
establecidos. Digitalizaciéon y carga de
documentacion en el sistema interno para
completar procesos de actualizacidn o nuevos
registros. Resolucién de Consultas Atencién de

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

%

/
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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. Gestion de Casos
Especiales Analisis de situaciones complejas
que requieren coordinacién 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 gestion. Organizacién de
expedientes y seguimiento de casos pendientes.

Fecha Cobertura:
2025-01-06

Descripcién Cobertura:

Resumen de Actividades en DIDECO - Registro
Social de Hogares Hora de Inicio: 8:30 AM
Recepcién y Orientacion a Usuarios Brindar
atencidén personalizada a las personas que
asisten para realizar consultas o tramites
vinculados al Registro Social de Hogares (RSH).
Guiar a los usuarios sobre cdmo acceder a
beneficios sociales o realizar modificaciones en
sus registros. Actualizacién 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 integracién de los datos
en la plataforma correspondiente. Atencion
Multicanal Responder a inquietudesy
solicitudes recibidas de manera presencial,
telefénica o en linea. Asesorar sobre

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA
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documentacién requerida, plazos y
procedimientos para diversos tramites.
Coordinacién 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 atencién mas
especializada o intervencién 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.
Finalizacion del Dia Revision 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.
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Fecha Cobertura:
2025-01-07

Descripcion Cobertura:

Actividades Diarias en DIDECO - Registro Social
de Hogares Inicio de la jornada (8:30 AM): Se
inicia el dia organizando las herramientas y
sistemas necesarios para la atencidn eficiente de
los usuarios. Esto incluye la revision de
solicitudes pendientes y la preparacion de
documentacién requerida. Atencién al publico:
Presencial: Recepcion de ciudadanos que

Tipo Cobertura:
NOMINA DE
BENEFICIARIOS

Pagina 8 de 20




solicitan informacidn o realizan tramites
relacionados con el Registro Social de Hogares.
Telefénica y digital: Resolucion de consultas y
orientacion sobre procedimientos, requisitos y
beneficios disponibles. Gestion de tramites:
Verificacion y actualizacion 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 atencion 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 la jornada: Al finalizar, se
realizan tareas administrativas como la
elaboracién de reportes diarios, la organizacién
de documentos y la planificacién de actividades

para el dia siguiente. Enfoque principal: El
trabajo diario busca garantizar un servicio
accesible, eficiente y empético, facilitando el
acceso de la comunidad a los recursos sociales
que ofrece el Registro Social de Hogares.
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Fecha Cobertura:
2025-01-08

Descripcién Cobertura:

Resumen Diario de Actividades en DIDECO -
Registro Social de Hogares Horario de Inicio:
8:30 AM Maiiana: Organizacién y Atencién
Inicia el dia revisando las tareas pendientes y
organizando el material necesario parala
jornada. Se da la bienvenida a los usuarios,

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA
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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
informacién procesada durante el dia en los
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.
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Fecha Cobertura:
2025-01-09

Descripcion Cobertura:

Resumen de Actividades Diarias en DIDECO -
Registro Social de Hogares Horario de Inicio:
8:30 AM Preparacién Inicial Organizacién del
espacio de trabajo, revision de pendientes y
habilitacion de sistemas necesarios para la
jornada. Comprobacidn de la disponibilidad de

Tipo Cobertura:
INFORME
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materiales, incluyendo formularios, folletos
informativos y el correcto funcionamiento de la
impresora. Atencion al Publico y Resolucién de
Tramites Recepcion de usuarios que necesitan
realizar consultas o actualizar datos en el
Registro Social de Hogares. Atencidon 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 Actualizacion de Datos Revision y
validacién de antecedentes entregados por los
usuarios para cambios en su informacién
socioecondmica, como ingresos, domicilio o
composicion 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. Coordinacién con otras areas de
DIDECO para garantizar una atencion integral y
personalizada, especialmente en casos de
urgencia o necesidades especificas.
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Fecha Cobertura:
2025-01-10

Descripcion Cobertura:

Revision de los casos pendientes, planificacion
de tareas prioritarias para el dia siguiente y
aseguramiento de que el equipo, incluida la

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA
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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.

125,84 PHOTO-2025.01-06-12:17-04 jpg

Fecha Cobertura:
2025-01-13

Descripcion Cobertura:

Resumen de Actividades en DIDECO - Registro
Social de Hogares Inicio de la Jornada: 8:30 AM
Se comienza el dia organizando materiales y
verificando que los equipos, como la
computadora, impresora y teléfono, estén en
6ptimas condiciones para realizar la atencidn.
Atencidn Presencial y Telefénica Presencial: Se
recibe a los ciudadanos que requieren
orientacion o tramites relacionados con el
Registro Social de Hogares (RSH), incluyendo
actualizaciones de domicilio, ingresos o
composicion familiar. Telefénica: Contestacion
de llamadas para resolver dudas, informar sobre
el estado de solicitudes y orientar sobre el
acceso a beneficios. Tramites en Linea
Procesamiento de solicitudes de manera virtual
para facilitar el acceso de los usuarios a través
de medios digitales. Verificacién y carga de
informacién directamente en la plataforma del
RSH, garantizando que los datos sean precisos y
completos. Impresién y Entrega de Documentos
Generacion e impresion de certificados,
formularios y comprobantes requeridos por los
usuarios, asegurando su pronta entrega. Uso de

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA
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la impresora para la emision de documentos
necesarios para tramites presenciales o de
seguimiento. Gestion de Casos Especificos
Asesoramiento a personas en procesos mas
complejos, como solicitudes para el programa de
Personas Cuidadoras, detallando los pasos a
seguir y verificando la documentacién
requerida. Seguimiento de casos urgentes que
requieran coordinacion con otras areas de
DIDECO o asistencia especializada.
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Fecha Cobertura:
2025-01-14

Descripcion Cobertura:

Resumen de Actividades en DIDECO - Registro
Social de Hogares Hora de Inicio: 8:30 AM Se
inicia la jornada revisando los tramites
pendientes, asegurando que todos los recursos
necesarios, como impresora, teléfono y sistema
de gestion, estén listos para la atencion.
Atencion al Piblico: Presencial: Recepcién de
ciudadanos que solicitan realizar tramites
relacionados con el Registro Social de Hogares,
incluyendo actualizaciones de datos y solicitudes
de beneficios. Telefénica: Contestacion de
llamadas, resolucién de consultas y orientacién
sobre el estado de tramites en curso. Ademas, se
gestionan solicitudes por teléfono,
proporcionando informacién y realizando
actualizaciones rapidas. Tramites
Administrativos: Se procesan actualizaciones en
el Registro Social de Hogares, como cambios de
domicilio o modificaciones en la composicién
familiar, asegurando que los datos sean
ingresados correctamente en el sistema. Visitas

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA
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Domiciliarias: Se realizan visitas a hogares
dentro de la comuna de Buin, con el fin de
verificar la informacién proporcionada en los
tramites. Estas visitas permiten recopilar datos
para asegurar la precision de los registros y
resolver dudas directamente con los usuarios.
Uso de la Impresora: Impresién de documentos
necesarios para completar tramites, como
certificados de actualizacidon, comprobantes de
domicilio y otros formularios requeridos por los
usuarios. Se verifica que todos los documentos
impresos sean entregados correctamente, tanto
de manera presencial como a través de visitas
domiciliarias. Asesoramiento en Casos
Especiales: Se brinda atencion a personas
cuidadoras, explicando los requisitos y el
proceso para acceder al beneficio. También se
ayuda a gestionar casos que requieren apoyo
adicional, como situaciones especiales de
vulnerabilidad o dificultades para acceder a
servicios. Cierre de la Jornada: Se organizan los
documentos procesados, tanto en formato fisico
como digital, y se registran los tramites
realizados. Se planifican las visitas domiciliarias
y se priorizan los casos urgentes para el dia
siguiente. Se realiza una revision de los informes
generados, asegurando que todos los casos sean
seguidos de manera adecuada.

181725, 1841 PHOTO-2028.0114:16-29-20 109

Fecha Cobertura:
2025-01-15

Descripcion Cobertura:

Resumen de Actividades Laborales en DIDECO -
Registro Social de Hogares Atencién a Usuarios
Brindar atencidn presencial, telefénica y en linea

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA
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a los ciudadanos que requieren realizar tramites
o consultas relacionadas con el Registro Social
de Hogares. Orientar sobre procesos como
actualizaciones de datos, ingreso al sistemay
acceso a beneficios sociales. Gestién de Tramites
Procesar solicitudes de cambios en el Registro
Social de Hogares, como modificacién de
domicilio, ajuste en la composicién familiar o
actualizacion de ingresos. Revisar y validar la
documentacidn presentada, ingresando los
datos al sistema con precision. Visitas
Domiciliarias Realizar visitas a hogares dentro
de la comuna de Buin para verificar informacion
entregada en los tramites, garantizando su
exactitud y cumplimiento de los requisitos.
Recopilar antecedentes de los usuarios en
terreno para casos especificos o complejos.
Impresién y Manejo de Documentos Generar e
imprimir certificados, formularios y otros
documentos necesarios para los tramites de los
usuarios. Organizar y archivar documentos
procesados, tanto en formato fisico como digital.
Resolucion de Casos Especiales Asesorar a
personas cuidadoras y otros usuarios en
situaciones de vulnerabilidad, explicando los
requisitos y pasos para acceder a beneficios
especificos. Coordinar con otras areas de
DIDECO para dar solucién a casos que requieran
atencion especial. Cierre de la Jornada Elaborar
informes sobre las atenciones realizadas
durante el dia. Planificar actividades y dar
prioridad a casos urgentes o pendientes para el
dia siguiente.
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Fecha Cobertura:
2025-01-16

Descripcion Cobertura:

Resumen de Actividades en DIDECO - Registro
Social de Hogares Inicio de la Jornada
Organizacion del espacio de trabajo, revision de
pendientes y configuracion de los sistemas
necesarios para atender a los ciudadanos de
manera eficiente. Atencién Integral al Publico
Recepcidn de usuarios que requieren
informacién o tramites relacionados con el
Registro Social de Hogares, tales como
actualizaciones de datos personales, cambios de
domicilio o incorporacién de nuevos miembros
al hogar. Atencidn de consultas a través de
llamadas telefdnicas, ofreciendo orientaciéon
sobre procedimientos, requisitos y beneficios
disponibles. Gestion y Procesamiento de
Tramites Validacién de documentacién
entregada por los usuarios y su ingreso en la
plataforma correspondiente. Realizacion de
tramites especificos como el cambio de domicilio
y apoyo en casos relacionados con beneficios
para personas cuidadoras. Visitas Domiciliarias
en la Comuna de Buin Desplazamiento a
hogares para verificar datos entregados en los
tramites, recolectar informacién adicional y
brindar orientacidn directa en terreno.
Recoleccion de evidencia que respalde las
solicitudes ingresadas y facilite la aprobacién de
beneficios. Uso de Equipos y Recursos
Impresion de documentos como certificados,
comprobantes y formularios necesarios para
completar los tramites. Gestion eficiente de los
recursos tecnoldgicos para garantizar una
atencion fluida y personalizada. Resolucién de
Casos Complejos Asesoramiento y seguimiento
a usuarios con situaciones especificas que
requieren coordinacién con otras areas de
DIDECO. Atencidn prioritaria a personas en
situacion de vulnerabilidad o con necesidades
urgentes.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA
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Fecha Cobertura:
2025-01-17

Descripcién Cobertura:

Organizacion del espacio de trabajo y
verificacién de herramientas como
computadora, impresora y teléfono. Revision de
tramites pendientes y planificacion de
actividades para atender las prioridades del dia.
Atencién Integral a Usuarios Presencial:
Recepcién y orientacion a los ciudadanos que
realizan tramites como actualizaciones de
domicilio, ingresos o composicion familiar.
Telefénica y en linea: Resolucion de consultas,
asesoramiento en tiempo real y gestion de
solicitudes para facilitar el acceso a los servicios.
Tramites Administrativos Procesamiento de
solicitudes y carga de datos en el sistema del
Registro Social de Hogares. Impresién y entrega
de certificados, comprobantes y formularios
necesarios para completar tramites. Visitas
Domiciliarias Desplazamientos dentro de la
comuna de Buin para verificar la informacion
proporcionada por los usuarios. Recopilacién de
datos en terreno, priorizando casos que
requieren validacién directa. Gestién de Casos
Especiales Atencién a personas cuidadoras y
otros ciudadanos con situaciones especificas,
orientidndolos en la documentacién y procesos
requeridos. Coordinacion con otras areas de
DIDECO para brindar soluciones integrales a las
necesidades identificadas.

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2025-01-20

Descripcion Cobertura:

Organizacion del espacio de trabajo y
verificacion de herramientas como
computadora, impresora y teléfono. Revision de
tramites pendientes y planificacion de
actividades para atender las prioridades del dia.
Atencion Integral a Usuarios Presencial:
Recepcion y orientacion a los ciudadanos que
realizan tramites como actualizaciones de
domicilio, ingresos o composicion familiar.
Teleféonica y en linea: Resolucion de consultas,
asesoramiento en tiempo real y gestion de
solicitudes para facilitar el acceso a los servicios.
Tramites Administrativos Procesamiento de
solicitudes y carga de datos en el sistema del
Registro Social de Hogares. Impresién y entrega
de certificados, comprobantes y formularios
necesarios para completar tramites. Visitas
Domiciliarias Desplazamientos dentro de la
comuna de Buin para verificar la informacién
proporcionada por los usuarios. Recopilacién de
datos en terreno, priorizando casos que
requieren validacion directa. Gestién de Casos
Especiales Atencién a personas cuidadoras y
otros ciudadanos con situaciones especificas,
orientandolos en la documentacién y procesos
requeridos. Coordinacién con otras areas de
DIDECO para brindar soluciones integrales a las
necesidades identificadas.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA
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V.- Observaciones.
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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 sgrvictss a honorarios que emite el presente
informe, certifico que ha realizadq sus funciones/n el pregente mes, en virtud al contrato de
prestacion de serviciog/que corresponde, y a I¢s objetivoy y requerimientos de las labores
aprobadas por el co jel Programa Municipa e se desempeiia.

DIRECTOR
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO
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