REPUBLICA DE CHILE

PROWNC'A,,D_E_CA;SUENES LIDCERIT
leAD@ CAUQUENES ! S N |

{ON DE DESARROLLO COMUNITARIO.

%iudad e ts

282,
DECRETO EXENTO N.°_ "™ & /
CAUQUENES,

2 2 ENE. 204

&

Certificado N°763 de fecha 16 de enero de 2024, del Concejo Municipal 2021-2024, en
el cual se acuerda aprobar por unanimidad, Manual de Procedimientos de Unidad de Plan
Asistencial de la llustre Municipalidad de Cauquenes.

- Decreto Exento N°2788 de fecha 19 de junio de 2023, que aprueba el Manual de
Procedimiento Unidad de Plan Asistencial “Ayudas Sociales”.

- Lo dispuesto en la Ley N.° 18.695 de 1988, Organica Constitucional de Municipalidades
y sus modificaciones posteriores.

- Lo establecido en la Resolucién 07 de 2019, de Contraloria General de la Republica y
sus modificaciones posteriores.

CONSIDERANDO:

- Qué, este Municipio tiene por finalidad satisfacer las necesidades de la Comunidad local
y asegurar su participacion en el progreso econémico, social y cultural de la respectiva
Comuna.

DECRETO:

1. APRUEBASE, el NUEVO TEXTO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Unidad de
Plan Asistencial “Ayudas Sociales” , cuyo tenor es el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Unidad de Plan Asistencial
“Ayudas Sociales”

llustre Municipalidad de Cauquenes



2. El presente Manual de Procedimientos de Unidad de Plan Asistencial, entrara en
vigencia a partir de la fecha de su Publicacion en la pagina Web Municipal.

3. Mediante el presente Decreto Exento, se deja sin efecto el Decreto Exento N°2788 de
fecha 19 de junio de 2023, referido a la misma materia.

ANOTESE,/ COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE
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DISTRIBUCION.

-Administrador Municipal. -c.c Informatica
-c.cDAF -c.c Plan Asistencial.
-c.c DIDECO - c.c. Ofc. de Partes

- ¢.c Control Interno.
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DIRECCION: DIDECO
ANT: MEMO N° 166 DEL 12-01-2024 DE DIDECO
REFERENCIA: PRESENTACION ENCARGADA

PLAN ASISTENCIAL, SRTA. ALICIA PEREZ
ALARCON..

CERTIFICADO N° 763

Certifico que en Sesion Ordinaria N° 97 de fecha 16 de enero de 2024
del Concejo Municipal Periodo 2021-2024, con la presencia de la Alcaldesa Dona
Nery Rodriguez Dominguez y de los Concejales Sr. Juan Carlos Soto Lara, Sr.
Nelson Rodriguez Gallardo, Sr. Guillermo Garcia Gonzalez, Sr. Claudio Chamorro
Penia, Sr. Sergio Pérez Pérez y Sr. Matias Castro Valdés; se acuerda aprobar, por
unanimidad, Manual de Procedimiento de Unidad Plan Asist71c" de la Ilustre
Municipalidad de Cauquenes.

CAUQUENES, 16 de enero de 2024
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CAUQUENES
. MUNICIPALIDAD

MEMORANDUM N° 00000164/
12-01-2024

ANT : MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PLAN
ASISTENCIA

MAT : AUTORIZACION PARA
PRESENTAR EN CONCEJO

De: CAMILA ANDREA ORELLANA LOYOLA

A: RAFAEL CORREA ORELLANA

1.
Estimado Alcalde (S)

Junto con saludar, por medio del presente, solicito a usted su autorizacién para incluir en la Tabla de la
proxima Sesién de Concejo Municipal, a realizarse este dia martes 16 de enero del presente afio, la
modificacién del Manual de Procedimientos, Unidad de Plan Asistencial "Ayudas Sociales”, de la
Direccién de Desarrollo Comunitario.

Agradeciendo su atencién y a la espera de su autorizacién.

Saluda atentamente a Ud.

DISTRIBUCION:

- CONCEJO SECRETARIA MUNICIPAL - CONCEJALES - MUNICIPAL

- DIRECCION DIDECO - DIDECO - MUNICIPAL

- SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION MUNICIPAL - SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION - MUNICIPAL
- CAMILA ANDREA ORELLANA LOYOLA - DIRECTOR - MUNICIPAL

- APOYO CONTABLE DIDECO - DIDECO - MUNICIPAL

- SILVIA PATRICIA SANCHEZ PENA - SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION - MUNICIPAL

- ALCALDIA MUNICIPAL - ALCALDIA - MUNICIPAL

Digitally signed by CAMILA

B | ANDREA ORELLANA
/3 z)\ | LOYOLA
DRECTORA Date: 2024.01.12 15:26:37
e\ _ZZECCJ«/ | -03:00
Qo &) Reason: Firma Electronica
QU

3> Location: Central

Digitally signed by
RAFAEL ESTEBAN
CORREA ORELLANA
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-03:00

Reason: Firma Electronica
Location: Central

Directora Dideco Alcalde Subrogante
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INTRODUCCION

Por medio del presente Nuevo Texto del Manual de Procedimientos Unidad de Plan
Asistencial "Ayudas Sociales", se busca regular el que hacer sobre el proceso de solicitud
y entrega de ayuda asistencia social que realiza el municipio a personas y familias en

situacion de pobreza o necesidad manifiesta de la comuna.

El cumplimiento de estas funciones de Asistencia Social encomendadas a Ia
Municipalidad, sera desarrollada por la Direccion de Desarrollo Comunitario, a traves de
la Unidad de Plan Asistencial, conforme a un procedimiento objetivo y de general

aplicacién para las disposiciones contenidas en el manual de procedimientos respectivos.

En este manual, se estipularan las disposiciones generales que rigen el presente texto,
los tipos de beneficios asistenciales que se entregan en la unidad, el perfil de usuarios y
usuarias que solicitan ayuda social y los procesos administrativos internos genéricos que

se deben llevar a cabo hasta la recepcion de la ayuda por parte del usuario.

TITULO | DISPOSICIONES GENERALES

Articulo n° 1 Normativa legal: Las disposiciones legales que regulan la entrega de ayudas

sociales son las siguientes

1. Ley 18.695 Orgéanica Constitucional de Municipalidades: el articulo 3¢ establece
que una de las funciones privativas de las municipalidades” su articulo 4° letra c)
establece que las municipalidades podran desarrollar directamente o con otros
6rganos de la administracidn del estado, funciones relacionadas con la asistencia
social y juridica, en el mismo art. parrafo letra i) da cuenta de la gestion del riesgo
de desastres, por las cuales se pone a disposicion las acciones vinculadas a las

fases de respuesta y recuperacion frente a emergencias.

2. Dictdmenes de la Contraloria General de la Republica: cuyos diversos
pronunciamientos hacen referencia al otorgamiento de ayuda social o asistencial
por parte de los municipios, siendo los dictdamenes que se indican: N° 8507 del 08

de marzo del afio 2001, el N°60.500 de 2008, el N°24.056 de 2010 y el N°55.950



de 2012, entre otros, dan cuenta que el cumplimiento de la funcidon municipal de
asistencia aludida, debe considerarse referida a procurar los medios
indispensables que permitan paliar las dificultades de las personas que se

encuentren en una situacién de indigencia o necesidad manifiesta.

Art. n°2. Objetivos: los objetivos dicen relacion con las proyecciones que tiene la Oficina
de Plan asistencial para con sus usuarios y con la forma en que se desarrollen los

procedimientos.

Sistematizar las ayudas asistenciales a personas que se encuentren en estado de
manifiesta vulnerabilidad dentro la Comuna de Cauquenes, con el fin de paliar las

necesidades y aumentar la calidad de vida de quienes solicitan ayuda social y sus familias.

Estandarizar el método de trabajo que se realiza en la Unidad de Plan Asistencial sobre
las ayudas sociales que son efectuadas a las personas y familias en situacion de
vulnerabilidad y/o necesidad manifiesta de la Comuna de Cauquenes, con la finalidad de

los procedimientos usados para conocimiento interno y de la comunidad en general.

Art. n° 3. Alcance: La estandarizaciéon del procedimiento tiene un alcance interno
(Municipio), para aplicacion de los funcionarios de la Direccion de Desarrollo Comunitario
y para conocimiento de la comunidad en general que desee conocer los procedimientos

que rigen el otorgamiento de ayuda social.
Art n°4. Definiciones: los conceptos presentes a lo largo del documento se describen a continuacion:

e Estado de vulnerabilidad: Son las caracteristicas de una persona o grupo y su
situacién, que influencian su capacidad de anticipar, lidiar, resistir y recuperarse

del impacto de una amenaza

- Estado de indigencia: Debe entenderse la carencia absoluta de medios de

subsistencia, es decir, un estado permanente de escasez de recursos.

- Necesidad manifiesta: Es la carencia relativa e inmediata de los medios para
subsistir, esto es un estado transitorio en que, si bien el individuo dispone de los

medios para subsistir, estos resultan escasos frente a un imprevisto.

- Ayudasocial: Es un apoyo asistencial basico que entrega el municipio, a personas
o familias que enfrentan estado de indigencia o necesidad manifiesta, y que esta

orientada a satisfacer una necesidad ya que se pueden observar situaciones en que



exista riesgo inminente a la integridad y/o sobrevivencia de las personas o familias.

- Ayudas Econémicas: Son aportes en dinero, con ello se atiende necesidades y
situaciones indispensables para el normal desarrollo de la vida personal y

familiar.

- Ayuda Material: Son ayudas tangibles que se entregan a usuarios y usuarias
que presentan necesidades y situaciones indispensables para el normal

desarrollo de sus vidas personales o familiares.

- Atencién directa: aquella que se otorga por una sola vez, debido a que la

problematica asi lo justifica.

- Atencién de caso (individual y familiar): aquella que se genera como resultado
de una evaluacion diagndstica de la problematica presentada, siendo necesaria la

seleccidon de un plan de tratamiento con dos o mas intervenciones.

- Recibo de Ayuda: Es un documento, el cual contiene todos los datos personales
del beneficiario, nUmero del informe asistencial, fecha de entrega vy el detalle de
la ayuda social otorgada. Este documento debe ser firmado por el beneficiario,

en caso de no firmar debe quedar estampada la huella digital.

- Orden de Retiro Bodega: Es un documento, el cual contiene los datos personales
del solicitante y el detalle de la ayuda social que debe retirar de Bodega, fechay

el numero de recibo ayuda que lleva adjunto (una copia).

- Registro de Documentos Pendientes:

Es un documento, que debe tener la siguiente informacién: Fecha de atencion, nimero,
los datos basicos del solicitante, detalle de los respaldos (documentos) pendientes, que
debe traer para poder cursar la ayuda solicitada y un detalle muy importante que esta
hoja debe ser firmada por el solicitante, a quien se le dara una copia con la finalidad de
que la adjunte cuando complete la informacidn faltante, recién ahi se procedera a asignar
numero y fecha al Informe Asistencial, el cual estard en condiciones para la tramitacion

de la ayuda social solicitada.



TITULO Il TIPOS DE AYUDA SOCIALES Y SU NATURALEZA
Beneficios Materiales, Econémicos e intangibles:

Art. n° 5 Para Ayudas Sociales: El estado de necesidad que justifica la intervenciéon Municipal, se
acreditara mediante evaluacion el Informe Asistencial expedido por la evaluacién social del o la
Profesional Asistente Social tratante y firma del Encargado(a) de la Unidad de Plan Asistencial

(Profesional con responsabilidad administrativa).

A su vez todos los tipos de ayudas sociales que aqui se determinan, se podran llevar a cabo
de manera excepcional, cuando surja algin tipo de emergencia social provocada por
incendios, temporales, inundaciones y/u otro, siempre que la situacion lo amerite o se

presente.

Estas ayudas sociales, deberan ser autorizadas por la Encargada(o) de la Unidad de Plan

Asistencial Titular o Subrogante.

Art. n° 6 Canasta de Alimentos: Consiste en una caja basica de alimentos, segun
evaluacién calificada por el Profesional Asistente Social tratante y Encargado(a) de la
Unidad de Plan Asistencial. El contenido de la caja basica de alimentos se define
anualmente, de acuerdo con los recursos municipales, ésta contempla principalmente
alimentos basicos como: harina, arroz, aceite, azlcar, café o té, fideos, salsas de tomate,

leche, jurel legumbres entre otros.

Dicha canasta se otorgara con un plazo minimo cada 3 meses, se debera considerar que
se podra extender el apoyo en este tipo de ayuda si el caso social continua presentando

estado de necesidad manifiesta, y/o indigencia.

Art.° 7 Ayuda Social a través de la modalidad Billetera Digitales: Consiste en una ayuda
social a través de la modalidad de Billetera Digital, destinados a beneficios sociales por
medio de la asignacion de saldos virtuales a beneficiarios segun evaluacion calificada
por el Profesional Asistente Social tratante y Encargado(a) de la Unidad de Plan
Asistencial, la que corresponde en una recarga de $40.000 por nucleo familiar, para la
adquisicion de bienes en comercios locales adheridos, que forman parte de la Red. Dicho
beneficio se otorgara con un plazo minimo cada 3 meses, se debera considerar que se

podra extender el apoyo en este tipo de ayuda si el caso social continda



presentando estado de necesidad manifiesta, y/o indigencia.

Art. n° 8 Soluciones habitacionales provisorias: Estos beneficios habitacionales
provisorios se entregaran por Unica vez, a las familias que presenten situaciones de
emergencia, tales como incendios, inundaciones, terremotos, hacinamiento, desalojo y
otras calamidades publicas, familiares y/o hechos fortuitos, previa evaluacion del o la
Profesional Asistente Social tratante y validacion Encargada (o) de la Unidad de Plan
Asistencial. En todos los casos de soluciones habitacionales provisorias se debera

presentar un documento notarial con prohibicién de venta de la ayuda entregada.

Cabe sefialar, que, aquellos casos que no cuenten con terrenos propios, deberan adjuntar
autorizacion notarial del propietario, el cual autorizara la instalacion de este bien en el
lugar para atender la urgencia o emergencia del caso tratado. Ademas, en el caso de

desalojo judicial se adjuntara la orden judicial.

1. Mediaguas: (3x3 mt o 3x6 mt): Recinto provisorio de 18 mts con aislacion hidrica
y revestimiento exterior, con dos ventanas y una puerta, sin servicios basicos, se
entregara en calidad de comodato al grupo familiar damnificado.

2. Mddulo habitacional: Recinto habitacional con aislacién térmica/ hidrica,
revestimiento interior y exterior, tabiques divisorios, con ventanas y puertas, sin
servicios basicos.

3. Vivienda de emergencia: Recintos de emergencia con aislacién térmica/ hidrica,
revestimiento interior y exterior, tabiques divisorios, con ventanas y puertas, con
servicios basicos. (agua, excretas, energia)

Art. n2 9 Materiales de Construccién: Es la ayuda material necesaria para reparar o
mejorar recintos, mediagua, viviendas en mal estado de conservacion o con filtraciones
de agua lluvia, la finalidad de este beneficio es efectuar reparaciones menores tales
como: Techumbre, pisos, paredes, muros, entregando mejoramientos en la vivienda
por medio de materiales de construccién segin determine la evaluacion técnica del
Profesional de area. Se otorgara por una vez al afio en casos debidamente calificados o
determinados por profesional del area Técnica Constructiva, y de la Profesional

Asistente Social tratante y validacion Encargada(o) de la Unidad de Plan Asistencial.

Art. n? 10 Camas, Camarotes y Ropa de Cama (frazadas, sabanas, colchén y otros):
Ayuda social consistente en camas, camarotes y/o ropa de cama, para atender situaciones

vulnerables de emergencia y/o hacinamiento, en general situaciones de precariedad



econdmica debidamente documentada por el o la Profesional Asistente Social tratante y

validada por Encargada(o) de la Unidad de Plan Asistencial.

Art. n2 11 Vestuario, Implementacién y otros articulos, Exdmenes de Laboratorio y
Radiograffa para Postulantes y/o Seleccionados de Fuerzas Armadas y seguridad
publica: Ayuda social necesaria para ir en directo beneficio de jovenes que pertenecen
a familias vulnerables o que se encuentran en un estado manifiesto de necesidad y se
encuentren en proceso de postulacion o seleccionados a las fuerzas armadas o
seguridad publica, como Carabineros, Gendarmeria, Servicio Militar, entre otros. La
evaluaciéon documentada por el o la Profesional Asistente Social tratante y validacion de

la Encargada(o) de la Unidad de Plan Asistencial.
Ayudas Econdmicas

Art. n2 12 Suministro de servicios Bésicos: Aporte por deuda de consumo de agua y/o
servicio de electricidad, casos excepcionales, correspondientes a adultos mayores,
integrantes con enfermedades graves dentro del grupo familiar, cesantia y todas
las necesidades manifiestas, segun evaluacion documentada por el o la Profesional
Asistente Social tratante y la validacién de la Encargada(o) de la Unidad de Plan

Asistencial.

Art. n2 13 Servicios Funerarios: Consiste en aporte para compra de urna basica de
servicio funerario, traslado dentro de la comuna y del pais. En casos de Indigencia se
otorgara el servicio basico completo, valorizado de acuerdo con la cotizacion realizada.
En cada caso se realizara una evaluacion asistencial por el o la Asistente Social tratante
y validado por la Encargada (o) de la Unidad de Plan Asistencial para determinar el

aporte econdmico a cada caso social.

La excepcion del aporte econdmico variara tratandose de traslado fuera de la comuna
0 a nivel nacional, ademds de casos que requieran urnas especiales (entendiéndose
tamafio y materiales), los cuales tendran un costo adicional de acuerdo con cotizacion

que se adjunte a cada caso.

Art. n2 14 Aporte en cancelacién de matriculas universitarias: Aporte para cancelacion
de matriculas de universidades, institutos y centros de formacion técnica, a partir del
12 semestre de la carrera, Acreditando matricula en algun establecimiento

educacional y valor referencial.



A su vez cada beneficiario con esta asignacion deberd presentar un comprobante de

pago de matricula, dando cuenta del monto entregado por el Municipio.

Lo anterior se llevaran cabo por evaluacion documentada del o la Profesional Asistente
Social tratante y validacién de Encargado(a) de la Unidad de Plan Asistencial, estas

ayudas se entregaran una vez por afio.

Art n215 Aporte en Salud: Se otorgard aporte econdmico para personas que presenten
antecedentes de salud emitidos por un facultativo médico, a través de una receta
indicando medicamentos, exdmenes, tratamientos, implementos ortopédicos, lentes
dpticos, audifonos, protesis, baterias de sillas de ruedas, alimentacién especial, leche
de formula, suplementos alimenticios, productos dermatoldgicos e higiénicos, deuda
hospitalaria y enfermedades raras entiéndase como aquellas que tienen una baja

prevalencia en la poblacién y sean de alto costo.

Ademads de la asignacion de ayuda en sillas de ruedas, colchdn anti escara, colchon
ortopédico, catre clinico, las cuales se entregaran en comodato a cada caso
debidamente justificado y acreditado en el ambito socioecondomico y de salud,
entendiendo la entrega de un producto por un tiempo determinados segun la necesidad
del beneficiario, teniendo la obligacién del cuidado y posterior restitucion a la Unidad

de Plan Asistencial.

Estas ayudas tendran un tope de 20 UTM por caso social por una vez al afio o en
parcialidades, y si asi lo amerita la condicion de salud, dependiendo de la evaluacion
de la patologia y el respaldo técnico del Profesional tratante y validacion de
Encargado(a) de la Unidad de Plan Asistencial, sin embargo, se podran otorgar

recursos superiores o adicionales al asignado segun evaluacién social y presupuestaria.

Art n2 16 Ayuda en Vivienda: Consiste en aporte para ahorro de viviendas sociales con
un tope de 10 UF, seglin evaluaciéon documentada por el Profesional Asistente Social
tratante v el jefe o Encargado de la Unidad de Plan Asistencial. Se otorgara por unica
vez. Como requisito especial para este tipo de aporte, el solicitante debera
presentar las siguientes declaraciones, que seran proporcionados por la Unidad

de Plan Asistencial:

e Carta Poder: El solicitante, a través de este acto y por el presente instrumento

declara y confiere poder especial, tan amplio como en derecho se requiera, a la



llustre Municipalidad de Cauquenes para revisar el estado de cuenta del

ahorro para lavivienda del Banco Estado de Chile.

e Declaracién Jurada: El solicitante declara que, por medio de la I. Municipalidad
de Cauquenes ha recibido una ayuda social en dinero, los cuales estan dirigidos
directamente al aporte para la obtencién de subsidio habitacional. Declara
ademds que no podra retirar, gastar o mal utilizar este ahorro, solamente para los
fines que corresponda a la obtencidon de la vivienda a través de la tutoria del
municipio. Asimismo, declara que el incumplimiento de lo sefialado hara que

incurra en lo estipulado en el Articulo 1535 del Cédigo Civil.

Art. n? 17 Otras Ayudas: Segun evaluacién documentada por el Profesional Asistente
Social tratantey validado por Encargado(a) de la Unidad de Plan Asistencial, acreditando

estado de necesidad manifiesta y/o indigencia:
Las ayudas que se podran otorgar seran las siguientes:

1.- Traslado en vehiculo municipal (referido a temas médicos o en algunos casos

excepcionales por mudanza dentro y fuera de la comuna).
2.- Pafiales desechables nifio y adulto.
3.- Fosa séptica

TITULO 11l DE LOS BENEFICIARIOS

Art n? 18 Podran ser beneficiarios de prestaciones: Por parte de la Direccion de
Desarrollo Comunitario, a través de la Unidad de Plan Asistencial los habitantes de la
comuna de Cauguenes, que se encuentren en una situacion de indigencia o necesidad
manifiesta y requiera la intervencion técnica de un Profesional Asistente Social.
Acreditando su residencia por medio del Registro Social de Hogares, y ser corroborado
siel caso lo amerita con una visita domiciliaria referente a art N°7, art N°8, art N°9 y Art

16 u otros que la Profesional Asistente Social considere oportuno.

Art n2 19 Es responsabilidad del usuario: Proporcionar todos los respaldos vy
documentos solicitados por la Profesional Asistente Social tratante, los cuales son
necesarios para evaluar el caso y asi poder dar curso al requerimiento solicitado, previa

evaluacion con todos los antecedentes a la vista.



Art. n 20 Operativos Municipales: Consisten en llevar parte de los Servicios Municipales,
tales como Salud, Departamento de Desarrollo Rural, Unidad de Plan Asistencial y
otros, a los diferentes sectores rurales y urbanos de la comuna, de acuerdo a
solicitudes de las Organizaciones Territoriales y Funcionales, quienes plantean a
Alcaldia la problematica y/o necesidad de su sector, a través de solicitud escrita, en la
cual se adjuntan listado de socios y socias, con su respectivo Nombre, Run, que
presentan alguna necesidad bdésica o problemética (para ser ayudada por la Unidad

respectiva).

Dicho listado de casos sociales identificados por las organizaciones, son derivados a esta
Unidad para la respectiva evaluacion de los profesionales Asistentes Sociales, con la
finalidad de revisar y pre evaluar los distintos casos de manera individual con relacion
a su situacion socioecondmica segun instrumento de estratificacion el Registro Social de

Hogares y/o revision del respectivo expediente.

Una vez realizada la revisién de los listados de posibles beneficiarios, la Unidad de Plan
Asistencial coordinard con los dirigentes de las organizaciones territoriales y/o
funcionales, visita a terreno de los Profesionales Asistentes Sociales, para evaluacion de

cada caso, por medio de un Informe Asistencial.

Referente a la entrega de ayudas sociales, esta se realizard posterior de la evaluacion
social, si existird disponibilidad de entrega inmediata por parte del municipio se entregara
en el momento sobre todo tratdndose de alimentos, de lo contrario serd responsabilidad
de la Unidad tratante realizar las gestiones administrativas para compra y adquisicion de
los demas productos, por ejemplo: camas, camarotes, frazadas, medicamentos,

materiales de construccion, entre otros.

Art. N ° 21 Retiro de ayuda asignada: en el caso de la entrega de algun beneficio obtenido
por medio de compra agil, licitaciones publicas, contrato de suministros, el retiro de esta

ayuda se realizara en bodega municipal con su respectiva orden de retiro.

Art. n2 22 Requisitos de atencidn: Para ser beneficiario de prestaciones de la Direccion
de Desarrollo Comunitario, a través de la Unidad de Plan Asistencial, se requiere

cumplir con los siguientes requisitos:

e Ser habitante del sector urbano y/o rural de la comuna de Cauquenes, acreditado

por el Registro Social de Hogares.



Presentar cédula de identidad como solicitante o beneficiario.

Encontrarse en el 60% de mayor vulnerabilidad y menores ingresos segun
instrumento de estratificacién socioecondémica Registro Social de Hogares, a
excepcion de casos sociales que se encuentren sobre el 60% y de acuerdo con la
evaluacion v justificacion del o la Profesional tratante ameriten ayuda social,

como situaciones de emergencia o catastrofe.

Encontrarse afecto por alglin estado de necesidad manifiesta e indigencia que
requiera de atencién profesional, esto implica no disponer de recursos necesarios

para atender la necesidad especificamente informada.

Justificar con documentos que acrediten la falta de recursos socioecondmicos y
el estado de necesidad tales como: Antecedentes médicos, Recetas médicas,
historial médico, recetas de examenes y medicamentos. Antecedentes
socioecondmicos contratos de arriendo, boletas de gastos basicos y deudas,
liquidacion de ingresos, finiquitos de trabajo, certificados de AFP, certificado de
inscripcién laboral, certificado de tribunales de familias, declaracion jurada de
ingresos cuando perciba ingresos informales y otros documentos que acrediten

la condicion actual.

Realizar declaracién de ingresos econdmicos por medio de una declaracion
simple, formato que entregara la Unidad Tratante. Esto para aquellos casos que

no cuenten con documentos formales sobre sus ingresos mensuales.

Art. n? 23 Causales de rechazo: El o la Profesional Asistente Social rechaza la atencion

solicitada, una vez tenga la documentacién recopilada por evaluacion en los siguientes

casos;

1

Estar domiciliado en otra Comuna fuera de Cauquenes, esto segun Registro
Social de Hogares.

Estar por sobre el 60% de mayor vulnerabilidad y menores ingresos, de acuerdo
al Registro Social de Hogares, a excepcion de casos sociales que se afecten por
emergencias o catastrofes y esté debidamente evaluada y justificada por el o la
Asistente Social tratante.

Haber adulterado documentos de uso publico o privado, o de caracter técnico
entregado por el Municipio en atenciones previas (por ejemplo, informes
sociales, citaciones, actas de entrega u otros).



4  Haber vendido o cedido, cualquier beneficio material otorgado por el

municipio en anteriores atenciones.

5 No haber dado cumplimiento en forma reiterada a las instrucciones,
orientaciones, o acciones encomendadas por el Asistente Social tratante.

6 Por negarse a proporcionar la informacion y/o documentacién requerida
por el Profesional Asistente Social.

7 Por omitir voluntariamente o falsear informacién considerada para otorgar
la

atencion.

8 Por mala utilizacion o destino de los bienes materiales o econdmicos

otorgados por el municipio.

9 Agredir fisica o verbalmente a funcionarios y funcionarias que integren el

equipo de la Unidad de Plan Asistencial.

TITULO IV PROCEDIMIENTO DE ATENCION

Art. n° 24 Evaluacién Asistencial: La Asistente Social tratante, investigara
exhaustivamente los antecedentes de los casos sociales presentados, agotando todos los
medios para dar solucion a las problematicas con los recursos Municipales e

Instituciones Externas, Gubernamentales o Privadas.

Si corresponde asignar beneficios materiales y/u otras ayudas de acuerdo a los niveles
de carencia permanente, Unica u ocasionalmente presentados, el Asistente Social
tratante podra determinar el tipo de ayuda a asignar, de acuerdo a la disponibilidad de
recursos, presentando el caso al Encargado(a) de la Unidad de Plan Asistencial, para que

sea evaluada su factibilidad en conjunto con la Direccion de Desarrollo Comunitario.

Art. n2 25 Localizacién y horario de atencién: El lugar de atencidn de la Unidad de Plan
Asistencial corresponde a Avda. Claudina Urrutia #525, Cauquenes. La atencidn se
realiza de lunes a viernes en horario de 8:00 a 13:00 horas.

Art. n2 26 Sistema de registro de atencién: Se contard con un Registro denominado

|U

“Expediente Social”, en el cual se incluirdn todas las atenciones otorgadas, consignando
tanto los datos necesarios para la atencion, como los requeridos por el municipio para

el registro y control de los beneficios materiales y econdmicos proporcionados.

Dichos expedientes se administrardan manual y computacionalmente o en otra forma



que haga fe de su contenido conforme a los recursos municipales. Cuya responsabilidad
del registro y archivo de los expedientes sera responsabilidad del Encargad(o) de la

Unidad de Plan Asistencial.

La informacidon contenida en los Expedientes Sociales es de caracter reservada
(confidencial) y solamente podran tener acceso a ella los Profesionales Asistentes
Sociales y funcionarios autorizados por la Direccion de Desarrollo Comunitario y los
entes fiscalizadores, tanto internos como externos, tales como la Direccion de Control

Interno y Contraloria General de la Republica.

En caso de que otra Direccion u otro organismo requieren alguna informacion sobre los
Expedientes Sociales, dicha solicitud deberd hacerse a través de la Direccion de

Desarrollo Comunitario.

Art. n2 27 Documentacién genérica para todas las ayudas: El o la profesional Asistente
Social tratante de cada caso debe tener en su poder documentacion genérica para
todos los beneficios asistenciales que se entreguen en la Unidad de Plan Asistencial,

estos son;
1. Informe asistencial.
2. Solicitud Asistencial.
3. Recibo de ayuda.
4. Cédula de identidad.
5. Registro social de hogares.

6. Antecedentes médicos (solo si presentan agravantes de salud el usuario(a) o su grupo

familiar).

7. Antecedentes economicos de ingresos formales por medio de colillas de pagos,
liquidaciones de sueldo, finiquitos e ingresos informales a través de declaracion jurada

simple.

Art. n2 28 Documentacidn especifica seglin tipo de ayuda: El o la Profesional Asistente Social

que evalua los casos sociales, debe tener presente para cada tipo de ayuda su naturaleza,

para ello, ademas de la documentacion general, también requiere documentacion especifica



para que puedan proceder las ayudas asistenciales sin objeciones, a continuacion, se dan a

conocer;
e Alimentacidn: Solo requiere documentacion geneérica.

e Soluciones habitacionales: Informe técnico de obras, si atiende emergencias

por incendio requiere Informe Alfa y Decreto de Emergencias.
e Materiales de construccién: Informe Técnico, cotizaciones de materiales.
e Camasy Camarotes: Solo requiere documentacion genérica.

e Ayuda Postulantes de Fuerzas Armadas y Seguridad Publica: Vestimenta y

examenes se requiere el listado solicitado por la institucion.
e Suministros basicos: Boleta actualizada del suministro adeudado.

e Servicios Funerarios: Certificado de defuncion y Certificado de deuda de la

funeraria

e Matriculas: Certificado de alumno regular vigente, Razén social y Rut de la

institucion educacional, Monto de la matricula actualizado.

e Salud: Receta médica u ordenes de examenes, Certificado de afiliacion a

FONASA.

e Aporte en vivienda: Certificado de postulacién emitido por SERVIU, O EGIS
MUNICIPAL, especificando el cumplimiento de los requisitos para la

postulacion y fecha de llamado para los tramos establecidos.
e Transporte: Hora médica.
TITULO V PROCESOS ADJUDICACION Y DE PAGO

Art n° 29 Procedimientos de compra: Este procedimiento se realizard en base al
resultado de la evaluacién asistencial y la satisfaccion de necesidad presentada por cada
caso, mediante un requerimiento de compra a través de un memo de la Encargada de la
Unidad de Plan Asistencial, documento que contemplard solicitud asistencial vy
documentacién de respaldo en base a la situacion presentada, ademas cotizacion,

cotizacion referencial segiin corresponda en los siguientes procesos de compra:

a) Compra &gil: Es una modalidad dindmica y expedita para gestionar compras de



productos e insumos en la categoria de necesidades basicas, esta compra tendra un
monto maximo de 30 UTM.

Licitacién publica: Es un proceso reglado donde se dara a conocer publicamente la
necesidad de la adquisicién de productos, enseres o servicios, y contrato de
suministros, esto mediante la modalidad de mercado publico, la asignacion
econdmica considerada para esta modalidad es superior a las 30 UTM.

Trato directo: Cuando se trate de una emergencia social producto de incendio,
inundacion, terremoto y otra situacion el que estara respaldado por el Decreto de
Emergencia respectivo y cotizacién de un proveedor vigente en registro de chile
proveedores. En esta instancia no habra tope monetario para la asignacion de la
ayuda.

Convenio Marco: Es una modalidad de compra de bienes y servicios a traveés de
catalogo electrénico por tienda virtual.

Decreto exento: La Unidad de Plan Asistencial diagnosticara las necesidades,
cuando la ayuda social se trate por ejemplo de servicios tales como: aporte
econdmico en la cancelacidn total o parcial de matriculas, servicios eléctricos y de
agua potable, examenes médicos, operaciones médicas, ahorro para la
postulacidén a vivienda, servicio funerario, por lo que la Unidad generara un
Decreto Exento (adjuntando un presupuesto y/o documentacién del servicio, la
informacién y respaldos del caso social tratado, documento que debera llevar 3
copias, ser visado por la Unidad de Plan Asistencial, DIDECO, Departamento
Juridico, DAF, Control Interno, Firmado por la Alcaldesa y finalmente por
Secretaria Municipal, una vez enumerado el Decreto Exento, este sera devuelto a
la Unidad de Plan Asistencial para ser procesado e ingresado al Sistema de pago
Web Municipal para la confeccion del Decreto de Pago correspondiente y
posterior emision del cheque a nombre del Proveedor que presto el servicio o
bien. Una vez emitido el Cheque, este documento es retirado de Tesoreria Municipal
por la Directora de Desarrollo Comunitario titular o subrogante, segln sea el caso.
Posteriormente el cheque es entregado al jefe o Encargado (a) de la Unidad de Plan
Asistencial, titular o subrogante segun sea el caso (dejando registro de la entrega en

libro).

Personal Administrativo de la Unidad de Plan Asistencial, contactara a la o el solicitante

paraindicarle el retiro del documento (cheque) seguidamente se debera realizar envid

del recibo de ayuda con boleta, factura, comprobante de la ayuda asignada, la cual debera



ser enviada a Tesoreria Municipal a través de libro de correspondencia, para que sea
anexada al Decreto de Pago que genero la emision del Cheque y la copia de ésta se
archivada en el respectivo expediente del caso, lo que sera responsabilidad de la Unidad

de Plan Asistencial.

Art n° 30 Procedimiento de pago: una vez generada orden de compra por la Unidad
de Adquisiciones y aceptada por el proveedor, este deberd ingresar los productos en
bodega Municipal o Bodega de la Direccion de Desarrollo Comunitario, en la cual se

realizara la recepcion de los productos con sus respectivas guias y/o facturas.

Para el retiro de los productos asignados en los respectivos casos sociales, personal
administrativo de la Unidad Tratante entregara al beneficiario la orden de retiro de
bodega, firmado y timbrado por la Asistente Tratante o en su defecto por la
Encargada de la Unidad de Plan Asistencial, el cual debe llevar adjunto una copia del
recibo de ayuda, para ser presentado en la bodega respectiva y asi poder realizar el
retiro de la ayuda social cursada, posteriormente la Unidad de Plan Asistencial tendra
la obligacion de enviar informe asistencial, con su respectiva documentacion de

respaldo, a la Unidad de Adquisiciones de la Direccién de Administracion y Finanzas.

Referente a proceso de pago de cajas de alimentos, la encargada de la Unidad de Plan
Asistencial deberd llevar un control de las canastas entregadas a los beneficiarios en su
Unidad y adjuntar némina y/o planilla que contemple, numero de informe, fecha de
entrega, nombre del beneficiario, y direccidon, que respalde las asignaciones entregadas,
acompafiando con la siguiente documentacion; informe asistencial, recibo de ayuda y
documentacion de respaldo del caso social, ademads adjuntar Certificado de acreditacion
de la cantidad de cajas de alimentos entregadas, guia de despacho y factura del
proveedor, esta documentacién se deberd entregar en formato digital y fisico a la

Direccion de Administracion y Finanzas.

Con respecto a los procesos de ayuda Sociales de los Postulantes y Seleccionados a las
distintas Fuerzas Armadas de Chile, y Seguridad Publica, la Unidad de Plan Asistencial
realizard el proceso de envié de toda la documentacion de respaldo de cada caso
atendido con su Certificado del Proveedor con el detalle de los exdmenes de laboratorio
y/o procedimientos radioldgicos realizados, certificado de acreditacion de Encargada de

Unidad Tratante, Informes Asistenciales de los Beneficiarios, y factura del proveedor, la



que serd enviada en formato fisico a la Unidad de Administracion de Finanzas.

TITULO VI EXENCION DE PAGO A DERECHOS DE ASEO DOMICILIARIO.

Art n°® 31 Exencién de pago a derechos de aseo domiciliario: Este beneficio va
directamente a las familias que tengan responsabilidad de pagar cuotas anuales del
derecho de aseo, ademas que se encuentren en estado de vulnerabilidad y manifiesta de
necesidad, bajo los Articulos N°24 y N°25, bajo Ordenanza Municipal, Decreto Exento
N°7872, actualmente vigente, la cual se realiza por medio de evaluacion social,
priorizando los casos complejos a nivel socioeconémico que, en su dindmica familiar, no
puedan costear gastos pertenecientes a esta categoria, cuyo beneficio sera extendido

por un plazo de 2 afios, con posibilidad de renovacion mediante revisién del caso social.

La atencion para la asignacion de este beneficio de manera puntual se realizard dos veces
al afo y serd responsabilidad de la Unidad de plan asistencial informar a la comunidad de

las fechas y plazos para evaluaciones sociales.
Requisitos para asignacion de beneficio:
e Carnet deidentidad
e Documento de deuda de basura
e Antecedentes de ingresos econémicos
e Antecedentes de salud
e Comprobante de subsidio de agua, si corresponde
e Comprobante de subsidio Unico familiar, si corresponde

e Registro social de hogares con un porcentaje no superior al 70%



ANEXO DE FORMATOS:

Solicitud Asistencial.

* Informe Asistencial.

* Recibo de Ayuda.

* Registro de Documento Pendiente.
* Orden Retiro Bodega.

+ Carta Poder.

* Declaracién Jurada y declaracién Jurada simple.



REPUBLICA DE CHILE
PROVINCIA DE CAUQUENES

Y :
_ECRETO EXENTO N.° 2388 /
CAUQUENES,

e b -
VISTOS Y TENIENDO PRESENTE: 19 K. 223

- Decreto Exento 2120 de fecha 09 de Mayo del 2022, que aprueba el Manual de
Procedimiento Unidad de Plan Asistencial “Ayudas Sociales”

- Decreto Exento N°7087 de fecha 27 de Septiembre de 2019, que aprueba el Manual de
Procedimiento Unidad de Plan Asistencial “Ayudas Sociales”.

- Lo dispuesto en la Ley N.° 18.695 de 1988, Organica Constitucional de Municipalidades
y sus modificaciones posteriores.

- Lo establecido en la Resolucion 07 de 2019, de Contraloria General de la Republica y
sus modificaciones posteriores.

CONSIDERANDO:

- Qué, este Municipio tiene por finalidad satisfacer las necesidades de la Comunidad local
y asegurar su participacion en el progreso econdémico, social y cultural de la respectiva
Comuna.

DECRETO:

1. APRUEBASE, el NUEVO TEXTO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Unidad de
Plan Asistencial “Ayudas Sociales”, cuyo tenor es el siguiente:

NUEVO TEXTO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Unidad de Plan Asistencial
“Ayudas Sociales”
Direccién Desarrollo Comunitario,
(DIDECO)

llustre Municipalidad de Cauquenes




* 2. El presente Nuevo Texto del Manual de Procedimientos Unidad de Plan
Asistencial “Ayudas Sociales”, entrara en vigencia a partir de la fecha de su
Publicacién en la pagina Web Municipal.

3. Mediante el presente Decreto Exento, se deja sin efecto el Decreto Exento N°2120 de
fecha 09 de Mayo de 2022, referido a la misma materia.

ANOTESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE
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DISTRIBUCION:
- Contraloria Regional del Maule.
-Administrador Municipal.
-c.cDAF

-c.c DIDECO

- ¢.c Control Interno.

-¢.c Informatica

-Cc.c Asesoria Juridica.

- c.c. Ofc. de Partes




