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I. INTRODUCCION
La profesional Social desarrolla sus funciones en las dependencias de la oficina de Ayudas Sociales
que se encuentra en la Direccion de Desarrollo Comunitario de la Municipalidad de San Pedro de
Atacama.

Objetivos Generales y Especificos del Programa.
Objetivo General:

Facilitar el acceso a diversos Beneficios y Servicios Sociales a los habitantes de la comuna de San
Pedro de Atacama que se encuentren en situacion de vulnerabilidad econdmica, a través de la atencion
integral y la gestion eficiente de tramites relacionados con el Registro Social de Hogares, Subsidios,
Becas y asi como también la provision de Ayudas Sociales.

Objetivos Especificos:

a. Aplicacion del Registro Social de Hogares: Instrumento de Caracterizacién Socioeconémica, de
la ley N° 19.949, que establece un sistema de proteccién social para familias en situacion de
extrema pobreza denominado chile solidario, y en su articulo 6° define el instrumento a utilizar para
dicha tarea, que actualmente se traduce en el Registro Social de Hogares, el cual califica
socioecondmicamente a las familias chilenas y facilita la seleccién para la entrega de ayudas
sociales y coordinacién de los distintos actores de la Red Comunal de Proteccién Social.
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Postulacion a Subsidios: Recopilar la documentacion, y orientar a las familias en la postulacién
a los subsidios de agua potable, Subsidio Unico Familiar, y cualquier otro subsidio en el cual el
municipio sea intermediario.

Postulacion a Becas Ministeriales y Municipal: Acompafiar, convocar, guiar y entregar apoyo
econémico a estudiantes de ensefianza superior a jovenes de la comuna que cumplan los
requisitos de renovacion de beca.

Entrega de Asistencia Social (Asistencialidad): Aportar con recursos econémicos, productos y/o
servicios, de forma coordinada con otros programas comunales o programas externos, para
subsanar una necesidad en situacion de crisis, de cualquier habitante de la comuna, enmarcado
en el “Reglamento de Asistencia Social Municipal”. Se debera diagnosticar por medio de diferentes
técnicas de recopilacién de datos, visitas en terreno y revision de antecedentes y documentos,
entre otras acciones necesarias que den cuenta del estado real de los usuarios.

FUNCIONES DEL/LA PRESTADOR/A DE SERVICIOS A HONORARIOS

Realizar atencion de usuarios en tramitacion de ingreso, rectificacion, modificacion y/o complemento de
datos existentes en el Registro Social de Hogares, apoyando en el ingreso de informacion a plataforma,
asi como también en la entrega de cartolas.

Realizar contacto telefénico, via mail o visita domiciliaria, con el o la usuaria/o en caso que existan
antecedentes incompletos o falten datos en la tramitacion de Registro Social de Hogares dependiendo del
canal de ingreso de la solicitud, ya sea este por portal ciudadano o a través de mesdn municipal.

Realizar atencion y orientacién de usuarios que requieran informacion sobre ayudas sociales.

Realizar visitas domiciliarias a usuarios por tramitacion y recopilacion de documentos por ayudas sociales.

Redactar breve informe social por derivacion de rebaja en los derechos municipales (cuando se requiera)
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Redactar informes sociales de ayuda social o informes socioeconémicos requeridos por tribunales, becas
ministeriales u otras instituciones.

Apoyar en seguimiento de documentacion o procesos relacionados a entrega de ayuda social o subsidios.

Recopilar documentos para Subsidios (Subsidio Unico Familiar, Subsidio de Agua Potable).

Apoyar en ingreso de postulaciones de Subsidios a Plataforma de prestaciones monetarias. (solo de ser
necesario)
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Apoyar con difusion y orientacion a usuarios por beneficios de becas ministeriales y municipal.

11

Apoyar en mantener registros actualizados de los casos de ayuda social, a través de "Archivos digitales” y
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archivos fisicos.

12 | Apoyar en actividades y gestiones municipales cuando se requiera (funcién que no necesariamente sera
mensual, quedara sujeta a necesidad).

13 | Participar de reuniones de coordinacion, colaboracion e informacion a nivel interno (municipal), comunitario,
institucional a nivel central, regional o nacional (funcién que no necesariamente sera mensual, quedara
sujeta a necesidad).

Iv. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES MENSUALES REALIZADAS

Descripcion detallada de lo realizado en el periodo.

De lo realizado en el periodo de JULI04026, durante el periodo informado se ha llevado
a cabo las siguientes actividades:

1- Realizar atencion de usuarios en tramitacion de ingreso, rectificacion, modificacién y/o

complemento de datos existentes en el Registro Social de Hogares, apoyando en el ingreso de

informacién a plataforma, asi como también en la entrega de cartolas.

Durante el mes de julio, se realizaron un total de 17 atenciones relacionadas al Registro Social de
Hogares. Dentro de estas atenciones se encuentran las siguientes tramitaciones:

- Ingreso al Registro Social de Hogares.

- Incorporaciéon de un nuevo integrante al Registro Social de Hogares.

- Actualizacion de Domicilio.

- Entrega de Cartola de Hogar.

- Entrega de Cartola de Hogar de Nifios, Nifas y Adolescentes (NNA) al adulto responsable.

- Ingreso de Nifios, Nifias y Adolescentes (NNA) al Registro Social de Hogares.

- Orientaciéon sobre documentos necesarios para tramitaciones del Registro Social de

Hogares.

Es importante destacar que, durante el mes de julio, se realizaron capacitaciones correspondientes a
la plataforma del Registro Social de Hogares, con el fin de obtener la acreditacion y perfil de Atencién
de Casos.
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2- Realizar contacto telefénico, via mail o visita domiciliaria, con el o la usuaria/o en caso que existan
antecedentes incompletos o falten datos en la tramitacion de Registro Social de Hogares dependiendo del
canal de ingreso de la solicitud, ya sea este por portal ciudadano o a través de mesén municipal.

Respecto a esta funcion, se establecié contacto con 1 usuario, el cual se aproxima a las dependencias
de DIDECO para solicitar ayuda social en aporte econémico para responder a algunas de sus
necesidades, sin embargo, se detecta que este usuario tiene desactualizado su domicilio en su Cartola
de Hogar, por lo que se remite via correo electrénico un aviso para que pueda actualizar dicha
informacién, donde se detalla la documentacion que puede presentar para realizar la tramitacién.

3-4- Realizar atencion y orientacién de usuarios que requieran informacion sobre ayudas sociales /

Realizar visitas domiciliarias a usuarios por tramitacion y recopilacién de documentos por ayudas
sociales.

En relacién a estas funciones, se realizé un total de 6 atenciones en total, las que coinciden entre
atencion, orientacion y recopilacion de documentos.

Es importante destacar que no se realizaron visitas domiciliarias para la tramitaciéon de ayudas sociales
y recopilacién de documentos, ya que estas actividades fueron llevadas a cabo en las dependencias
de la Oficina Social de DIDECO.

5. Redactar breve informe social por derivaciéon de rebaja en los derechos municipales
(cuando se requiera)

No se han redactado breves informes sociales durante el mes de julio. Sin embargo, se ha realizado la
derivacion de 3 casos de solicitud de rebaja de los derechos municipales por parte de la Unidad de
Fomento Productivo y que no se ha logrado concretar la redaccién de los breves informes, dichos casos
se describen a continuacion.

a) Memorandum N°507: Se establece contacto con la usuaria via mensajeria Whatsapp, ya que
no se logro establecer contacto telefénico. La solicitante informa que no se encuentra en el pais
al momento de establecer contacto, y ademas sefiala que, durante el afio, estudia en otra

ciudad, por lo que es imposible poder aproximarse a las dependencias de la oficina social para
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realizar la entrevista correspondiente para redactar. Se remite correo informando la situacién a
la unidad de Fomento Productivo.

b) Memorandum N°543: Hasta el dia 30 de julio de 2026 no se logré establecer contacto por
ningun medio con la solicitante. ’

c) Memorandum N°518: Se establece contacto telefonico con la solicitante, a lo que se le indica
los documentos que debe presentar para poder realizar la gestion de su solicitud. Se acuerda
que presentara los documentos el dia 31 de julio de 2026 durante la jornada de la mafiana.

6. Redactar informes sociales de ayuda social o informes socioeconémicos requeridos por

tribunales, becas ministeriales u otras instituciones.

Durante el mes de julio, se redactaron un total de 3 informes sociales para la tramitacién de ayudas
sociales, dejando constancia de esto actualizando los registros digitales al momento de la emisién de
cada informe.

7. Apoyar en sequimiento de documentacion o procesos relacionados a entrega de ayuda

social o subsidios.

El seguimiento de la documentacion o procesos relacionados a la entrega de ayuda social se divide en
distintas secciones, figurando las siguientes:

a) Rendicion de Ayudas Sociales: Durante el mes de julio/se realizaron un total de 3
rendiciones de ayudas sociales entregadas en distintos conceptos. En este proceso se
recepcionan las boletas originales en concordancia con el concepto bajo el cual se entrega
la ayuda social, se contabiliza el monto total gastado y finalmente se redacta el acta de
rendicion.

b) Entrega de documentos en Oficina de Partes: Se reportan las rendiciones de ayudas
sociales realizadas por los usuarios en la Oficina de Partes. Durante el mes de julio"se
entregaron a través de correspondencia la cantidad de 4 rendiciones.

c) Entrega de documentos en Contabilidad: Se entrega la documentacién necesaria para
realizar el Decreto pago de la ayuda social. Durante el mes de julid se entregaron a través
de correspondencia de 4 solicitudes.
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d) Entrega de documentos en Tesoreria: Se reportan las rendiciones de ayudas sociales por
medio de un Memorandum en oficina de Tesoreria. Durante el mes de julio se entregaron a
través de correspondencia la cantidad de 12 rendiciones.

8. Recopilar documentos para Subsidios (Subsidio Unico Familiar, Subsidio de Aqua Potable)

Durante el mes de julio no se recepcionaron documentos para la tramitacion de subsidios.

9. Apoyar _en_ingreso de postulaciones de Subsidios a Plataforma de prestaciones

monetarias. (solo de ser necesario)

Durante el mes de julio, no se realizaron ingresos de postulaciones de subsidios, ya que no se cuenta
con el perfil de funcionario en la plataforma de prestaciones monetarias.

10.  Apoyar con difusion y orientacidon a usuarios por beneficios de becas ministeriales y
municipal.

Durante el mes de julio no se realizaron actividades de difusion y orientacion a usuarios respecto de
los beneficios correspondientes a becas ministeriales y municipales, debido a que no se encontraba
activo ningln proceso de postulaciéon a dichas becas. En consecuencia, no fue posible ejecutar esta
funcion, ya que no existian convocatorias vigentes que requirieran orientacion o difusion hacia la
comunidad.

11.  Apoyar en mantener registros actualizados de los casos de ayuda social, a través de
"Archivos digitales" y archivos fisicos.

Durante el mes de julio, se brindé apoyo permanente en el mantenimiento y actualizaciéon de los
registros de los casos de ayuda social, asegurando el correcto resguardo y organizacion de la
informacién tanto en archivos digitales como fisicos. Esta labor comprendi6 la revision, incorporacion y
actualizacion de antecedentes de los usuarios atendidos, contribuyendo a mantener un registro
ordenado, completo y disponible para la gestion de la Oficina Social, en cumplimiento de los
procedimientos administrativos y de los estandares de confidencialidad establecidos. Es importante
destacar que durante el mes de julio, ademas, se realizé revision de los archivos fisicos proporcionados
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por la profesional predecesora del cargo, a lo que se encontraron algunas irregularidades que fueron

notificadas a la jefatura del area social.

12.

13.

Apoyar en actividades y gestiones municipales cuando se requiera (funcién _que no
necesariamente sera mensual, quedara sujeta a necesidad).

Se entregd apoyo en la carga y descarga, asi como también en el armado y desarmado del
material necesario para la feria denominada “Buen Trato hacia las Personas Mayores”, la
cual fue realizada el dia 7 de julio del 2026, en la plaza civica de San Pedro de Atacama. Dicha
actividad, permitié acercar a los distintos servicios municipales a la comunidad, sobre todo a las
Personas Mayores.

Se entreg6 apoyo profesional hacia la Oficina de Inclusién y Discapacidad durante el operativo
de tramitacion de credenciales de discapacidad el dia 24 de julio del 2026, donde se realizaron
un total de 7 informes sociales y de redes de apoyo. ’

Participar de reuniones de coordinacién, colaboraciéon e informaciéon a nivel interno

(municipal), comunitario, institucional a nivel central, regional o nacional (funcién que no

necesariamente sera mensual, quedara sujeta a necesidad).

/
/
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Durante el mes de julio, se participé en las siguientes reuniones de coordinacion:

Reunién de coordinacion Oficina Social — 06/07/2026: En esta reunion, se realizd la
distribucion de funciones, en base a la nueva incorporacion profesional. Asimismo, se entregd
informacién respecto a temas pendientes, especificamente a lo relacionado con la tramitacion
de ayudas sociales, con la finalidad de realizar revisién a la documentacién derivada de la
profesional predecesora del cargo.

J/

Reunién de coordinacion Oficina Social - 20/07/2026:;'En esta reunion, se dio cuenta de las
funciones y tareas realizadas y/o pendientes por cada profesional del equipo hasta la fecha. A
su vez, se organizan las funciones para el dia 24 de julio del 2026, ya que ese dia no se contaria
con la presencia de uno de los profesionales del equipo. Finalmente se asignan nuevas tareas
a realizar por cada uno de los profesionales. B

Reunién de Revision de Caso Social Oficina social y PROSAM — 22/07/2026: Se revisa el
caso de una usuaria que fue atendida bajo estado de crisis en las dependencias de la Oficina
Social. En este sentido, se exponen antecedentes con los que cuenta PROSAM respecto a la
situacion de la usuaria, y se evaluan lineas de accién para proceder en el abordaje del caso.
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- Reunion Asistencia Técnica RSH - 23/07/2026: Se asiste via telematica a reunién en conjunto
del equipo profesional de la oficina social y el Supervisor del Registro Social de Hogares, donde
se abordan temas respecto al funcionamiento de la plataforma del RSH, asi como también se
abordan las dudas que pudiese presentar el equipo profesional al respecto.
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RESUMEN DE VERIFICADORES DE FUNCIONES REALIZADAS MES JULIO 2026
FUNCION VERIFICADOR
1. Realizar atencion de usuarios en tramitacion de ingreso, - Fotocopia de
rectificacion, modificacién y/o complemento de datos existentes en registro de
el Registro Social de Hogares, apoyando en el ingreso de atenciones.
informacién a plataforma, asi como también en la entrega de - Certificados
cartolas. acreditacién RSH.
2. Realizar contacto telefonico, via mail o visita domiciliaria, con el o | Correo electrénico
la usuaria/o en caso que existan antecedentes incompletos o falten | enviado a usuario para
datos en la tramitacion de Registro Social de Hogares | solicitar documentos.
dependiendo del canal de ingreso de la solicitud, ya sea este por
portal ciudadano o a través de mesén municipal.
3. Realizar atencién y orientacion de usuarios que requieran | Fotocopia de registro de
informacién sobre ayudas sociales. atenciones
4. Realizar visitas domiciliarias a usuarios por tramitacion vy
recopilacion de documentos por ayudas sociales.
5. Redactar breve informe social por derivaciéon de rebaja en los | - Correo de contacto
derechos municipales (cuando se requiera) Memorandum N°507
- Memorandum N°543
y  fotografia de
contacto  telefénico
solicitante
- Memorandum N°518
y  fotografia de
contacto  telefénico
solicitante
6. Redactar informes sociales de ayuda social o informes | Planilla digital de ayudas
socioecondémicos requeridos por tribunales, becas ministeriales u | sociales 2026
otras instituciones.
7. Apoyar en seguimiento de documentacibn o procesos - Antecedente en
relacionados a entrega de ayuda social o subsidios. libro de
correspondencia
- Fotocopia registro
de atenciones
8. Recopilar documentos para Subsidios (Subsidio Unico Familiar, | No se ejecuta
Subsidio de Agua Potable)
9. Apoyar en ingreso de postulaciones de Subsidios a Plataforma de | No se ejecuta

prestaciones monetarias.

10. Apoyar con difusion y orientacién a usuarios por beneficios de

becas ministeriales y municipal.

No se ejecuta
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11. Apoyar en mantener registros actualizados de los casos de ayuda | Acta  de recepciéon

social, a través de "Archivos digitales" y archivos fisicos. conforme
12. Apoyar en actividades y gestiones municipales cuando se requiera - Correo de
(funcién que no necesariamente sera mensual, quedara sujeta a solicitud de
necesidad). participacion de
profesional en
Operativo de

tramitacion de
credenciales de
discapacidad.

- Listado de
atenciones
realizadas en
Operativo.

- Listado de
comisiones
actividad  “Buen
trato de la
Persona Mayor”

13. Participar de reuniones de coordinacion, colaboracion e | Actas de reunion
informacién a nivel interno (municipal), comunitario, institucional a
nivel central, regional o nacional (funcién que no necesariamente
sera mensual, quedara sujeta a necesidad).
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\"/B CONCLUSIONES.

Durante el mes de julio de 2026 se desarrollé un proceso de incorporacion al equipo de la Oficina de
Ayudas Sociales de la Direccién de Desarrollo Comunitario de la Municipalidad de San Pedro de
Atacama, permitiendo una adaptacién gradual a las funciones, procedimientos administrativos y
plataformas de gestién utilizadas por la unidad. Este periodo estuvo orientado al conocimiento de los
protocolos internos, la metodologia de atencion de usuarios y la coordinacién con el equipo de trabajo,
favoreciendo una adecuada integracién al funcionamiento de la oficina.

En este contexto, fue posible asumir progresivamente las funciones encomendadas, brindando
atencién a usuarios, apoyando la gestién de tramites del Registro Social de Hogares, realizando visitas
domiciliarias, recopilando antecedentes para ayudas sociales y subsidios, asi como manteniendo
actualizados los registros fisicos y digitales de los casos atendidos. Lo anterior permitié desarrollar las
labores asignadas de manéra hesponsable y conforme a los lineamientos institucionales, consolidando
las competencias necesanjas para contribuir al cumplimiento de los objetivos del programa y
proyecta&d*na cO\tinuida en la prestacion de un servicio eficiente y de calidad a la comunidad.
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