ASISTENCIA SOCIAL MUNICIPALIDAD DE CHIGUAYANTE

1. PRIMERO

De acuerdo a lo dispuesto en el Articulo N°4 de la Ley 18.695, Orgdnica Constitucional de
Municipalidades, los municipios podran desarrollar directamente o con otros organismos de
Administracion del Estado funciones relacionadas con Asistencia Social, por lo que se establece el
siguiente instructivo interno para regular la funcién y seleccién de beneficiarios, entendiéndose para
ello, a aquellas personas indigentes o pobres, no pobres en situacidon de necesidad manifiesta
segun instrumento de estratificacion social y/o evaluacion social para el proceso de entrega y/o
adquisicidon de un beneficio social municipal, teniendo para ello la disposicion de cuenta
presupuestaria Municipal.

2. SEGUNDO

La Direccidn de Desarrollo Comunitario, a través de su Departamento Desarrollo Social, Programa
de Asistencia Social, tendra a su cargo la atencion, investigacion y seleccidn de familias a beneficiar
y formalizacion de los procesos de compra y entrega de ayudas.

3. TERCERO

Los criterios para la seleccion de las familias con situacién socio-econdmica de indigencia y pobreza,
de acuerdo a la funcién indicada a través de circular del Ministerio del Interior y diversos
pronunciamientos de Contraloria General de la Republica emitidos, a través de los boletines de
Jurisprudencia Municipal en lo que se entiende como funcién principal de Asistencia Social, la
entrega de alimentos basicos, vivienda transitoria, hospedaje, vestuario, menaje, transporte,
materiales de construccién, servicios funerarios, medicamentos para el tratamiento de
enfermedades graves sin cobertura del sistema de atencién publico, exdmenes de salud no
cubiertos por la atencidén de salud publica y/o elementos de trabajo. Por otro lado, seguin sea
necesario, se deberdn adoptar disposiciones tendientes a obtener la readaptacion del individuo,
orientarlo a las instituciones publicas o privadas que corresponden y arbitra respecto de él y de su
familia cualquiera otra medida de proteccidn y auxilio, definiendo para ello:

31 Necesidad basica: Una serie de elementos cuya escasez o ausencia conlleva un estado de
pobreza. Se puede considerar que las necesidades basicas del ser humano son el acceso a
una vivienda, a servicios sanitarios y a educacidén y capacidad econdémica.

3.2 Situacidén de indigencia: Carencia absoluta de ingresos econémicos y recursos minimos para
subsistir.

33 Situacion de pobreza: Las familias carecen de acceso a los recursos para satisfacer las
necesidades bdsicas que inciden en un desgaste del nivel y calidad de vida de las personas.

3.4 Situacidon de pobreza manifiesta: Grupos familiares que presentan ingresos econdémicos

inestables, producto de trabajos eventuales o que aun teniendo un ingreso fijo no alcanzan
a cubrir sus necesidades basicas.
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PRIORIDADES:

a)

b)

d)
e)
f)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Familias Indigentes no incorporadas a la red social con caracteristicas de vagancia,
mendicidad o abandono.

Mujeres Jefas de Hogar, sin ingresos y con hijos a su cargo, con antecedentes VIF.

Familias no pobres con necesidad manifiesta, debidamente calificadas.

Personas en conflicto con la justicia en proceso de reinsercion social.

Situaciones de hacinamiento que asociado a cesantia y/o problemas econémicos.

Familias que hayan sufrido la destruccién parcial o total de su inmueble producto de
incendio.

PROCEDIMIENTO DE ATENCION

El vecino solicitante requerird atenciéon en dependencias de la Direccion de Desarrollo
Comunitario - Departamento Social.

El o la profesional solicita antecedentes del referido y su grupo familiar, principalmente
Cédula de Identidad, antecedentes de la Ficha Proteccion Social, credencial de salud y todo
lo necesario para respaldar y fundamentar la situacion social planteada.

De acuerdo a lo anterior mediara una entrevista y de ser necesario una visita domiciliaria
gue permita realizar un diagnédstico social, basado en una investigacion documental y de
realidad, lo que permitira elaborar un plan de intervencidn destinada a su problematica.

Todos los antecedentes extraidos en el proceso de recopilacién de la informacion familiar,
deberan ser incorporados al expediente social del caso atendido.

Si como resultado de la investigacion se resuelve apoyo asistencial, se procederd a la
entrega del bien o servicio requerido. En este sentido cabe sefialar que al ser insumos de
alta demanda o que cubren necesidades de emergencia, se mantienen de manera
permanente en bodega: raciones de alimentos, colchones, frazadas, carbén, cloro, pafiales
de adulto y nifio. En caso de ser otro el requerimiento y que la naturaleza del mismo permite
al municipio poder adquirir dicho bien o servicio se cursard una Orden de Pedido Interno
(OPI) a través de los conductos regulares de la Direccién de Desarrollo Comunitario dirigida
a la Administracidn y Finanzas al Departamento de Abastecimiento, en la que se debera
detallar el requerimiento, nombre y N° de expediente social del caso.

Deresolverse el rechazo del apoyo asistencial, o solo de haber mediado sélo una orientacién
o coordinacién especifica, esta atencidn se registrara en expediente social de igual modo.

En los casos planteados en el punto 5 y 6 se definiran posterior a ellos un proceso de
digitacion, cuya finalidad sera el respaldo administrativo y estadistico de control de gestidn,
como analisis de indicadores Internos sobre las prestaciones otorgadas a los beneficiarios
de forma mensual, semestral y trimestral.

Se mantendra un registro mensual, a objeto respaldar la gestién del programa, para proveer
de informacién en caso de ser requerida por la Direccion de Desarrollo Comunitario u otras
dependencias municipales, como por ejemplo para la cuenta publica del Sr. alcalde dirigida
a la comunidad.
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1)

2)

3)

4)

PROCEDIMIENTO DE COMPRA

Desde la generacién de OPI dependiendo de la prestacidn, si esta es recurrente se asumira
el procedimiento correspondiente por el departamento de Abastecimiento y Adquisiciones.

Los elementos de entrega son los siguientes;

- Alimentos

- Vestuario

- Calzado

- Colchonetas - Colchones

- Frazadas

- Menaje

- Servicio Funerarios

- Aportes pasajes y /o movilizacién

- Aporte medicamentos

- Aportes exdmenes

- Mediaguas

- Materiales de Construccién

- Polietileno

- Cualquier otro elemento necesario para la atencién de casos sociales que ameriten
atencion de extrema urgencia.

En lo que se refiere a apoyo en materia habitacional (mediaguas y materiales de
construccion), La evaluacion técnica correspondera a la Direccién de Obras, la cual a través
de un técnico evaluard la correcta instalacion y uso de los recursos entregados, de ellos
emitirdn un informe el cual respaldara la recepcién de esos materiales para dar curso al
pago de la correspondiente factura. Si la Direccién de Desarrollo Comunitario, contara con
un profesional del dmbito de la construccidn, sera él el responsable de emitir dicho informe.

Cada entrega, independiente de la magnitud y del costo econdmico, debera ser consignada
con un acta de entrega con la firma del Profesional Responsable, funcionario que entrega,
beneficiario que recibe la entrega y Encargado del Departamento Social.

Serd responsabilidad de la Direcciéon de Desarrollo Comunitario - Departamento Social

informar los requerimientos financieros anuales del Programa de Asistencia Social, a objeto
ser incluidos en el Programa Municipal.
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PROCEDIMIENTO EN CASO DE INCENDIOS

A.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

1)

2)

3)

4)

GENERAL:

Tomar los antecedentes del grupo familiar y de la vivienda.

Evaluar los dafios si son dafios totales o parciales, de ello dependera las prestaciones
gue se otorguen.

Dependiendo de los dafios en la infraestructura de la vivienda, primero se evalia los
dormitorios y después el resto de las dependencias.

La familia debe requerir a la Compafiia de Bomberos de Chiguayante que extienda el
Certificado correspondiente.

5.Se debe solicitar a través de un Oficio de la Direccion de Desarrollo Comunitario a la
Direccidon de Obras Municipales, Evaluacién técnica de la vivienda, los dafios producidos
y los materiales de construccion necesarios para su reparacion, pensando siempre que
el municipio hace un aporte a la solucién del problema.

En el caso de dafos parciales o totales el municipio puede apoyar en alimentos,
colchones o frazadas. (las frazadas se calculan 2 por colchén).

Si la vivienda esta con pago de dividendo, revisar si existe algiin seguro comprometido
0 aporte de terceros.

Se debe coordinar el retiro de escombros, a través de un Oficio de la Direccion de
Desarrollo Comunitario a la Direccion de Medio Ambiente, Aseo y Ornato para gestionar
tal solicitud, ademads tener claro que los escombros son retirados de la via publica no
del interior de los patios.

Se debe completar Expediente Social a la familia afectada y verificar la ficha de Registro
Social de Hogares y/o el instrumento de estratificacion social que se encuentre vigente.
Si no la tuviera se debe solicitar la supervision de ésta.

DANOS TOTALES:

Hay que preocuparse en qué lugar la familia afectada residird temporalmente, casa de
vecinos, familiares, amigos u otros y sino coordinar con dirigentes de organizaciones
comunitarias como iglesias, juntas de vecinos, clubes, etc., para solicitar apoyo en
albergar a la familia.

Se puede generar el apoyo en el traslado de la familia y de los enseres que se lograron
rescatar, si es necesario coordinar camion Municipal a través de un Oficio de la Direccidn
de Desarrollo Comunitario a la Direcciéon de Medio Ambiente, Aseo y Ornato para
gestionar tal solicitud y/o a través de correo electrdnico institucional.

Dependiendo de la magnitud del siniestro y el espacio dispuesto para la instalacién de
una vivienda de emergencia, se coordinara la compra, mediante una OPI, entregada a
la Oficina de Abastecimiento, en la cual se debe transcribir con claridad el domicilio del
afectado y su individualizacidn personal, la que debe coincidir con el Registro social de
Hogares y/o el instrumento de estratificacion social que se encuentre vigente y el
Expediente Social de la familia afectada.

La compra se gestiona a través del Jefe de Abastecimiento y se solicita con entrega a
Domicilio, incluyendo su instalacion.
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5) Para la instalacién de la Vivienda de Emergencia, el terreno debe estar limpio y parejo.

6) El terreno debe contar con autorizacion notarial del duefio.

PROCEDIMIENTO DE SERVICIO FUNERARIO

A. REALIZAR LA ENTREVISTA:

1) Verificar si la persona fallecida tiene su Registro social de Hogares y/o el instrumento de
estratificacion social que se encuentre vigente en la comuna.

2) Sila persona tiene la Asignacién por Muerte (Cuota Mortuoria), se orientara para acudir a
una funeraria que sea de su conveniencia.

3) Verificar en la entrevista si la familia tiene terreno para la sepultacion de la persona fallecida
de no ser asi se deberd extender un Certificado dirigido al Cementerio Municipal de
Chiguayante, solicitando Exencion de Pago de Sepultacion.

B. SILA PERSONA NO CUENTA CON INGRESOS DE NINGUN TIPO

1) El Monto del aporte para Servicios Funerarios, es de 3 Unidades Tributarias Mensuales.

2) Solicitar a la persona entrevistada Certificado de Defuncién del Registro Civil y en caso de
ser recién nacido Certificado de Fallecimiento del Hospital de forma inmediata.

3) Verificar en la entrevista si la familia tiene terreno para la sepultacion de la persona fallecida
de no ser asi se deberda extender un Certificado dirigido al Cementerio Municipal de
Chiguayante, solicitando Exencion de Pago de Sepultacion.

4) La persona entrevistada debera firmar el Acta de Entrega por el Servicio Funerario Basico
de forma inmediata.

PROCEDIMIENTO DE CANASTAS DE ALIMENTOS

El usuario inicia la atencidon con el personal administrativo de asistencia social, quien debe,
realizar entrevista y revisar si tiene Registro social de Hogares y/o el instrumento de
estratificacion social que se encuentre vigente al Asistente Social que se encuentre de turno en
ese momento.

1) Durante la entrevista, la profesional solicita antecedentes del referido y su grupo familiar
principalmente cédula de identidad, credencial de salud, antecedentes médicos y todo lo
necesario para respaldar y fundamentar la situacion social de la familia.

2) De acuerdo a lo anterior, si es necesario se debera realizar visita domiciliaria, con el fin de
corroborar la problematica famW 1lar planteada en la entrevista.

3) La entrega de la canasta de alimentos, debe ser autorizada por el director de la Direccidn
de Desarrollo Comunitario - Departamento Social y en su defecto, quienes subroguen.

4) La entrega de la canasta de alimentos se realiza en el domicilio del referido.
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VII.

PROCEDIMIENTO DE LLENADO DE EXPEDIENTES SOCIALES

1) El administrativo de Asistencia Social, hace entrega del Expediente Social al Profesional.

2) El Profesional efectua la entrevista al referido (a) y posteriormente realiza el llenado del
expediente Social con la situacidn social actual de la familia, para ello debe tener presente
lo siguiente:

a) La identificacidn de grupo familiar, Ficha Antecedentes del Solicitante, debe ir siempre
en el expediente social.

b) Las atenciones recientes que han solicitado la familia y que son redactada, estas deben
ir en segundo lugar.

¢) La ficha de identificacion del beneficio solicitado, segln su causal y resolucién del caso
de las atenciones recientes debe ir en tercer lugar.

d) Tener presente, que todas las atenciones anteriores y documentacion adjuntada de la
familia, debe ir al final del expediente social, en orden ascendente a descendente en su
atencion.

OBSERVACIONES:

Las personas menores de 18 afios no pueden firmar, ni ser titular en un acta de entrega de un
beneficio social.

Para hacer entrega de un beneficio social en el domicilio, el acta de entrega se hace a nombre
del titular solicitante.

El ingreso de las atenciones se debera hacer con la mayor cantidad de informacion
proporcionada, de no ser asi, se deberd nuevamente abrir la atencién hasta que el jefe del Opto.
considere que es suficiente.

PROCEDIMIENTO DE ATENCION PARA REQUERIMIENTOS DE LA SALUD

El usuario inicia la atencidn con el personal administrativo de asistencia social, quien debe,
realizar entrevista y revisar si tiene Registro social de Hogares y/o el instrumento de
estratificacidn social que se encuentre vigente al Asistente Social que se encuentre de turno en
ese momento.

Considérese prestacion de salud toda aquella prestacion material que tenga directa relacién con
contribuir a superar algun estado de enfermedad y/o incapacidad temporal o definitiva de alguin
habitante de la comuna. En este sentido, las atenciones en este sentido consideran la entrega
de panales desechables de nifio y adulto, suplementos nutricionales, medicamentos, utensilios
médicos, exdmenes médicos, implementos de apoyo, que no sean cubiertos por el sistema de
atencidn publica o su régimen de salud y que sean de vital importancia para el individuo, como
asi también el traslado fuera de la region a centros de atencién de salud de alta complejidad.

1) Durante la entrevista, la profesional solicita antecedentes del referido y su grupo familiar
principalmente cédula de identidad, credencial de salud, antecedentes médicos y todo lo
necesario para respaldar y fundamentar la situacidon social de la familia.
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2)

3)

4)

A su vez, el /la Asistente Social del Area de Salud a la que corresponda el domicilio del
solicitante debera emitir una sintesis socioecondmica que respalde la informacidn aporta
mediante la entrevista y/o visita domiciliaria.

De acuerdo a lo anterior, si es necesario, se debera realizar visita domiciliaria, con el fin de
corroborar la problematica familiar planteada en la entrevista.

La entrega de la prestacion, deberad ser autorizada por el director de la Direccidn de

Desarrollo Comunitario - Departamento Social y en su defecto quienes los subroguen, de
acuerdo al presupuesto disponible en el periodo.

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE MATERIALES DE CONSTRUCCION

El usuario inicia la atencidn con el personal administrativo de asistencia social, quien debe,

realizar entrevista y revisar si tiene Registro social de Hogares y/o el instrumento de

estratificacion social que se encuentre vigente al Asistente Social que se encuentre de turno en

ese momento.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Tomar los antecedentes del grupo familiar y de la vivienda.
Evaluar en terreno el estado del inmueble, de ello dependera la prestacidon que se otorgue.

Dependiendo si existe dafio en la infraestructura de la vivienda, se evaluaran como prioridad
las dependencias bdsicas (dormitorios y cocina) y después el resto del inmueble.

Se solicitara a través de un Oficio de la Direccién de Desarrollo Comunitario a la Direccién
de Obras Municipales, Evaluacion técnica de la vivienda, los dafios producidos y los
materiales deconstruccién necesarios para su reparacion, pensando siempre que el
municipio hace un aporte a la solucién del problema.

Si la Direccidon de Desarrollo Comunitario, contarda con un profesional del dmbito de la
construccion, serd él el responsable de emitir dicho informe.

Se debe completar Expediente Social a la familia afectada y verificar la Ficha Proteccion
Social y/o el instrumento de estratificacion social que se encuentre vigente. Si no la tuviera
se debe solicitar la aplicacion y/o supervision de éste.

La compra se gestiona a través del Jefe de Abastecimiento y se solicita con entrega a
Domicilio.

Se verificard la instalacion de los materiales aportados en un plazo de tres semanas, de no
hayan sido utilizados se procederad al retiro y reasignacién a otro usuario.
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