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DECRETOALCALDICION" ¢

PADRE HURTADO,

23 MAR 2015
LA ALCALDIA DE PADRE HURTADO, HOY DECRETO LO SIGUIENTE:

VISTOS Y CONSIDERANDO:

i. Memorandum  de DIDECO nimero 3417/2015, que remite a la Direccidn Juridica
propuesta de Reglamento de Subwvenciones Municipales;

2. Memordndum de ALCAIDIA nimero 286/2015, que instruye se realicen acciones gue
indica para subsanar observacién de la Contraloria General de I3 Reptiblica;

3. Observacion realizada por la Contraloria General de la Repiblica al Capftulo I, numeral 2
del Informe de Awditoria Final ndmero 361/2015, en atencién a que” La entidad edilicia debers
acreditar fa incorporacidn de! procedimiento que regule ia entrega de subvenciones, .en el
"Protocolo de Procedimientos Internos y Descripcidn de Cargos de la Direccién de Desarrolio
Comunitario”, donde se puntualicen los procesos que correspondan.

4. las Facultades que me confiere la Ley N° 18.695, Orgdnica Constitucional de
Municipalidades y sus Modificaciones; en especial Articulo 65 Letra k);
5. La Sentencia de 30 de noviembre de 2012 del Primer Tribunal Electoral de la Regidn

Metropolitans que me proclams electo Alcalde de 1a Htustre Municipalidad de Padre Hurtado.

DECRETO:

1. FUESE Y APRUEBESE como formatos de presentacion los adjuntos al presente decreto
correspondientes a; Formulario de Postulacin a Subvencidn Municipal, Acta de Asambies

para Presentacién de Proyecto a Subvencidn Municipal y Formulario de Rendicién de
Cuentas.

2. APRUEBESE el presente decreto que fija el fexto coordinado y sistematizado de-
REGLAMENTO DE ASIGNACION DE AYUDAS SOCIALES
MUNICIPALIDAD DE PADRE HURTADO.

Debido z [a necesidad de administrar eficientemente fos recursos municipales destinados
@ la Asistencia Social, con perspectiva de promocién del desarrolio humane integral v de
reglamentar los aportes entregados a personas y familias en situaciones de indigencia, pobrera
econémica y/o que se encuentren en una situacién de necesidad manifiesta ¥ vulnerabilidad social
en la comuna de Padre Hurtado, se ha elaborado el presente reglamento que se expone.

Dicho reglamento consiste en estipular administrativamente gue el gasto en el que debe
incurrir fa Municipalidad debe basarse en el concepto de “FOCALIZACION” de necesidades de
nuestra comuna. B presente documento debe estipular claramente gue los dineros concentrados
pasa el gasto social serdn destinados para fa poblacién mis pobre de la comuna, con el objetivo de
equilibrar el presupuesto focal y dar alcance a Ia poblacién mds vuinerable.

THULO L
CONSIDERACIONES GENERALES

ARTICULO 1% £l presupuesto Municipal de Padre Hurtado incluird anualmente ta destinacion de
recursos econdmicos que permitan a la Municipalidad de Padre Hurtado llevar a cabo diversos
tipos de aportes de cardcter social o Ayuda Social

La Direccién de Desarrollo Comunitario, a través del Departamento de Asistencia Social
serd et administrador de los recursas destinados a la Asistencia Socfzl, designando un funcionario




bajo su dependencia profesional de Asistencia Social para evaluacion y tramitacion de los aportes
destinados al mejoramiento de fas condiciones de vitlnerabilidad de los usuarios.

El Departamento Social tendra por funcién general Ia seleccion de beneficiarios y la
entrega de ayudas sociales a personas de escasos recursos, o que se encuentren en estado de
indigencia o necesidad manifiesta, de acuerdo a lo estipulado en el Art. 19 de Ja Ley 18.695,
Organica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones.

ARTICULG 2°: Se entenderd como “Ayuda Social” aquella que consiste en la asistencia directa
especifica dirigida a personas o grupos familiares que presenten problemas o carencias puntuales,
cuya finalidad es asegurarle los medios indispensables para Ia sobrevivencia.

TITULO |
DE LOS BENEFICIARIOS

ARTICULO 3°: Podran ser Beneficiarios:
* Todos los habitantes ¥ familias de la comuna de Padre Hurtado.
¢ Excepcionalmente personas y grupos familiares que por motivos de salud, de estudios o
familfares vivan en otra comuna o localidad, que tengan alguna relacién de parentesco con

habitantes de Padre Hurtado, y/0 gue se encuentren en cualquiera de los siguientes
estados ; :

aj Su situacién econdmica sea de indigencia o pobreza material vigente en Chile segln El
Registro Social de Hogares o ef instrumento que en el futuro Ia reemplace.

B} Personas y Familias que estin fuera del range de fa linea de Iz indigenda y pobreza
material segdn Registro Social de Hogares, se encuentren en una situacién de necesidad
manifiesta o vulnerabifidad social. Se justificard a través de un informe social

C} Personas o Familias que enfrenten situaciones debidamente comprobadas de desgracia o
infortunio producto de efectos de sinfestros o catistrofes naturales, lo que se considerara
COMO una situacién de emergencia.

Para efectos de este reglamento, se define la desgracia o el infortunic como aquelios
acontecimientes inesperados que amenazan gravemente la integridad fisica y emocional de una
rersona o niclec familiar, como Jos provecados por Jos hechos de la naturaleza tales como
terremotos, huracanes, tornados, terraplenes, inundadiones, derrumbes e incendios no
intencionados, o bien por hechos derivados de condiciones sociveconémicas patologicas como
muerte enfermedades crénicas, enfermedades terminales, accidentes, desempleo, que afecte
directamente a fa persona o fa familia solicitante.

ARTICULO 4°: Independiente de lo sefialado en el articulo precedente, 1a asignacién de recursos

serd prioritario para aquellas personas con discapacidad, de Ia tercera edad, postrados, que se
encuentren en los estados sefialados en el articulo tercero.

TTULG N
DE LOS PROCEDIMIENTOS

DEL TIPO DE INTERVENCION PROFESIONAL
ARTICULO 5°: La evaluacién y tramitacién de los aportes destinados a la Asistencia Social en la

Comuna de Padre Hurtado, estara a €argo de una profesional Asistente Social, funcionaria (o} del
Departamento Social de 1z Municipalidad de Padre Hurtado,

ARTICULO 6°: Ante Jas solicitudes planteadas el profesional de Asistencia Social llevara a cabo un
proceso de evaluacién y diagnostico destinado a determinar la pertinencia del aporie. Siendo fos




instrumentos metodolégicos elementales para la implementacion del citado proceso de
evaluacidn y diagnostico socioeconémico los siguientes:

1a entrevista personal

la nformacién otorgada por El Registre Social de Hogares o el Instrumento que la-
reemplace

» Los anfecedentes de apories asistenciales recibidos por Ia persona o familia de parte del
Municipio, los que deberdn estar contenidos en los Informes Sociales o Fichas Sociales
disponibles en el Departamento Social

¢ Visitas Domiciliarias, la evaluacién en terreno serd obligatoria para definir los aportes de
mejoramiento de condiciones de habitabilidad, evaluacién de mobiliario basico, entrega
de alimentos y para todos aquelios casos sociales gque vivan fuera de la comuna de Padre
Hurtado y que se encuentran transitoriamente en esta.

» Documentacién de respaldo, tales como : Recetas y Certificados Médicos, Interconsultas,
exdmenes o solicitud de estos, certificados de defuncién, y/o otros documentas SEEN sea
la situacién para acreditar la problematica o necesidad

En 3 perspectiva de favorecer el desarrollo humano integral que incluye necesarfamente la
participacion activa de los interesados y sus familias en la superacién de su dificultad
especifica, serd indispensable agotar previamente todos los medios disponibles en Is familia Y
en fa red social de gobierno antes de eniregar el aporte.

ARTICULO 7*: Los profesionales competentes deberan llevar un sistema de registro en éste caso a
traves det sisterna CAS CHILE por cada beneficiario denominade “Informe Social o Ficha Social”, en
2 cual se consignara fa identificacién del solicitante y su grupe familiar, antecedentes

socioecondmicos, fecha de atendién, acuerdos adoptados, ayuda especifica entregada o gestign
realizada.

5e debera Hevar un mecanismo de control de entrega de beneficios a través de: Actas de
entrega, las que deben consignar fecha, identificacién, tipo de ayuda, acuse de recibo y entrega.
Cuando corresponda solicitud de orden de pedido a Tesoreria, copias de facturas de las compras
realizadas por el Depto. Social.

ARTICULD 8" Solo podrin entregar ayudas sociales los profesionales indicados, de acuerdo al
procedimiento indicado en el trulo anterior, debiendo siempre consignarse en Ia Ficha Social o

Informe Social del beneficiario. En todo caso, la ayuda deberd ser entregada bajo Certificado de
Recepcidn.

ARTICULG 9°: Para los efectos de la entrega a los benefidiarios de tas ayudas sociales sutorizadas,
se deberdn seguir los siguientes procedimientos:

a) la entrega deberd hacerse en la oficina en forma directa y personal a} beneficiario, con fa
sola excepcidn de aguellos casas en gue este po puede coneurrir por razones de fuerza
mayor, como enfermedad u otros debidamente acreditados {carta poder simple). En este
Uftimo caso se podra hacer entrega a familiares o terceros que tengan una relacién directa
con el beneficiario o puede un funcionario municipal hacer entrega en el domicilio.

b) Entodo caso, el beneficiario o su representante, deberd firmar el Certificade de Recepcion
donde se especifique Ia fecha de entrega, su identificacidn, domicilio, tipo y monto de Ia
ayuda entregada.

ARTICULO 10"™: De acuerdo al grado de rapidez de respuesta que la demanda reguiera existirdn
dos ttpos de tratamientos: de urgencia v ordinarios.




ARTICULC  13°: Casos ordinarios son aquelfas situaciones que pueden ser atendidas y
solucionados dentra de los plazos normales de tramitacién, vale decir de siete dias a treinta dias.

Casos de urgencia son todas aguellas situaciones que de acwerdo a su paturaleza

requieran una atencion especial que permita una solucin rapida y oportuna, vale decir de unc a
siete dias.

TITULO IV
BENEFICIOS QUE SE OTORGARAN COMO AYUDA SOCIAL

ARTICULO 127 Ayuda para techumbres y Materiales de Construccién: Consiste en la entrega de
planchas de zinc y materiales de construccion, para palear los problemas de techumbres forro ¥

oiros, especialmente de dormitorio de viviendas de familias y personas en estade econdmico
precario.

ARTICULO 13°: Paguetes de Ayuda Social en Alimentos: Consiste en otorgar una raia de alimentos
basicos, para fa alimentacién de una persona o familia que presenten alguna necesidad manifiesta.
Este aporte serd regulado por el criterio profesional, tornando en cuenta el Articulo 3 y 4 del
presente reglamento en refacion a los beneficiarios

Se hara eptrega de esta caja de alimentos no perecibles de una a doce veces al afio a Ia persona o
grupo famifiar segiin Jos siguientes ariterios:

(Cabe sefalar que si bien queda estipulado la cantidad de veces gue se hard entrega de ayuda en

alimento a las familias que lo soficitan, la entrega puede ser variable de acuerdo 2 Ja realidad
familiar de cada habitante de la comuna.

» 12veces al afio a aquellas personas que se encuentran en totgl abandono v desamparo.

6 veces al afio a aguellas personas o grupos familiares, cuyo ingreso Percdpita se
encuentre en el rango de linea de la indigenda rural o urbana segin sea el caso, lo

anterior de acuerdo a fos pardmetros del Registro Social de Hogares o Instrumento que la
reemplace en el futuro.

4 veces al aio a aguellas personas o grupos familfares cuyo ingreso Percapita se encuentre
en ef rango de la linea de Ia pobreza rural o urbana segin sea ef caso, lo anterior de

acuerdo a los pardmetros del Registro Social de Hogares o instrumento gue [a reemplace
en el futuro

12 2 veces en el afio a aquellas personas o grupos familiares cuyo ingreso Percdpita no se
encuentre en el rango de linea de ia indigencia o pobreza rural o urbana segiin sea el caso,
lo anterior de acuerdo a los pardmetros del Registro Social de Mogares o el instrumento
que lo reemplace en ef future y previa autorizacidn del profesional de Asistencia Social
que acreditara una situacién social de emergencia en el momento de Ia solicitud, como
por ejemplo enfermedades, desempleo, etc. '

ARTICULO 14%: Ayuda en el Area Salud: Esta ayuda cormprende el pago total o parcial de las
siguientes prestaciones:

» Consultas médicas, odontolégicas, psiquiatritas  de psicologfa clinica, kinesidlogo v
rehabilitacién. Valor Maximo 3 UT.M.

= Exdmenes de laboratorio y de imagenologia (radiografia, tomografia, ultrasanografia, etc.}
Valor Maximo 3 UT.M, importante considerar que en aquellos casos que se presenten




enfermesades catastréficas no cubjertas por el AUGE, el valor del subsidio econdmico
puede ser mayor,

s Medicamentos cautelando gque esta necesidad no haya podido ser cubierta por el
solicitante o por los organismos de salud del estado. Para la olorgacidn se exigird Receta
Médica. Valor Maximo 3 U.T.M, importante considerar que en aguellos casos que se
presenten enfermedades catastréficas no cubiertas por el AUGE, el valor del subsidio
economico puede ser mayor.

® Ayudas técnicas para deficiencias y discapacidades {siilas de rueda, bastones, muletas,
protesis, audifonos) Valor Maximo 4 U.T.M.

= Intervenciones quirirgicas y/u hospitalizacién. Valor Maximo 6 UT.M.

»  Lentes dpticos. Valor Maxima 2 U.T.M.

» Pafales Desechables para adultos mayores, postrados, adultos y nifos con capacidades
diferentes, o que se encuentren hospitalizados.

= Alimento Suplementario a través de indicacidn médica,

ARTICULO  15°: Apoyo de Eguipamiento de Enseres Domeésticos Basicos: Consiste en
proporcionar aquellos muebles, implementos, ttiles basicos, frazadas, colchones, somier o litera ¥
ropa de cama indispensable para el funcionamiento del hogar. Para optar a este beneficio se

deberd tener condicién de habitabilidad precaria personas indigentes o gue presenten estado de
necesidad manifiesta. :

d)} En caso de hacinamiento v/o promiscuidad
b} Deteriors visible de los elementos fundamentales para pernoctar
c) H estado de satud de los miembros, en especial si son nifos o ancianas

Excepcionalmente podran entregarse en calidad comodato alguno de estos implementos a grupos
familiares que Jo requieran, en casos que se encuentren plenamente justificados.

ARTICULO 16°: Apoyo en vestuario e implementos para recién nacidos: Consiste en un ajuar que

contiene ef vestuario infanti} para un recién nacido. Para optar a este beneficio se debera cumpliy
con Jo siguiente:

@ Ser madre ¥ encontrarse en situacién de mmdigencia o necesidad manifiesta gque le mpida

proveer adecuadamente el recién nacido del vestuario indispensable.

ARTICULO 17°: Vestuario para Fscolares y Calzado Escolar: Esta ayuda estd dirigida a Ios nifios ¥
jovenes que no cuentan con el vestuario minime necesario para desarroilar sus actividades
escolares. Para optar # esta ayuda el beneficiario debard ests matriculado y ser alumno regular de
un establecimiento educacional

ARTICULO 18°: Servicio Funerario: Consiste en otorgar o ayudar a suplir los gastos de adquisicion
de una urna, los servicios funerarios y/o fa sepultacién de un deudo directo de una familia que se

encuentran en la situacion precaria tipificada en los Articulos 3 ¥ 4 de este Reglamento y gue no
sean beneficiaric de cuota mertuoria.

ARTICULO 19°: Traslades: Consiste en proporcionar pasajes para el traslado dentro o fuera de Ia
region, por causales urgentes, impostergables a personas en estado de indigencia y/o necesidad
manifiesta, tales como fallecimiento de familiares. interconsulta médica, emergencia ocurrida a
familiares directos (22 grado consanguineo) con residencia fuera de la comuna, etc.

ARTICULO 207 Ayuda en dinero: Esla ayuda directa en dinero que se entrega a una persona o
familia, previa autorizacién de Et Sefior {a} Alcalde de la Comuna, y solicitud via Informe Social del
Jefe Departamento Social de la Municipalidad Padre Hurtado. Este beneficio tiene caricter de
extraprdinario, su monto no podrd exceder de 6 UT.M anual v operara cuando la extrema




urgencia del caso debidamente informado por el Profesional de Asistencia Sodal fratante, asf lo
amerife.

Diche aporte en dinero debers ser rendido por ka persona beneficiariza la Municipalidad
de Padre Hurtado a mds tardar a los treinta dias de su entrega, dicha rendicién debera concordar
con la necesidad por el cual fue aprobado ef aporte monetario.

Bicho aporte se entregara en forma parcelada {mensual 2 UT.M.) o de una sola vez hasta
cubrirfas 6 U.T.M.

Dentro de estos beneficios se encuentran los siguientes:
»  Co-aporte mediagua
®  Pasajes para traslados

En el caso de preducirse un desalojo judicial o extrajudicial la Unidad de Asistencia Social
podra realizar un aporte econdmico de acuerdo a la realfidad social de 1a familia, situacidn que
sera verificada en terreno por fa o 6} profesional de la Unidad. Dicho aporte excepcionalmente
podrd ser hasta 10 U.T.M para fa compra directa de una Mediagua.

ARTICULO 21°: No se entregaran beneficios asistenciales para cubrir las sigutentes situaciones:
a) Pago de dividendos, cualguiera sea su naturaleza.

b) Pago de deudas contraidas con financieras o cualquier entidad Bancaria.

) Pago de costas judiciales, multas o derechos

d) Pago de cuentas de teléfones, celulares, Internet, luz, agua, gas o afines.

e) Pago de pensiones alimenticias

f} Pago de Ia mensualidad de Hogares de Adulto Mayor

g) Pago de Presupuestos Particulares de Operaciones a realizar en Servicio Privado.

h) Compra de medicamentos y pahales desechables a adultos mayores gue mantengan
residencia en Hogares de Adulto Mayor.

i} Compra de medicamentos de indole naturales.

TTULO v
SITUACIONES DE EMERGENCIA

ARTICULO 22*: Se debera dotar de beneficios especiales a aquellas personas y/o grupos familiares

que se encuentren en situacién de emergencia, desgracia o infortunio, definida estas en el Articulo
31

Cabe sefalar gue la Unidad de Asistencia Social trabaja en colaboracién con fa Direccién
de Qperaciones, guien es la encargada de hacer entrega de los bienes necesarios para cubrir las
necesidades de las familias siniestradas. ¥l o Ia profesional Asistente Social realiza la visita en
terreno, donde evalda las diferentes necesidades de las familfas, posteriormente se evacua un
informe social y un acta de recepcion, donde se especifica los materiales que sg entregan,
derivando estos documentos a Ia direccién de operaciones.

Finalmenie la ayuda es entregada por ia direccién de operacion a través de su unidad de

emergencia, exceptuando fa ayuda en alimento que se realiza en Asistencia Social 2 cada una de
tas familias siniestradas. -

TTuLow
PROCEDIMIENTOS GERNERALES

ARTICULO 23°: Toda solicitud de Asistencia Social debe ser presentada ante el Departamento de

Desarrollo Social de la Municipalidad de Padre Hurtado en forma personal o vis carta certificada,
debiendo ser ingresada la solicitud 3 Iz oficing de partes.




ARTICULO 24°: Corresponde al lefe del Bepastamento Social, realizar el controf dei ftem Social
para determinar la disponibilidad presupuestaria de la actividad o programa, al que se cargara ef
gasto en cuestion. Debiendo soficitar al Alcalde y Honorable Concejo Municipal un mayor aporte al
ftem cuzndo este se requiera, para Jo cual se debers hacer una Modificacién Presupuestaria.

ARTICULO 25°: Se negard fa entrega de algiin beneficio en los siguientes casos:

a} Cuando el Beneficiario, sea sorprendido o sancionado por vender, regalar o no utilizar los
bienes, materiales o pecuniarios entregados por esta entidad.

b} Por falsear 1 omitir informacién requerida por el profesional competente en relacion a los
antecedentes de su situacién social, econdmica y de identificacién solicitados.

¢) Cuando se detecte que el requirente no participa en la solucién de sy problematica

d} Por otras incompatibilidades o improcedendias contempladas en |a ley o en este
Reglamento.

TITULO VI
DISPOSICONES FINALES

ARTICULO 26" |z aplicacién de esta normativa, debera ser aplicada por personal del
Departamento Social, dependiente de la Direccion de Desarrollo Comunitario, sin perjuicio de lo
anterior, el Sr. Alcalde puede instrir la atencidn de un beneficiario, sin perjuicic de que deberd
aplicarse el procedimiento correspondiente por parte del Bepto. Social.

ARTICULO 27*: Los recursos requeridos para el cumplimiento del presente programa de ayudas
sotiales, serdn cargados al Presupuesto Anual Municipa, al ftem de Asistencia Social.

ARTICULO 28" Se entenderan parte integral del presente Reglamento ¥ iendran plena aplicacién
las fichas de procedimiento anexas, exigiéndose su cumplimiento en forma sefialada en este
Reglamento.

ARTICULO 29°: Fl presente reglamento entrars en vigencia en forma indefinida a contar de fa
fecha de aprobacién mediante of Decreto Alcaldicio correspondiente.  Serd actualizado en
conformidad a la jurisprudencia de |a Contraloria General de la Republica y las leves gue se
promuiguen sobre esta materia.
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ANEXOS DE PROCEDIMIENTOS

1.- Aporte de Alimentos

El Aporte de alimento consiste en a entrega de una caja de mercaderia a fa familia, con
previa visita a domicilio. Existirén excepciones donde la profesional Asistente Social realiza la
entrega inmediata dado el nivel de urgencia y necesidad de la familia.

&

Entrega Oficina Municipal, en caso de urgencia Calificada por Unidad.

gue olorga el
beneficio v luego su
sancidn por DA,

i regularizacién del beneficie de alimento, donde se envia

| ACTIVIDAD { RESPONSABLE | DESCRIPQION DE LA ACTIVIDAD
| Solicitar entrega de | Usuario \El usuario (a} solicita este beneficio en Ia DIFECC}OH de
ahmentos ;3 wDesarro!Eo Comunitario. Este aporte estd sujeto al|
| ? presupuesto munijcipal y es otorgado de preferencia a las ;
‘ personas  que  se  encuentran  en  situacién dez
| [ vitlnerabilidad I
- Derivar a encargado Recepcionista | Derivar a la profesional Asistente Social de 2 unidad, |
1 Departamento | quien registra en el sistema computacional el tipo dej
{ Asistencia Social jayuda, fecha v hora de atencién. Posterior a la entrega
] ademas se incorporara en el registro de ruta las visitas a
' domicilio que se realizaran.
- Verificar sisoficitante | Asistente Social | Verifica s el solicitante vive en la comuna y que cuente |
cuentacon RSHyvive | encargado  |con Registro Social de Hogares [RSH), s7 asi no fuera se )
en comuna : solicita actualizacién de Ia situacién a la Unidad de;
Estratificacion social.
| Realizar acta de | Asistente Social iSe efect{a entrega del beneficio en forma inmediata de |
i recepcién y solicitud ~encargados | acuerdo a evaluacion realizada en 1z off icing, el ususrio |
| de Asistencia Social | ' debe firmar ACTA DE RECEPCION del Aporte, con el'
i objetivo que se mantenga comprobante del recurso
entregado.
Acto administrativo Secretaria ta Secretaria confecciona el decreto aicaldicio de ?

'una planilfa Excel con la informacién relevante come |
nombre, cedula de identidad, direccién, registro social |

de hogares def usuario que recibié el beneficia. ‘

Ertrega Post Visita Domiciliaria,
etapa de “verificar si soficitante cuenta con RSH

nuevas}

{Proceso es e mismo gue el anteriormente sefalado hasta Ia

Y vive en comuna” agregindose dos etapas

Realizar visita a

Aparte de alimesnto.

domicilio y entrega de |

Asistente
Social i
encargado |

- propésito verificar en terreno de una forma mis integral

Se realiza Ja visita al domicilio del usuario ¥ tiene como

la situacién de vulnerabilidad del grupo familiar. Se
otorga ef beneficio junto con esto debe firmar el Acta de
entrega del beneficio.

|  Realizar acta de

de Asistencia Social

iy . . Asistente Sociaf |
recepcion ysolicitud |

encargado |

Se efectiia entrega del beneficio para lo cual el usuario
debe firmar ACTA DE RECEPCION del Aporte, con el
abjetivo gue se mantenga comprobante del recurso

entregado.

Acto administrativo
que otorga el

\ beneficio v luego su

| sancién por DA,

Secretaria

| nombre, cedula de identidad, direccion, registro social de

La Secretaria confecciona el decreto alcaldicia de
regularizacion del beneficio de alimento, donde se envia
una planilla Excel con {a informacién relevante como

hogares del usuario que recibié el beneficio.




2.- Aporte (alzado y Vestimenta Escolar.

El Aporte establecido segiin programa de enfrega de calzado escolar y en algunos casos
plenamente justificados vestimenta escolar, tiene por ghjetivo contribuir a Ia permanencia en el
sistema educacional de alumnos econdmicamente vulperables, disminuyendo los gastos por
concepio de calzado y vestiments escolar en el grupo familiar. Es un benefico dirigido a
estudiantes de Enseflanza Prebdsica, bisica y media de escasos recursos, preferentemente de
colegios municipales. Las postulaciones def calzado escolar se realizan en los meses de Diciembre y
Enero de cada afio con certificado de alumno regular y registro social de hogares.

Calzado escolar.

! ACTIVIDAD

. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 calzado escolar.

[ Solicitar  Aporte de|

Usuarip

El usuario {a} soficita el beneficic en la Direccién de |
| Desarrolio Comunitario. Este Aporte estd sujeto a la)
disponibilidad de presupuesto municipal ¥ es otorgado |
| de preferencia a las familias que mantengan integrantes |

en el sistema escolar municipal preferentemente
ensefianza prebasica, basica y media.

' Derivar a encargado

. Recepcionista
- Departamento
Asistencia Social |

Derivar a la profesional Asistente Social de [a unidad,

quien registra en el sistema computacional el tipo de
ayuda, fecha, hora de atencién ¥ recepciona certificado

de alumno regular.

. Verificar si solicitante |

Asistente Social

Verifica si el solicitante vive en ta comuna ¥ gue cuente

Solicitud

| cuenta con RSH y vive | encargado con Registro Socfal de Hogares, si asf no fuera se solicita
: ef1 comuna su actualizacién a la unidad de Estratificacién Social
Usuaro | Posteriormente se hari entrega del beneficio postulado |
Entrega de calzado a 'i ¥ en lugar a definir, ¥ deberd el apoderado o el
las familias i Asistente Social | representante debidamente acreditado a través de un :
: encargado pader simple firmar e} Acta de recepcién. '
la Secretaria confecciona el decreto alcaldicio de
Acto administrativo jregularizacién de la entrega del beneficio de calzado |
que olorga el Secretaria ‘escolar, donde se envia una planilla Excel con fa
beneficio y luego su informacién relevante como nombre, cedula de
- sandlén por DAL identidad, direccién, registro social de hogares ademids
i de la firma del usuario que recibié el beneficio.
Vestimenta Escolar
Gez.rivaraencargado Recepcionista | Derivar a la profesional Asistente Social de fa unidad,
| Departamento quien registra en el sisterna compurtacional el tipo de|
! Asistendia Social | ayuda, fecha, hera de atencién. 1
| 1a profesional Asistente Social de fa unidad, evalla ia |
Evaluacidndela | Asistente Social

sttuacion presentada, solicita documentos de respaldo

| tales como certificado de alumno regular, Registro Social
de Hogares y si procede entrega de beneficio evacua |
informe social para la tramitacién de un subsidio
econtmico para la adquisicién de vestimenta escolar, |
posteriormente_registra en el sisterna computacional el ¢

tipo de ayuda, fecha, hora de atencion.

| Alcaldicio que otorga
subsidio

Redaccidn de Decreto |

Seeretaria

Posteriormente Secretaria redacta Decreto Alcaldicio,
que oforga subsidio econdmico para fa adquisicidn de |

vestimenta escolar.




Confeccién de
Decreto de Pago

Direccion de

| Adminjstracién y

los tramites administratives para gue se dicte Decreto de

ta Direccién de Administracién y Finanzas realiza todos |-

Finanzas Pago con el beneficio otorgado. |
Entrega de Beneficiario {a} recibe cheque para adquisicién de
| Vestimenta Escolar de Secretaria wvestimenta, firma certificado de recepcion y una vez|

caso debidamente
Justificado.

quien debe encargarse de cumplir este proceso es Jefa

‘adquirido el beneficio debe rendir por lo adguirido,

de Unidad.




3.- Aporte de Equipamiente de Enseres Domésticos Basicos {Camas, Camarotes, Fraradas y

Lolchones)

El Aporte de Equipamiento de Enseres Domésticos Basicos consiste en la entrega de
camas, camarotes, frazadas, colchones y tiene por objetivo mejorar en parte las condiciones de
habitabilidad de Ias familias. Es un beneficio dirigido a las familias que no cuentan con el
equipamiento basico para dormir, realidad que es evaluada directamente en terreno.

[ ACTIVIDAD | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
I Solicitar subsidic de } ' usuario {a) solicita el beneficio en 1z Direccién de
camas, camarotes, Usuario fDesarmHo Comunitario. Este Aporfe estd sujeto a la
. frazadas y colchones | disponibilidad de presupuesto municipal y es otorgado
Wde preferencia a las personas que se encuentran en
sHuacidn de vulnerabilidad social.
Derivar a encargade | Recepcionista | Deriva a la profesional Asistente Social de Iz unidad, |
Departamento |quien registra en el sistema eomputacional el tipo del
Asistencia Social | ayuda, fecha y hora de atencién. Ademds de incorporar |
ten el registro de ruta las visitas a domicilio que sej
! realizaran.
Verificar si solicitante | Asistente Social | Verificar i el solicitante vive en Ia comuna y que cuente |
 cuenta con RSH. | encargado con Registro Social de Hogares sino fuera asi se pide Ia
j ‘actualizacion de Ja sHuacén a Ja Unidad de
- estratificacion social
. Realizar visita a La visita se realiza en domicilio v tiene como proposito |
domicilio Asistente Social | verificar en terreno de una forma mis integral la|
} encargado situacion de vulnerabilidad del grupo familiar. ‘
i
Realizar acts de ] Se realiza la entrega del equipamiento, debiendo el
recepcion y solicitud | Asistente Social | solicitante firmar ACTA DE RECEPCION det aporte, con el
de Asistencia Social encargado objetivo que se muntenga comprobante del TeCursQ |
entregado, ademds de incorporar datos relevantes de la ii
familia en Ja solicitud de asistencia social. 5
' Acto admirativo que [La Secretaria confecciona el Decreto Alcaldicio de |
~ otorga el beneficioy |  Secretaria ?regu]iarizacién del beneficio de camarotes, camas, ;
| luego su sancidn por ' frazadas y coichones, donde se envia una planilla Excel ‘
' D.A, con informacién relevante come nombre, cedula de |
identidad, direccién, registro social de hogares del|
i suario que recibid el beneficio.




4.- Subsidio de Medicamentos
El subsidio de otorgamiento de medicamentos, tiene por objetivo la entrega de un aporte
econdmico para la adquisicidn de medicamentos para el tratamiento de enfermedades graves,

cronicas y catastrificas que no sean entregadas

medicamento a sol
biveguivalentes.

por el servicio de atencién piblica de salud, el

ictar deberd contar v presentar recetss médica original v considerar

Entrega a través de Subsidios econdmico o Convenio.

ACTIVIDAD

 RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicitar subsidio de
medicamento

Usuario

 disponibilidad de presupuesto municipal y es otorgado de |

| precaria.

Derivar a encargado

. Recepcionista |

Departamento

| Asistencia
Social

| Derivar a la profesional Asistente Social de la unidad,

quien registra en el sistema computacional el tipe de
ayuda, fecha y hora de atencidn.

El usuario (a} solicita el beneficio en la Direccidn de
{ Desarrolio Comunitario. Este subsidic estd sujeto a la|

preferencia a las personas que se encuentran en situacion |

! Verificar si solicitante

- cuenta con RSH y vive |
' en comuna |

Asistente
Social
encargado

tVerificar si el solicitante vive en la comung ¥ que cuente
‘con Registro Social de Hogares si no fuera asi se solicita

actualizacién de ia situacidn a la Unidad de Estratificacion
| Social

Entrevista con

¢ Profesional Asistencia |

Social

Asistente
Sociat
encargado

Se realiza evaluacidn social y econamica dej usuario gue
Se acerca a solicitar aporte para medicamentos. En caso

estas  si  existe disponibilidad
' medicamento en convenio, asi tendriamos:

» Si no hay disponibilidad, se entrega Subsidic

de

directamente el medicamento segiin valor dado
por tres cotizaciones . |

Respaldo para Ia entrega del producto ¥ya gue se
cuenta con Convenio con dicho establecimiento.

RBecepcidn

de calificar el beneficio se puede otorgar de dos formas, |
i dependienda

econdémico, para que beneficario adquiars |
5t hay disponibitidad, se entrega via Carta de .

En este acto el solicitante firma el Acta de

- Acto admirative que
. otorga el beneficio y
- luego su sancién por
DAL

Secretaria

I Municipal,
' medicamento. Se envia la asistenda social, copia de la
receta médiea, copia de las tres cotizaciones del|
medicamento, certificado de registro Social de Hogares, |

La Secretaria confecciona segtin sea el caso un Decreto
 Alealdicio con ndmero que es otorgado por Secretaria
para solicitar subsidic econdmico del

s en caso de ser receta del sector privade se envia informe
| social correspondiente, cuando sea caso de medicamento
sin disponibilidad en el Convenio.

Y cuando exista la disponibilidad del medicamento se |
dictard Decreto Alcaldicio que Regulariza el pago de [a]
! Farmacia con fa cual se fiene e} convenio v en el mismo se
i acredita el otorgamiento del beneficio.

Confeccion de
Decreto de Pago

Direccion de
Administracion

|y Finanzas Pago con el beneficio otorgado.
: H soficitante firma el ACTA DE RECEPCION del subsidio, |
cuando este ya estd tramitado. Procediendo a Ja entrega
Realizar entrega del Asistente  {el cheque respectivo al solicitante o a famviliar directo

L3 Direccién de Administracién y Finanzas realiza todos
ios tramites administrativos para que se dicte Decreto de




)
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subsidio o carta de
respaldc por convenio

Social
encargado

{ previamente autorizado a través de un poder simple. |

| Cuando sea el caso de medicamentos sin disponibifidad |
en el Convenio. ‘

Realizar seguimiento
de rendiciones

Segcretaria

|1z continvidad de fa entrega de los medicamentos|
;. permanentes, estardn sujetos a las rendiciones del
i subsidio anterior, a responsabilidad recaers en fa Jefa del |
| Departamento. Cuando sea el caso de medicamentos sin
| disponibifidad en el Convenio,




5.- Subsidios de Exdmenes Médicos

El subsidio de otorgamiento de exiamenes médicos, tiene por objetivo la entrega de un
aporte econdmico para fa toma de eximenes de alta complejidad, que no sean ofertados por

atencién primarfa de salud y que sean solicitados por ei médico.

orden médica del
examen).

£l beneficio debera presentar

examen actualizada {(aproximadamente un mes, desde fa fecha de solicitud de

Entrega a través de cotizaciones o convenio.

ACTWIDAD

RESPOMSABLE

] DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicitar subsidio de
examenes médicos

Usuario

| E

Desarrollo Comunitario. Este subsidio esta sujeto al
presupuesto municipal y es oforgado de preferencia a
las personas que se encuentran en stuacién precaria

usuario {a} solicita subsidio en la Direccién del

Derivar a encargado

Recepcionista
Departamente

Asistencia Soctal

 ayuda, fecha y hora de atencién.

| Derivar a la profesional Asistente social de 1a unidad, |
 quien registra en ef sistema de CAS CHILE e tipo de |

€n Comiimna

| Verificar s solicitante |
| cuenta con RSHy vive |

- Asistente Social
encargado

Verificar  si el solicitante vive en la comuna ¥ gue
cuente con Registro Social de Hogares si asi rio fuera se
solicitara la actualizacién de fa situacidn a Ia Unidad de
Estratificacién Social

Entrevista con

Social

: _ A o . . -
Profesional Asistencia | Asistente Socia

encargado

} este acto el

para otorgar el beneficio solichtado en exdmenes 1
| médicos, y si calffica, el beneficio se puede otorgar de |

t dos formas:

4
cuales el Municipio tiene Convenio Vigente, se
entrega un Subsidio econdmico para e! cual
debe presentar tres cotizaciones.

Cuando el Examen es de aquelios por los cuales|

| laboratorio con el cual se tiene un convenio. En

Certificado de Recepcién.

Se realiza evaluacidn social y econémica del usuario |

Cuando el Examen no es de aquellos por los

el municipio cuenta con cobertura de convenio, |
se remite Carta de respaldo enviada ai

solicitante debe firmar of]

| Acto admirativo que

otorga el beneficio y

tuego su sancién por
D.A.

Secretaria

no es de aquellos por los cuales el Municipic tiene

| Convenio Vigente, el Decreto Alcaldicio con ndmero
que es otorgado por Secretarfa municipal, para solicitar |
Se envia porl

subsidic  econémice del examen.
| asistencia social, copia de la orden médica, copia de las

itres cotizaciones del examen, certificado de registro
' social de hogares, en caso de ser receta del sector|

privado se envia Informe social correspondiente.
En caso, que el Examen ses de aguellos por los cuales

en el cual se especifica ef otorgamiento

Confeccitn de Decreto |

| Direccitn de

La Direccién de Administracion ¥ Finanzas realiza todos

de Pago - Administracién y {los tramites administrativos para que se dicte Decreto ‘
Finanzas de Pago con ef beneficio oltorgado. ‘
. . Entrega del Subsidic econdmico, donde benefictario |
. . Secretaria . . g - . .
Realizar entrega del directo del subsidio o familiar con carnet de identidad |
| Subsidic econdmico, | Departamento dei titular y un poder simple, debers firmar Iz entrega |
7 | Asistencia Social ‘ ! ' £ga

conforme y Certificado de recepcion .

La Secretaria confecciona, en los casos que el Bamen |

el municipio cuenta con cobertura de convenio, Ja|
Secretaria realiza el decreto de regularizacion del pago |




! Reafizar seguimiento
de rendiciones

Secretaria

responsabilidad recae en Iz Jefa dei departamento.

\La contimuidad de fa entrega de los exdmenes, estardn |
sujetos a las rendiciones del subsidio anterior cuyo&
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6.~ Subsidio Econdmico de Mediaguas

Fl subsidio de otorgamiento de mediaguas, tiene por objetivo la entrepa de un aporte econdmico
para las familias que carecen de vivienda propia o se encuentran en situacion de hacinamiento. Es
un beneficio dirigido a fas familias que no euentan con vivienda propia, realidad que es evaluada
directamente en terreno.

FACTIVIDAD RESPORNSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Bl usuario {a) soficita subsidio en la Direccién de
. e Desarroffo Comunitario. Este subsidio estd sujeto al
Soficitar subs;dm de Usuario  presupuesto municipal vy es otorgado de preferencia a
Mediaguas i '

11as personas que se encuentran en situacién precaria

Derivar a encargado

Recepcionista
Departamento
Asistencia Social

: Derivar a ia profesional Asistente social de la unidad,
quien registra en ef sistema de CAS CHILE el tipo de
‘ayuda, fecha y hora de atencidn. Ademids de

que se realizaran.

incorporar en el registro de ruta fas visitas a domicilio |

cuenta con REH.

- Verificar si solicitante |

Asistente Social
encargado

| Estratificacion Social

Verificar si el solicitante vive en la comuna ¥ quef
cuente con Registro Social de Hogares si asf no fuera |
'se solicitara actualizar la sHuacién a la Unidad def

Entrevista con

Social

| Profesional Asistencia |

Asisternte Social
encargado

| beneficio.

| Se acuerda visita domiciliaria y se entrega minuta que
icontiene requisitos para la obtencién de este |

Realizar visita a
domicilio.

Asistente Social
encargada

'la visita se realiza en domicilio Yy tiene como
propdsite verificar en terreno de una forma mds

la obtencién del beneficio.

integral la situacidn de vulnerabilidad  del Erupo |
familiar y realizar informe sociaf correspondiente para |

Acto admirativo que
otosga el beneficio y
- luego su sancién por
DA,

Secretaria

niimero que es otorgado por Secretaria Municipal,
‘para solicitar subsidio econdmico del aporte que se
generara para mediagua. Se envia Ia asistencia social,
copia de las tres cotizaciones de Ia mediagua,

social correspondiente,

La Secretaria confecciona el Decreto Alcaldicic con

certihcado de Registro Social de Hogares, informe |

| Confeccidn de Decreto |

Direccién de

la Direccién de Administracidon y Finanzas realiza |

de Pago Administracién y | todos los trimites administrativos para que se dicte
Finanzas - Decreto de Pago con el beneficio otorgado.
i Entrega del Subsidic econdmico, donde beneficiario |
- , Secretaria . - . o .

Realizar entregadef | directo del subsidio o familiar con carnet de identidad ;
- . Departamento e - , _ . :
Subsidio i N . . |del titular y poder simple, debera firmar la entrega |
1 Asistencia Soctal . ;
i conforme y Firmar el Acta de entrega. j
Debe presentar rendicidn del beneficia entregado. |

Realizar seguimiento Jefa del ‘gf;spf'};sabieé de © " ac:t{; ’e:; k; Jefa ] de’i
de rendiciones Departamenta partamento, quien dispondrd de las accionesi

administrativas de recupero  si

i necesarias.

estas fueren!




7.- Beca Municipal de Ensefianza Superior.

£} otcrgamtento de becas para Estudiantes de Fducacién Superior, tiene por objetivo
apoyar econdmicamente a los estudiantes provenientes de Ia enseflanza superior, con residencia
permanente en la comuna de Padre Hurtado para que continGen estudios en instituciones
reconocidas por el Estado y en carreras acreditadas, presentando una situacién socioecondmica

Educacion Superior

deficitaria.
| ACTIVIDAD | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
i ‘ El usuario {a} solicita la postulacién en la Direccién de |
.. . ! Desarrollo Comunitario. Esta beca estd sujeta al
Solicitar Beca de . 1 . ‘ .
Usuario presupuesto municipal y s otorgado de preferencia a

socioecondmica deficitaria.

alumnos con excelencia académica y  situacién |

Derivar a encargado

Recepcionisia
Bepartamento
Asistencia Social

Derivar a la profesional Asistente Social de Ia unidad,
jquien registra en el sistema de CAS CHUE el tipo de
beca al cual postula, fecha ¥ hora de atencién. |
Ademas de incorporar y Henar Ia ficha de postufacmn
' a beca, previa entrega de los documentos necesarios |

rarmo

:para dicha postulacién, de acuerdo a ordenanza def

Verificar si solicitante
i cuenta con RSH

Asisterrte Social
encargado

cuente con Registro Social de Hogares si asi no fuers
se solicitara actualizar I3 situacién a la Unidad de
Estratificacién Social

Verificar si el solicitante vive en la comuna y que|

Entrevista con

Profesionat Asistencia |

Social

Asistente Social
encargado

 dicho beneficio.

Se recepcionan los documentos requeridos para la|
postulaczon a fa Beca de Enseffanza Superior y se les|
indica a los alumnos Jos procesos de seleccidn para |

Realizar visita a
i domicilio de los
¢ alumnos postulantes

Asistente Social
encargado

propasite verificar en terreno de una forma mas
: integral fa sftuacién de vulnerabilidad de! alumno Y]
' su grupo familiar.

la wvisita se realiza en domiciio vy tiene como |

Seleccidn de fos
beneficiarios

Asistente Social
encargado

' Con una tabla predeterminada ¥ en cumplimiento de

beneficiados

12 ordenanza respectiva la Asistente Social a cargol.
desarrolla una evaluacién ¥y asigna los postulantes |§

 Acto admirativo que
~ atorga el beneficio y
| luego su sancién por
‘ DA

Asistente Social
encargacda

con la némina de seleccionados con la beca de
educacion superior para que se decrete el beneficio ¥
‘los alumnos puedan tener el pago durante los 10
| meses del mismo.

La asistente social confecciona el Pecreto Alcaldicio |

Entrega de cheques a

alumnos becados

Usuario
b
Asistente Social
encargado

1 beneficio postulado en lugar a definir, ¥y deberd asistir
a dicha ceremonia de entrega el alumno y sus padres
| © acompanante, firmar acta de recepcién.

Posteriormente se hard entrega del certificado del |




8.- Entrega de Pafiales Desechables para Postrados ¥ Usuarios con Discapacidad, va sea a través

de entrega directa o subsidio econdmico.

ia entrega de pafiales desechables pars personas postradas y usuarios con discapacidad,
tiene por objetivo apoyar a las familias que viven en condiciones de precariedad econdmica a
través de la entrega de beneficios sociales comao:- pafiales de nifios en casos especiales, pafales
adultos para postrados o personas con discapacidad.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicita entrega de
panales desechables

Usitario

El uwsuaric (a} solicita este beneficio en la Direceién |
de Desarrollo Comunitario. Este aporte estd sujeto al|
presupuesto municipal y es otorgado de preferencia a
las personas que se encuentran en situacion precaria

Dervara encargado

Recepcionista
Departamento
Asistencia Soclal

Dervar a Ia profestonal Asistente Social de Ia unidad,
quien registra en el sistema de CAS CHILE e} tipo dej
ayuda, fecha y hora de atencién. Ademss de
incorporar en el registro de ruta las visftas a domicitio
que se realizaran. '

Verificar si solicitante |

cuenta con RSH

Asistente Social
encargado

i Verificar si el solicitante vive en fa comuna ¥ que!
| cuente con Registro Social de Hogares si asi no fuera

I se solicitara actualizar la situacion a3 la Unidad de|
| Estratificacion Social. '

Entrevista con

Profesional Asistencia |

Sociat

Asistente Social
encargado

| Se realiza evaluacidn social, econémica de la familia
ide!‘ usuario acerca de las condiciones de ayuda para
Ia entrega de pafiales. Dependiendo del stock de
'bodega disponible, hay dos formas de otorgar el
 beneficio
' @  Siexiste stock en bedega, en forma directa y |
de inmediato se entrega el beneficio.
* 5 no existe stock en bodega, se entrega |
Subsidio  econdmico en base a tres |
cotizaciones para gque sea adquirido|
directamente por ¢ beneficiario. |

| Confeccionar acta de
recepcion v solicitud
de Asistencia Social

Asistente Social
encargado

El solicitante debe firmar ACTA DE RECEPCION del|
i beneficio cuando se entregue de forma inmediata, |
(con el objetivo que se mantenga comprobante del
recurso entregado, ademds de incorporar datos
refevantes de la familia en la solicitud de asistencia |
social, '

AcCto administrativo
que otorga el
beneficio y luego su
sancion por DAL

Secretaria

Dependiendo de fa modalidad de otorgamiento del

 beneficio;

i ¢ Cuando no exista stock en bodega. Sef
confecciona decreto Alcaldicio del
otorgamiento de Subsidio, con ndmero
enfregado por ' Secretaria Municipal, donde
se consignan las cotizaciones, Solicitud de |
Asistencia Social, Registro Social de Hogares;

= En caso de existir stock en bodega.
Secretaria confecciona el Decreto Alcaldicio
de regularizacién de! beneficio de pafales
desechables emntregados, se remitird a
Direccion de Administracién y Finanzas una
planilla Excel con informacidn relevante
como nombre, cedula de identidad,]
direccidn, registro social de hogares deti




ﬂ usuario que recibid el beneficio.

Confeccidn de
Decreto de Pago

Direccion de

| Administracion ¥

Finanzas

la Direccion de Administracién y Finanzas realiza
todos los trdmites administrativos para que se dicte

| Decreto de Pago con el beneficio otorgado.

Otorgamients de
subsidio

| Secretaria y jefa de

ia Unidad

Se entrega el subsidic al beneficiaric o familiar!
debidamente autorizado con un poder simple,
‘posteriormente  debe rendir este otorgamiento |
responsabilidad en este caso es de Ia jefs de iai
| Unidad '




9.~ Subsidio Foconémico Materiales de Construccion.,

El subsidio o beneficio de otorgamiento de materiales de construccion, tiene por
objetivo proporcionar recurses necesarios para mejorar las condiciones de habhabilidad de las
personas y familias que presenten la urgencia principalmente de mejorar las condiciones de
aistamiento de ks vivienda,

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicitar subsidio o
beneficio de
materiales
construccién

Usuario

i Ef

ctorgado de preferencia a fas personas que se
| encuentran en situacion precaria

usuaric {a} solicita Subsidio o Beneficio en ki
Bireccon de Desarrofio Comunitario. Este subsidio !
| estd sujeto al presupuesto municipal, ¥ en caso de ser
ibeneﬁcio a existencia de stock en Bodega v es

Dertvar a encargado

Recepcionista
Departamentn
Asistencia Social

{ Derivar a la profesional Asistente Social de 1a unidad, |
jqulen registra en ef sistema de CAS CHILE e} tipo de
| ayuda, fecha y hora de atencién.

cuenta con RSH

1 Verificar si solicitante |

Asistente Social
encargado

i Verificar si el solicitante vive en la comuna y que
 cuente con Registro Social de Hogares si asf no fuera |

se solicitara actualizar fa situacién a fa Unidad de
' Estratificacion Social.

Entrevisia con
- Profesional Asistencia
‘ Secial

Asistente Social
encargado

Se realiza evaluacién social y econdmica, se solicits

 inscribe en hoja de ruta para visita.

'traer tres cotizaciones, en caso que el material de|
| construccién ne se encuentre en stock de bodega. Se |

Realizar visita a
domicihio.

Asistente Social

encargadoe

propdsito verificar en terrenc de una forma mds

familiar, y Ia urgencia de habitabilidad fundante.

la visita se realiza en domicifio y tiene comol

integral la situacion de vuinerabilidad  del gmpo:

Forma de
' admirativo que otorga

sancion por DA

Ctorgamiento v Acto |

| &l beneficio y luego su }

Secretaria

Dependiendo st los materiales de construccién se

|encuentran en Stock de bodega, hay dos formas de

‘entrega:
‘ &

que se generara para la compra de materiales
de construccidn, se envia a asistencia social,
copia de fas tres cotizaciones de ferreterias,
certificado de registro social de hogares, |
informe social correspondiente. '
» Con existenca en bodega,
confecciona el Decreto  Alcaldicio
construccidn  entregados, se remitird a
Direccién de Administracién y Finanzas una
planilia Excel con informacidn relevante como
nombre, cedula de identidad, direccién,
registro social de hogares det usuario que
recibié el beneficio. |

| Canfeecién de Decreta
de Pago

Direceitn de
Administracién y
Finanzas

|la Direccibn de Administracion y Finanzas realiza ‘
| todos Jos trémites administrativos para que se dicte |

Decreto de Pago con el beneficip otorgado.

sin existencia en Bodega, la Secretfaria ]
confecciona el Decreto Alcaldicio con ndmero §
gue es otorgado por Secretarfa Municipal, -
para tramitar subsidio econdémico del aporte|

Secretaria |
de!
regularizacién del beneficio de materiales de |




Realizar entrega de}
Subsidio

Secretaria
Departamento
Asistencia Social

Entrega del Subsidio econémico, donde beneficiario
| directo del subsidio o familiar con camet de identidad
| del titular y un poder simple, debers firmar Ia entrega

| conforme y Acta de Recepcidn.

Realizar seguimiento
de la instalacidn de
materiales

Asistente Social
encargado

 Una vez entregado el subsidio se debe presentar la

' establecido para la instalacién de los materiales, la o

materiales fueron adquirides y ocupados

irendicién de lo otorgade y cumplido el plazo |

el asistente social a través de un acta de verificacién 5
en terreno deja registros por escrito de que los




10.- Subsidio Fcondmico Servicios Funerarios Adultos ¥y Nifios.

El subsidic de otorgamiento para los servicios funerarios tiene por objetive ayudar a
suplir los gastos de adquisicidn de una urna, Jos servicios funerarios y/o la sepultacién de un
deudo directo de una familia que se encuentran en la situacidn precaria ¥ que no posean beneficio
de cuota mortuoria o en casos de que esta sea insuficiente para cubrir fa totalidad de Jos gastos en

que se debe incurrir.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicitar subisidio de

Bl familiar directo{a) o algtin vecino, solicita este
beneficio en Ja Direccén de Desarrolio Comunitario. Este
subsidio estd sujeto al presupuesto municipal y es

beneficio v luego su
sancién por DA

servicio funerario Usuario ‘ L ‘

e otorgado de preferencia a las personas gue se encuentran

adultos v nifics . e .

: en situacion precaria
] . Derivar a la profesional Asistente Social de la unidad, |
- Recepcionista , ) A - . i
! guien registra en el sistema de CAS CHILE el tipu de

. I Departamento Y . .
Derivara encargado | Asistencia ayuda, fecha y hora de atencién. Ademds de incorporar
! e en el registro de ruta las visitas a domicilio que se |
Social . ;
‘ ! realizaran.
Verificar sisolicitante | Asistente | Verificar si el solicitante vive en la comuna y gue cuente
| cuenta con RSH y vive Social con Registro Social de Hogares si asf no fuera se pedird
21 Comunia . _encargado | actualizacién a la Unidad de Estratificacién
Se eval(a social y econémicamente fa condicién que tenfa
el wvsvaric fallecido y su familia o representante para;
otorgar este servicio. £ gue puede entregarse a través de |
dos formas, dependiendo de existencia de contrato de;i
| suministro o dispenibilidad del mismo. !
Entrevistacon | Asistente » St no existe contrato de suministro o no hay|
Profesional Asistencia | Social disponibilidad, se entrega Subsidio econémico
Social encargado | para cancelar el Servicic.

Si se cuenta con contrato de suministro y existe |
disponibilidad, se instruye por Asistente Social
| Encargado, a fa Funeraria para que entregue el
: Servicio previa evaluacién favorable de Ia

Funcionaria Encargada. ,

Cuando  exista contrate de suministro o  exista

: ! disponibilidad de Servicio, El solicitante debe firmar ACTA |
| Confeccionar acta de | Asistente  IDE RECEPCION del subsidio, con el objetivo que se|
| recepcién y solicitud Social mantenga comprobante def recurso entregado, ademds
| de Asistencia Social encargado | de incorporar datos relevantes de la familia en Ia solicitud |
 de asistencia social. '

Cuando no exista confrato de suministro o no exista

disponibilidad de Servicio, la Secretaria confecciona el

i Decreto Alcaldicioc con ndmero que es otorgado por

_ . ! Secretaria Municipal olici onémico

Acto administrative | cretaria umc:pg, pa‘nf smmtar_subgdm economufo

_ . cuando proceda del servicio funerario, en donde ustario |

que otorga ef i - 1 . ) s . .
Secretaria | deberd presentar certificado de defuncién, Registro Social |

de Hogares v Ia factura de fa funeraria que prestard el |
servicio, siendo siempre elegido el Servico mas|
econdntico. ;
Cuando  exista contrate de suministro Yy exista

disponibilidad de Servicio, 1a Secretaria confeccionara el

Decreto Alcaldicio con nfimero que es otorgado por




' Secretaria  Municipal, Pagando ¥ Regularizando e}
otorgamiento del Servicio.

Confeccién de  Direccidnde | La Direccién de Administracién v Finanzas realiza todos |
Decreto de Pago Administracidn y | los trémites administrativos para que se dicte Decreto de |
Finanzas | Pago con el beneficio otorgado. '

Secretariay | Una vez entregado el subsidio a la persona que se hizo|
efadela responsable del Servicio se firma el Certificado de|
Unidad | recepcion. ;

Otorgamiento del |
Subsidio




1i.- Subsidio Econdmico Otras Ayudas Sociales

El subsidio de otras ayudas sociales tiene por objetivo abordar los subsidios que no estén
antericnmente mencionados, y que sea de primera necesidad para el bienestar de familias de
E5CASDS recursos; cada casc serd evaluado de forma individual por e} Asistente Social. Fn este
ambito se consideran ayudas sociales solicitadas a consecuencia de catastrofes naturales, tales
como inundaciones, aluviones, derrumbes, terremotos, & cualquier otra accidn destructora
provocada por la accién de la naturaleza {Emergencia y albergues). Ademds se consideran dentro
de gstas ayudas sociales las otorgadas en relacién a Traslados, Ayuda en dinero para diversos

£asos sociales.

ACTIVIDAD

| RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicitar subsidio de

| Otras Ayudas Sociales

Usuario

i Desarrollo  Comunitario. Fste subsidio esta sujeto al
presupueste municipal v es otorgado de preferencia a las
j personds que se encuentran en situacidn precaria

Bl usuario {a) solicita este beneficio en la Direccién de |

Derivar a encargado

| Recepcionista
: Departamento |

Asistencia
Social

| reafizaran.

Derivar a la profesional Asistente social de la unidad,
quien registra en el sistema de CAS CHILE el tipo de|
jayuda, fecha y hora de atendion. Ademas de incorporar!
en el registro de ruta las visitas a domidilio que se|

- Verificar si solicitante

cuerda con RSH y vive
en comuna

Asistente
Social
encargado

|con Registro Social de Hogares si asi no fuera se solicita
‘actualizacién por parte de la Unidad de Estratificacidn
 Social.

Verificar si el solicitante vive en la COmuUna y que cuente

Entrevista con

| Profesional Asistencia

Social

Asistente
Soqa!
encargado

Se realiza una evaluacion social y econdmica del usuario
y/o su famifia acerca de las condiciones de ayuda
econdmica de las otras ayudas sociales gue solicite
dependiendo de cada caso es jo que se solicitara.
Ejemplo: Subsidio Econdmico de Movilizacion

Visita Dorniciliaria

Asistente
Social

. La visita se realiza en domicilio y tiene como propaésito |
verrf‘ icar en terrenc de una forma mas integral la situacién if
‘de vulperabilidad del grupo famifiar. ]

- Acto admirativo que

otorga ef beneficio y
luego su sancién por
DA

Secretaria

la Secretaria confecciona el Decreto Alecaldicio con
ntimero que es otorgado por Secretaria Municipal, para
solicitar  subsidio econémico para el aporte que se
.gene.rara en otras ayudas sociales dependiendo de cada

so. Acreditdndose a iravés de un informe social v de
dc}cumentacmn gue acredita la sitwacién, ademds de
| certificado de Registro Social de Hogares.

 Confeccion de Decreto

de Pago

Direccion de

I Administracién §

¥ Finanzas

 Pago con ef beneficic otorgado.

I_a Direccién de Administracién y Finanzas realiza todos |
los Tramites administrativos para que se dicte Becreto de |

Realizar entrega del
Subsidio

Secretaria
Departamento
Asistencia
Sociat

:dir'ect'o del subsidio o famifiar con carnet de identidad de!
titular ¥ un poder simple, deberd firmar la entrega
' conforme y dejar fotocopia de cedula de identidad.

‘Entrega del Subsidic econémico, donde beneficiario |

Realizar seguimiento
de rendiciones

Secretaria

{anterior. £n Jos casos de otras ayudas sociales deberi |
| rendir con boleta necesaria.

ta continuidad de fa entrega de aportes por ejemplo para
movilizacidn, estard sujetos a las rendiciones de! subsidio




< e

12.- Subsidic de Consultas Médicas, Gﬂontoiégicas, Psiquiatritas, Psicologicas, Kinesidlogo,
Rehabilitacion, Intervenciones Quirfirgicas y/o Hospitalizaciones..

El subsidio de otorgamiento de Consultas Médicas, Odontoldgicas, Psiquiatritas,
Psicolégicas, Kinesidlogo, Rehabilitacin, Infervenciones Quirurgicas y/o Hospitalizaciones, tiene
por objetive la entrega de un aporte econémico para el pago de Ia consulta médica en los casos
antes mencionados, en los casos que no sean entregadas horas médicas oportunamente por el
servicio de atencién pblica de salud y que el usuario requiera con urgencia de dicha especialidad
para su tratamiento posterior y/o intervenciones guiriugicas y hospitalizaciones.

Entrega a través de Subsidios econémico.

ACTIVIDAD | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. Solicitar subsidio para | Usuario |El  usuario (a} solicita el beneficio en la Direccién de |
| el pago de consultas | jDesarrolio Comunitario. Este subsidio estd sujeto a la|

medicasy de

' disponibilidad de presupuesto municipal y es otorgado de
rehabilitacidn.

preferencia a las personas que se encuentran en situacion
| precaria.

Derivar a encargado | Recepcionista | Derivar a la profesional Asistente Social de la unidad, |
. Departamento quien registra en el sistema computacional el tipo de|
| Asistencia | ayuda, fecha y hora de atencign.
L Social
| Verificar si solicitante | Asistente Social | Verificar si el solicitante vive en Ja comung ¥ gue cuente )
| cuenta con RSH y vive encargado  |con Registro Social de Hogares si no fuera asf se solicita |
| en comuna t actualizacion de la situacién a Iz Unidad de Estratificacién
' i Social .
| Se realiza evaluacion sodial y econdmica del wsuario gue |
;S'e acerca a solicitar aporte para el pago de la consulta
‘médics, de rehabilitacian yfo de intervenciones|
quirdrgicas u hospitalizacién. En caso de calificar el
beneficio se puede otorgar de acuerdo a los siguiente:

Entrevista con ' Asistente Social » informe medico que indique derivacidn con un
i Profesional Asistencia encargado especialista  determinado, tratamiento de}
Social “ |

. rehabilitacién, o de intervencién quirdrgica.
. o Solicitar tres cotizaciones de consultas médicas |
seglin especialidad. O programa medico de
intervencién quirdrgica o cartola de pago del
hospitalizacion del servicio publico. |
s informe social de Ia asistente social de salud que
indique que no existen horas medicas en el
servicio piblico para dicha especialidad o
tratamiento de rehabilitacién, o pago de deuda
hospialaria de servido publico o que usuario
requiere intervencidn quirirgica. |
| La Secretaria confecciona segiin sea el caso un Decreto
| Alcaidicio con nGmero que es otorgado por Secretaria
 Municipal, para solicitar subsidic econémico del pago de

Acto admirativo que |  consulta medica y de rehabiiftacidn. Se envia la asistencia |
 otorga el beneficioy | social, copia de informe medico, copia de fas tres|
- luego su sancién por cotizaciones de las especialidades medicas, certificado de |

DA . Secretaria  |registro Social de Hogares, en caso de ser receta del
| sector privado se envia informe social correspondiente.
Confeccionde | Direccidnde | La Direccién de Administracian y Finanzas realiza todos |
Decreto de Pago - Administracion y ¢ los tramites administrativos para que se dicte Decreto de }
Finanzas | Pago con ef beneficio otorgado. :

| Ef solicitante firma el ACTA DE RECEPCION del subsidio, |
Realizar entrega del | cuando este ya estd tramitado. Procediendo a I3 entrega




subsidio | Asistente Social | el cheque respectivo al solicitante 0 a familiar directo
| encargado previamente autorizado a través de un poder simple.

Realizar seguimiento la continuidad de fa entrega de aportes en pago de
derendiciones | Secretarfa  |consultas medicas, estard sujeto a las rendiciones del]
; i subsidio anterior, y a que requiera de a especialidad ¥
| aun no se cuente con hora oporfuna en el servicio publico |
|de salud. (a responsabilidad recaers en la Jefa del
| Departamento.




13.- Subsidio de Ayudas Técnicas,

El subsidio de otorgamiento de Ayudas Técnicas, tiene por objetivo la entrega de un
aporte econdmico para la adquisicion de ayudas técnicas para personas con capacidades
diferentes, en los casos que no sean proporcionados durante ef afio por SENADIS o que el usuarios
no tenga la credencial de discapacidad para optar al beneficio de ayudas técnicas por dicha

Institucién estatal,

Entrega 2 través de Subsidios econémico.

ACTIVIDAD

| RESPOMSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

téenicas  [sillas de
ruedas, bastones,
muletas, protesis,
avdifonos, fentes
dpticos).

| Solicitar subsidio para |
- adguisicién de ayudas |

Usuario

| sftuacién precaria.

Bl usuario (a) solicita el beneficio en la Direccién de
Besarrollo Comunitario. Este subsidio estd sujeto a la|
disponibilidad de presupuesto municipal ¥ es otorgado |
de preferencia a las personas que se encuentran en|

Derivar a encargado

Recepcionista
. Departamento
- Asistencia Social

Derivar a la profesional Asistente Social de la unidad, |
quien registra en ef sistema computacional el tipo dei
ayuda, fecha y hora de atencién. i

| cuenta con RSHy vive
: en comuna

| Verificar si solicitante |

Asistente Social
encargado

 soficita actualizacién de la situacién a la Unidad de|
| Estratificacion Social

Verificar si el soficitante vive en la comuna ¥ gue|
cuente con Registro Social de Hogares si no fuera asi se |

‘ Entrevista con
Profesional Asistencia
‘ Social

- Asistente Social
encargado

' Se realiza evaluacién social ¥ econdmica de! usuario que
' se acerca a solicitar aporte para Adquirir algiin tipo de

ayuda técnica antes mencionada. En caso de calificar ol |
beneficio se puede otorgar de acuerdo a los siguiente: |
* Receta medica del servicio piblico de salud,
que indique la ayuda técnica requerida. [
Solicitar tres cotizaciones de la ayuda técnica
resquerida.
Informe social en el cso gue la receta ses|
emitida a través del servicio de salud privado.

| Acto admirativo que

| luego su sancién por
DA,

| otorga el beneficioy |

Secretaria

japorte de ayuda téenica solicitada. Se envia Ia
lasistencia social, copia de receta médica, copia de las
itres cotizaciones de Ia ayuda técnica, certificado de
registro Social de Hogares, en caso de ser receta del :

La Secretaria confecciona segdn sea el caso un Decreto |
Alcaldicio con niimero que es vlorgado por Secretaria |
Municipal, para solicitar subsidio econémico para el

sector privada se envia informe sodial correspondiente. |

Confeccién de
Becreto de Pago

| Administracién y

Bireccitn de

Finanzas

' La Direccién de Administracién ¥ Finanzas realiza todos |
| los tramites administrativos para que se dicte Decreto de
 Pago con el beneficio atorgado. :

Realizar entrega del
subsidio

- Asistente Sociat
| encargado

El solicitante firma el ACTA DE RECEPCION del
subsidio, cuando este ya estd tramitado. Procediendo a
la entrega el chegue respectivo al solicitante o a

familiar directo previamente autorizado a través de un
pader simple.

| Realizar seguimiento
de rendiciones

Secretaria

1La continuidad de la entrega de aportes para adguirir §

' as rendiciones del subsidio anterior. La responsabilidad |

otra ayuda técnica u otra ayuda social, estara sujeto a

recaerd en la Jefa del Departamento.




14.- Entrega de Suplemento Alimenticio para Postrados ¥ Usuarios con Discapacidad, ya sea a
fravés de entrega directa o subsidio econémico.

la entrega

de suplemento alimenticio para personas postradas ¥ usuarios con

discapacidad, tiene por objetivo apoyar a las familias que viven en condiciones de precariedad
econdmica a través de 2 entrega de beneficios sociales como- suplemento alimenticio.

ACTIVIDAD

RESPOMSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicita entrega de
suplemento
alimenficia

Usuario

| Ef usuario {3) solicita este beneficio en la Direccidn
|

| presupuesto municipal v es otorgado de preferencdia a
11as personas que se encuentran en situacin precaria

1 de Desarrolio Comunitario. Este aporte estd sujeto al |

Derivar a encargado

Recepcionista
Departamento

Asistencia Social

| Derivar a la profesional Asistente Social de Ia unidad,
| guien regisira en ef sistema de CAS CHILE el tipo de

| Incorporar en el registro de ruta las visitas a domicitio
{ que se realizaran.

ayuda, fecha y hora de atencién. Ademas del

| Verificar 57 solicitante |

cuenta con RSH

Asistente Social
encargado

Verificar si el solicitante vive en la comuna Yy gue
 cuente con Registro Social de Hogares si asi no fuera
se solicitara actualizar la situacién a la Unidad de
Estratificacién Social.

Entrevisia con

Profesional Asistencia

Sacial

Asistente Social
encargado

del usuario acerca de las condiciones de ayuda para
fa entrega de suplemento alimenticio. Dependiendo

otorgar el beneficio -
de inmediato se entrega el beneficio.

Subsidio econémico en base a
| cotizaciones  para que sea
| - - -
i directamente por el beneficiario.

tres

* 5i existe stock en hodega, en forma directa y

Se realiza evaluacién socdial, econdmica de la familiz |

del stock de bodega disponible, hay dos formas de ‘

adquirido |

¢ 5 no existe stock en bedega, se entrega |

Confeccionar acta de

recepcidn v solicitud
de Asistencia Social

Asistente Social
encargado

| El solicitante debe firmar ACTA DE RECEPCION del
beneficio cuando se entregue de forma inmediata,
%mn el objetivo que se mantenga comprobante def
recurso entregado, ademds de incorporar datos
relevantes de la familia en Ja solicitud de asistencia
social.

Acto administrativn
gue otorga el
beneficio y uego su
sancién por DA,

Secretaria

Dependiendo de la modalidad de otorgamiento det |
beneficig;

= (uando no exista stock en bodega. Se|
! confecciona decreto Alcaldicio

| oforgamiento de Subsidio, con ndmero

Agistencia Social, Registro Social de Hogares:

Secretaria confecciona el Decreto Alcaldicio
de regularizacién  del  beneficio
suplemento alimenticio entregados, se
Finanzas una planifla Excel con informacién

direccién,
! usuario que recibié el beneficio.

remitird a Direccién de Administracion y.

de !

entregado por Secretaria Municipal, donde ;
se consignan las cotiraciones, Solicitud de§

° En caso de existir stock en bodega.

dei

relevante como nombre, cedula de identidad,
registro social de hogares del|




Confeccién de
Decreto de Pago

Direccion de
Administracion y
Finanzas

la Direccién de Administracién y Finanzas realiza|
todos los trdmites administrativos para gue se dicte

Decreto de Pago con ef beneficio otorgado.

Otorgamiento de
subsidio

 Secretaria ¥ jefa de

Ia Unidad

Se entrega el subsidio al beneficiaric o familiar
debidamente autorizade con un poder simple,
posteriormente  debe rendir este otorgamiento
responsabilidad en este caso es de k2 jefa de fa

Unidad




15.- Aporte en Vestuario e Implementos para Recién Nacidos.

El Aporte Vestuario e Implementos para Recién Nacidos serd en algunos casos plenamente
justificadps para nifios que se encuentren en extrema vulnerabilidad social o que hayan vivido una
situacién de emergencia social.

Vestimemta e Implementos para recién nacidos

RESPOMSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

recién nacidos.

ACTIVIDAD

Solicitar Aporte para |
vestuaric el
{implementos de

tisuario

Bl usuario (a) solicita el beneficio en la Direccién de
Desarrolio Comunitario. Este Aporte estd suielo a la
disponibilidad de presupueste municipal ¥ es otorgado
de preferencia a las familfas no estén en programas de
CHILE CRECE CONTIGO o que se encuentren en una
situacién de emergencia sodal. ;

| Derivar a encargado

Recepcionista
Bepartamento

| Berivar & la profesional Asistente Social de Ia unidad,
Ii quien registra en ef sistema computacional el tipo de

 ayuda, fecha, hora de atencién.

Bvaluacion de la
Salicitud

| Asistencia Social

Asistente Social

| Se reafiza evaluacién social v econémica del usuario gue
se acerca a solicitar vestimenta e implementos de recién
nacido.En case de calificar el beneficio se puede otorgar
de acuerdo 3 los siguiente:

= Informe medico de lo que requiere usuario para
st hijo en relacién a vestimenta e implementos. |

Solicitar tres cotizaciones de la ayuda requerida,

relacién a vestimenta e implementos.

Informe social de la asistente social de salud que i
respalde el requerimiento del recién nacido en|

subsidio

! Redaccion de Decreto
| Alcaldicio que otorga |

Secretaria

que otorga subsidic econdmico para la adquisicién de
vestimenta e implementos para recién nacido segin sea
el caso.

Posteriormente Secretaria redacta Decreto Alcaldicio,

Confeccion de

Bireccién de

' La Direccién de Administracion y Finanzas realiza todos |

Vestimenta Escolar de
caso debidamente
Justificado.

Secretaria

Decreto de Pago :‘ Administracion y | los trédmites administrativos para gue se dicte Decreto de
Finanzas Pago con el beneficio otorgado.
Entrega de i Beneficiario (a} recibe cheque para adquisicidn de

| vestimenta, firma certificado de recepcon y una vez
| adquirido el beneficio debe rendir por lo adquirido, |
quien debe encargarse de cumplir este proceso es Jefa

de Unidad.




