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REGISTRO SOCIAL DE HOGARES

INTRODUCCION

El presente documento tiene como propdsito entregar orientaciones y describir el funcionamiento del
modulo de gestion de rutas de la plataforma municipal del Registro Social de Hogares.

Este mddulo se implementa con el objetivo de facilitar la planificacién y coordinacion de las visitas en
terreno que se realizan cuando algun integrante mayor de 18 afios, solicita a través del Portal Ciudadano
o del Portal Municipal un Ingreso al RSH, un cambio de domicilio y/o una actualizaciéon del moédulo de
vivienda.

Dentro de las acciones definidas en los Protocolos de ingreso y actualizacion para los tramites
mencionados en el parrafo anterior, esta la recoleccién de informacién en terreno realizada por los(as)
encuestadores(as) acreditados, instancia que permite la aplicacién del Formulario de Ingreso al Registro
Social de Hogares a los informantes en sus domicilios, para luego, digitar la informacién recopilada en el
Sitio Web del RSH por el Ejecutor.

1. Gestidon de Rutas

El médulo de gestidn de rutas facilita la coordinacion de las visitas en terreno a los hogares, la organizacion
de fechas, rutas de direcciones eficientes y resultados de las visitas, integrando las acciones realizadas
por el Ejecutor, a la plataforma municipal del Registro Social de Hogares.

El ingreso a la Gestion de Rutas se ubica en la pestafa “Gestion” del menu de la plataforma que se
visualiza en la siguiente imagen:

nicio Ciudadano Personas Institucionalizada Gestion Registro Calle Locacion Apoyo

Al hacer clic en Gestién, se desplegara un sub-mend, el cual contiene las siguientes opciones:

Gestion

Gestionar Usuarios

Reportes de Gestion

Gesfion de Ruta

[

Bandsja de Gestion

Bandsja de Supervision

Manual de Usuario Pagina 3 de 13



REGISTRO SOCIAL DE HOGARES

1. Alseleccionar “Gestién de Rutas” se desplegara un nuevo submenu con las siguientes categorias:

Gestidn

Gestionar Usuaricos

Repories de Gestion

Gestion de Rutas Generar Rutas
Bandeja de Gestion “er Rutas Generadas
Bandeja de Supendizion Encuesgtador

2. Generar Rutas: Al seleccionar “Generar Rutas” sera redirigido a una nueva ventana donde se
podran visualizar todas aquellas solicitudes disponibles para asignar a la Hoja de Ruta.

3. Ver Rutas Generadas: Al seleccionar “Ver Rutas Generadas”, serd redirigido a una nueva ventana
donde se podran visualizar las rutas creadas.

4. Encuestador: Al seleccionar “Encuestador”, sera redirigido a una nueva ventana donde se podra
visualizar la bandeja de entrada del encuestador que tiene asignada la ruta, lo que permitira a su
vez dar respuesta a cada uno de los casos asignados.

1.1. Generar Rutas

Al seleccionar Generar Rutas, se listaran todas aquellas solicitudes que se encuentren en estado
agendado y que no se encuentren asignadas a una ruta, por tanto, las solicitudes que ya se asignaron
a alguna ruta no se desplegaran en el listado.

1 RUN Ciudadano N Solicitud Unidad Vecinal v | Fecha Desde Fecha Hasta @ Filtros Avanzados
Seleccionar Todos
2 Unidad Vecinal 6 i N° Soli Run Ci Fecha Creacién
. . * Tipo Solicitud * canal
Seleccionar v v v v v v v | Acciones
3
Sin UV Sin AH 873197 6787120-0 2016-03-07 Solicitud de Ingreso al Municipal ® G
09:12:11 Registro Q
Sin UV Sin AH 421071 9021910-3 2016-01-14 Solicitud de Ingreso al Municipal ® G
09:36:00 Registro [
Sin UV Sin AH 256226 17472670-1 2016-01-03 Solicitud de Ingreso al Run ® G
11:26:27 Registro Ciudadano Q
Sin UV Sin AH 538982 4179531-K 2016-01-25 Solicitud de Ingreso al Municipal ® G
12:51°17 Registro Q
Sin UV Sin AH 799815 12849466-9 2016-02-25 Solicitud de Ingreso al Municipal ® G
18:20:32 Registro Q
Sin UV Sin AH 887627 17473055-5 2016-03-08 Solicitud de Ingreso al Municipal ® G
10:22:27 Registro Q
Sin UV Sin AH 462306 15079857-4 2016-01-18 Solicitud de Ingreso al Municipal @G
10:18:34 Registro Q
Pagina 1 de 1, de un total de 7 registros.
«
. L.
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El detalle de las secciones de la pantalla es el siguiente:

1. Filtros de busqueda: donde se podra buscar por Run Ciudadano, N° de Solicitud, Unidad Vecinal,
Fecha; adicionalmente con los filtros avanzados se podra buscar por: Tipo de Solicitud y
Agrupacion Habitacional.

2. Listado de solicitudes en estado agendado disponibles para asignar a una ruta.

3. Acciones disponibles para cada solicitud.

Para generar una Hoja de Ruta, la solicitud debe contener informacién de Agrupacion Habitacional y
Unidad Vecinal, por tanto, en caso que esta informacién no se hubiera ingresado al momento de
generar la solicitud, se deben actualizar mediante el botdn identificado por un lapiz ubicado en la
columna “Acciones” el cual dice Actualizar UV/AH. En el caso de existir un error en la informacion
ingresada el mismo botén permite modificar y actualizar los datos.

Una vez seleccionado el botén indicado, se desplegara la siguiente ventana:

Modificar Solicitud N°: 873197 - Solicitud de Ingreso al Registro

Unidad Vecinal Actual 1 Sin UV
Agrupacién Habitacional Actual Sin AH
Unidad Vecinal Corregida 2 Seleccione Unidad Vecinal v
Agrupacion Habitacional Corregida Seleccione Agrupacion Habitacional v

Siendo:
1. Unidad Vecinal y Agrupacion Habitacional Actuales.
2. Unidad Vecinal y Agrupacion Habitacional corregida.
Una vez actualizadas las Unidades Vecinales y Agrupaciones Habitacionales, se habilitard al costado

izquierdo un check con el que se podran seleccionar las solicitudes y con las cuales se generara la
nueva hoja de ruta.
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Seleccionar Todos 1Cr Generar Ruta
Unidad Agrupacién N Run Fecha
WVecinal Habitacional Solicitud Ciudadano Creacién
‘ . 4 ‘ *  Tipo Solicitud * canal *
Seleccionar v v v v v v y Acciones
i Al RAIMAPU -PB 3054081 15744280- 2017-05-05 Cambio de kMunicipal >
5 09:01:01 Domicilio Q
=4 A1 SAN MIGUEL - 3054463 15720526- 2017-05-05 Cambio de MMunicipal @
FPB 9 09:37:54 Domicilio Q
Sin UW Sin AH 3053092 16462551- 2017-05-04 Solicitud de kMunicipal =
(=] 15:49:01 Ingreso al Q
Registro
Sin U Sin AH 3062070 19276738 2017-05-08 Solicitud de Municipal | =
5 11:38:05 Ingreso al Q
Registro
Sin U Sin AH 3044997 10293577- 2017-05-03 Solicitud de kMunicipal >
1 11:55:13 Ingreso al Q
Registro

Tras seleccionar el boton “Generar Ruta”, aparecera una ventana en donde se podran visualizar todas
las solicitudes asignadas a la ruta, ademas se desplegara una lista con los nombres de los
Encuestadores acreditados de la comuna, lo cual permitira que la ruta sea asignada inmediatamente.

Generar Ruta

1

Solicitudes a Asignar: 873197887627

2
Encuestador a Asignar la Ruta: Seleccione Usuario v

< cor

Siendo:

1. Solicitudes a Asignar: Muestra el niumero de las solicitudes seleccionadas.

2. Encuestador a Asignar la Ruta: Muestra una lista desplegable con los encuestadores acreditados
de la comuna a quienes se les podra asignar la hoja de ruta.

a. Tenga presente que en este punto usted podra asignar inmediatamente el encuestador, o
podra asignarlo en la ventana ‘Ver Rutas Generadas’. Anexo 1.2.1. “Asignar Rutas”.

Una vez creada la ruta, no sera posible seleccionar estas mismas solicitudes para generar nuevas rutas.
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1.2. Ver Rutas Generadas

Luego de generar una ruta exitosamente, se puede ver y gestionar. Para ello debe dirigirse a “Ver Rutas
Generadas”.

] Ot

N' d& Ruta o Fecha de Creacion ¢ Fecha de Asignackin 4
. Cantidad Sclicisudes E . [Has restantes Aslgnado a Acclones ]

1

4 Dhizeh Rt e elanades abigdndes S0 oMl P

B Dhiach Rt el el abaandes $AD0 ol w b ox

Entre las acciones disponibles (1) para cada ruta generada, se encuentran: Asignar, Ver Detalle de
Ruta, Imprimir Ruta y Anular Ruta.

1.2.1. Asignar Ruta

Al seleccionar el botén “Asignar”, se muestra la Fecha de Creacion y Asignacion junto con una lista
desplegable que permite visualizar a todos los encuestadores acreditados de la comuna.

Asignar Ruta N°: 147

Fecha de creacion: Fecha de asignacion: Usuario a asignar

Selezcione Usuaric v

1.2.2. Ver Detalle de Ruta

Al seleccionar el botén “Ver Detalle de Ruta”, se visualiza la informacion referente a la fecha de visita,
fecha de encuesta, Estado y Observaciones que el encuestador hubiera ingresado a la Ruta
seleccionada.

Detalle Ruta N°: 151

Asignado a:
Fecha de Creacion: 2016-03-16 18:25:05
Fecha de Asignacién:

N° de Selicitud Fecha visita Fecha segunda visita Fecha tercera visita Fecha de Encuesta Estado Observacion Encuestador

12926 No
10839 No
Cerrar
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1.2.3. Imprimir Ruta

Al seleccionar el boton “Imprimir Ruta”, se visualiza la informacién de la ruta seleccionada, donde
ademés se disponen de las siguientes opciones: Imprimir, y Exportar a Excel.

Ruta N°: 8

Asignado a:
Fecha de Creacion: 2017-07-06 13:53:08

Fecha de Asignacion: 2017-07-06 13:53:08

N°

UV Solicitud Calle N° Block Depto Sitio Referencia
- < Solicitante <+ AH ¢ ¢ @ $ $ ¢ ¢
A26 2967358 NOMBRE1 NOMBRE2 FEDRO LIRA calle 1 1
APELLIDOPATERNC RENCORET -PB 1 (-}
APELLIDOMATERNO
Referencia
A26 2967358 NOMBRE1 NOMBREZ2 PEDRO LIRA calle 1 1
APELLIDOPATERNC RENCORET -PB 1 (-}
APELLIDOMATERNO
Referencia
Showing 1 to 2 of 2 entries
Cerrar
1.2.4. Anular Ruta

Al seleccionar el botdn “Anular Ruta”, se dispone de un cuadro de texto donde se debe ingresar la
observacién del por qué se esta anulando dicha Ruta. Con esta accion, las solicitudes asociadas a la
ruta que no tengan resultado ingresado por el Encuestador volveran a su estado anterior quedando
disponibles para generar nuevas rutas.

Anular Ruta N*: 151

Observaciones
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1.3. Bandeja Encuestador

Al ingresar al sistema como Encuestador, se visualiza la bandeja del Encuestador, en donde se listaran
solo las rutas asignadas al encuestador que ingresé previamente.

RUN Ciudadano N° Solicitud Fecha Desde Fecha Hasta
N° de Ruta * Fecha de Creacion ' Fecha de Asignacion *
y Cantidad Solicitudes ' , Dias transcurridos Acciones

P94 1 1 2017-06-15 15:34:34 2017-06-15 15:34:34 8 Dias transcurridos
B02 1 2017-06-16 11:12:46 2017-06-16 11:12:46 7 Dias transcurridos
| =] 2 2017-06-15 19:32:45 2017-06-15 19:32:45 7 Dias transcurridos
B03 2 2017-06-19 11:25:00 2017-06-19 11:25:00 4 Dias transcurridos
P96 2 2017-06-15 16:28:36 2017-06-15 16:28:36 8 Dias transcurridos

El detalle de las secciones de la pantalla es la siguiente:

1. Listado de Rutas asignadas al encuestador.

2. Acciones disponibles por cada ruta, estas son: Gestionar Ruta, Visualizar la Ruta, Imprimir la Ruta.

1.4. Gestion de Ruta

Al presionar sobre el boton “Editar” (que posee un lapiz), el sistema se redirigira a una nueva ventana
en donde se visualizaran las solicitudes asociadas a la ruta.

Gestion de Ruta N® 145

Fncha dn Covacitn: 200

Fogha ge Apigracian; Frid-53-1% i1 11

u'r Solicitxd

Fecha Vinita Facha Sequnda Ve Fecha Tercera Vi Fecha dn Encessia Ercusain Aphcacs Mcfies  bmerraciin Sobcinis

T s Bganians

hozoen D ||

Siendo:
1. Listado de solicitudes pertenecientes a la ruta seleccionada.

2. Acciones disponibles por cada solicitud, estas son: Resultado de Visita, Ver direccion.
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1.5. Resultado de Visita

Al

presionar el boton “Resultado de Visita”, este permitira seleccionar lo siguiente:

Encuesta realizada: Se debera ingresar la fecha y hora de la encuesta ademas de algun
comentario.

Cuando el resultado de la visita sea Encuesta Realizada la solicitud cambiara automaticamente de
estado en la bandeja de solicitudes, quedando en estado “En Gestiéon Municipal”.

ALEJANDRA MURIEL BUSTOS Solicitud N° 3046872 - Ruta N° 385

“Encuesta Realizada

“Fecha encuesta ﬁ *Hora Encuesta

*Observacion de la encuesta

Encuesta Realizada v

Actualizar Solicitud Cerrar

Encuesta no realizada: Se debe seleccionar un motivo desde la lista desplegable e ingresar la
fecha, hora y comentario respectivo a la visita. Al actualizar la solicitud, esta quedara anulada.

Cuando el resultado de la visita sea Encuesta No Realizada automaticamente la solicitud cambiara
de estado en la bandeja de solicitudes, quedando en estado “Rechazada’.
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ALEJANDRA MURIEL BUSTOS Solicitud N® 3046872 - Ruta N° 385

“Encuesta Realizada

Encuesta No Realizada v

Domicilio falso
Encuesta aplicada anteriormante

Motivo Seleccione motivo... v
Seleccione motivo. ..
“Fecha visita & Sin moradores *Hora Visita
Lugar deshabitado
Direccion de otra comuna
“Observacion de la encuesta Rechaza visita

Actualizar Solicitud Cerrar

e Sdlo en el caso cuyo motivo sea “Sin moradores”, se deberan realizar y registrar las 3 visitas

domiciliarias.

*Encuesta Realizada

*Motivo

*Fecha visita

*Fecha segunda visita B

*Fecha tercera visita &

*Observacion de la encuesta

ISRAEL DEL TRANSITO DE LA PAZ Solicitud N© 13075 - Ruta N° 145

Sin moradores

*Hora Misita

*Hora Segunda Visita

*Hora Tercera Visita

Encussta no pude ser aplicada

Manual de Usuario
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1.6. Ver Direccion

Al seleccionar el botén “Ver” (icono identificado con un 0jo), aparecera una ventana emergente con el
detalle del domicilio de cada solicitud asociada a la ruta.

Detalle Direccion Solicitud N°: 887627
Detalle Domicilio Actual
Calle
Nimero 2388 Depto Block Sitio
Referencia SEGUNDO PISO
Cerrar
1.7. Visualizar Ruta

Al seleccionar el botén “Ver detalle de ruta” (icono identificado con la lupa), se listaran todas las
solicitudes asociadas a esa ruta, permitiendo visualizar el resultado ingresado por el encuestador.
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Detalle Ruta N°: 346

Asignado a: marla cecilia I0pez catalAn
Fecha de Creacion: 2017-07-05 16:52:08
Fecha de Asignacion: 2017-07-06 13:51:11

N° de Solicitud Fecha visita
3050956
3055175
3063221
3051018
3014345
3014334
3052342
3033881
3054157
2956258
3015902
3035735
3016329
3034458
3051359
3022196
3017355
3019378
3020959
3041532
3046201
3053721
3052312
3048803
2984403

Fecha segunda visita Fecha tercera visita

2017-07-08 14:00:00 2017-07-09 15:00:00 2017-07-10 10:00:00

2017-07-10 08:00:00

2017-07-1012:07-00

2017-07-10 11:00:00

Fecha de Encuestas

2017-07-10 10:10:00

2017-07-11 19:10:00

Estado

No

No

Encuesta No Realizada
No

Encuesta Realizada
Encuesta No Realizada
No

No

No

No

No

Encuesta Realizada
No

Encuesta No Realizada
No

No

No

No

No

Encuesta No Realizada
No

Observacién Encuestador

sin moradores

encuestado

lugar deshabitado

encuesia

nunca ha vivido en ese domicilio

fuera de la comuna
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