
1.- DÉJESE, sin vigencia el manual de procedimientos denominado '"Entrega de 
ayuda social a familias en condición de pobreza, vulnerabilidad, 
indigencia y/o necesidad manifiesta", aprobado en decreto Nº2.668 con 
fecha 28 de diciembre de 2020. 

RESUELVO: 

- La necesidad de mejorar la gestión y garantizar el cumplimiento de forma 
óptima y eficiente de las activídades desarrolladas por la municipalidad, asi 
como asegurar la correcta utilización de los recursos de la Municipalidad de 
San Clemente. 

- La necesidad de fortalecer una estrategia de mejora continua en los procesos 
de la municipalidad de San Clemente. 

CONSIDERANDO: 

1.- Decreto exento Nº2.668 con fecha 28 de diciembre de 2020, en donde se 
aprueba manual de procedimientos denominado "Entrega de ayuda social a 
familias en condición de pobreza, vulnerabilidad, indigencia y/o 
necesidad manifiesta". 

2.- Decreto exento Nº 2.328 con fecha 10 de octubre de 2019, que aprueba el 
procedimiento "Formalización de procedimientos". 

3.- Decreto exento Nº 2.638 de fecha 14 de noviembre de 2018, que establece el 
documento base y pauta de elaboración para la confección de un manual de 
procedimientos en las unidades municipales. 

4.- Ley Nº 19.880, que establece bases de los procedimientos administrativos que 
rigen los actos de los órganos de la administración del estado. 

5.- El fallo del Tribunal Electoral de fecha 30.11.2016. 
6.- Decreto alcaldicio Nº 3.707 de fecha 6 de diciembre de 2016, el cual nombra 

a alcalde titular de la Comuna de San Clemente. 
7.- Decreto exento Nº 3797 de fecha 16 de diciembre de 2016, que delega en el 

Administrador Municipal o quien subrogue las facultades de firmar "POR 
ORDEN DEL ALCALDE" 

8.- Decreto alcaldicio Nº2.966 con fecha 31 de agosto de 2020, que designa 
administrador municipal. 

9.- El Acta de Constitución del Consejo Municipal de fecha 06.12.2016. 
1 O.- Las facultades que me confiere la Ley Nº 18.695 Orgánica Constitucional 

de Municipalidades y sus modificaciones. 

VISTOS: 3 O ABR 2021 
San Clemente. 

DECRETO EXENTO Nº / ------ 

Uustre Municipalidad de 
SAN CLEMENTE 



1. Secretaria Municipal 
2. Administración Municipal. 
3. Dirección de Desarrollo Comunitario 
4. Departamento Social. 

JRV/ROLRGV/bvr •30.04.21 

EL ALCALDE 
1 
LI RES LAR RAIN 

ADMINISTr R MUNICIPAL 

4.- REMfT ASE, copia del manual de procedimientos "Entrega de ayuda social 
a familias en condición de pobreza, vulnerabilidad, indigencia y/o 
necesidad manifiesta", a la Dirección de Desarrollo Comunitario y 
específicamente al Departamento Social para labores de distribución y 
sociabilización de los procedimientos contenidos. 

3.· DÉJESE ESTABLECIDO, que se tendrá por original de los procedimientos 
contenidos en el manual de procedimientos "Entrega de ayuda social a 
familias en condición de pobreza, vulnerabilidad, indigencia y/o 
necesidad manifiesta", que se aprueban en este acto, los ejemplares que el 
administrador municipal y el secretario municipal deberán conservar en 
original, y a los cuales el secretario municipal deberá incorporarle las 
modificaciones y/o adecuaciones que se resuelvan en el futuro y de esta forma, 
mantenerlos actualizados y publicados conforme lo dispuesto en la ley N° 
20.285 sobre transparencia de la función pública y acceso a la información de 
la administración del estado. 

2.- APRÚEBESE, la actualización del manual de procedimientos denominado 
"Entrega de ayuda social a familias en condición de pobreza, 
vulnerabilidad, indigencia y/o necesidad manifiesta" los que entrarán en 
vigencia a contar de la fecha de dictación del presente decreto. 



San Clemente, abril de 2021 

"Entrega de Ayuda Social a familias 
en condición de pobreza, 

vulnerabilidad, indigencia y/o 
necesidad manifiesta" 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Ilustre Municipalidad de 
SAN CLEMENTE 
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Cabe señalar que estas familias de la población más vulnerable, se 
caracterizan en su mayoría por la existencia de jefatura de hogar femenina, 
presencia de menores de edad, discapacitados, adultos mayores, bajas tasas de 
escolaridad y estacionalidad en el empleo, destacándose que el 49,41 % de la 
población vive en las zonas rurales (21.296 habitantes), habitando viviendas 
básicas que precariamente cuentan con las condiciones mínimas de habitabilidad 
que les permita un adecuado bienestar y desarrollo. 

Dicha función al interior de la l. Municipalidad de San Clemente es realizada a 
través del Departamento Social, el cual tiene como misión fundamental contribuir al 
mejoramiento de las condiciones de vida, de las personas y familias de escasos 
recursos que presentan mayor vulnerabilidad social, población que asciende al 
70, 78% del total de personas que cuenta con su Registro Social de Hogares, 
quienes se encuentran en el tramo del 40% de mayor vulnerabilidad social y 
económica, lo que equivale a un total de 30.506 habitantes. 

En este ámbito cobra sentido la función de Asistencia Social, establecida en el 
Artículo 4, Letra C), de la Ley 18.695 "Orgánica Constitucional de Municipalidades", 
puesto que las "Municipalidades", tienen como mandato legal satisfacer las 
necesidades de la comunidad local y asegurar su participación en el progreso 
económico, social y cultural de las personas. 

Para cumplir con aquellas manifestaciones de intención, el Estado debe captar 
las necesidades de todas las personas y estratos y, proponer fórmulas que permitan 
apoyar a aquellos sectores más desprotegidos o carenciados. En otras palabras, 
debe mantener políticas sociales que contribuyan a mejorar o favorecer la calidad 
de vida de las familias más vulnerables. 

El primer artículo de la Constitución Política establece, como una de las bases 
de nuestra institucionalidad, que "El Estado está al servicio de la persona humana 
y su finalidad es promover el bien común, para lo cual debe contribuir a crear las 
condiciones sociales que permitan a todos y a cada uno de Jos integrantes de la 
comunidad nacional, su mayor realización espiritual y material posible ... ", siendo de 
su responsabilidad "dar protección a la población y a la familia, propender al 
fortalecimiento de ésta, promover la integración armónica de todos los sectores de 
Ja Nación y asegurar el derecho de las personas a participar con igualdad de 
oportunidades en Ja vida nacionaf'. 

1. PRESENTACIÓN 

m3 tlustre Munic~de 
~ SAN CLEMENTE 
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Estas características, sumadas a la inestabilidad en el empleo y precaria 
situación socioeconómica de las familias, impiden que estas personas puedan cubrir 
todas sus necesidades básicas por sí solas, por ello el regular la oferta y los 
procedimientos de entrega de la ayuda social a través del Área Asistencial. se 
considera imprescindible para avanzar hacia la calidad de la gestión institucional y 
mejorar la calidad de vida y nivel de satisfacción de nuestros usuarios/as, mediante 
la entrega eficiente y eficaz de los servicios sociales proporcionados por el 
Departamento Social. 

-- ~ SANCLEMENTE 
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Dentro del marco legal que sustenta cada uno de los procedimientos citados 
con anterioridad, está el rol que adquieren las Municipalidades, puesto que se 
constituyen en " ... corporaciones autónomas de derecho público, con personalidad 
jurídica y patrimonio propio, cuya finalidad es satisfacer las necesidades de la 
comunidad local y asegurar su participación en el progreso económico, social y 
cultural de la comuna", destacándose entre sus funciones principales la de 

En virtud de la función desarrollada por el Departamento Social y para cumplir 
con los objetivos y alcances señalados, se ha definido la oferta de prestaciones 
sociales en base a las necesidades más sentidas por la comunidad, estableciendo 
los criterios socioeconómicos y requisitos para la asignación de los recursos en base 
al presupuesto disponible y necesidades presentadas por las familias. 

3. ANTECEDENTES GENERALES 

Por ello el alcance del presente Manual, incide directamente en las actividades 
rutinarias efectuadas durante un año calendario al interior del Departamento Social, 
quien en virtud de los beneficios solicitados por los usuarios/as, se articulará con la 
Dirección de Administración y Finanzas, Departamento de Tesorería y Operaciones, 
como también con la Unidad de Transparencia Municipal, para dar cumplimiento a 
la norma vigente. 

Lo anterior, con el fin de focalizar la ayuda de manera más objetiva, equitativa 
y transparente, optimizando de esta manera los recursos municipales disponibles 
para disminuir las brechas de equidad, y mejorar así, la calidad de vida de aquellas 
personas y familias que presentan serias dificultades para satisfacer sus 
necesidades básicas de sobrevivencia, debido a su condición de pobreza, 
vulnerabilidad, indigencia y/o necesidad manifiesta. 

El propósito del presente Manual es simplificar y ordenar los procesos 
instaurados en la entrega de ayuda social en la comuna de San Clemente, 
definiendo la oferta de prestaciones sociales en base a las necesidades más 
sentidas por la comunidad, estableciendo un orden cronológico y secuencial de 
procedimientos técnicos y administrativos rutinarios a realizar, detallando los 
criterios socioeconómicos y requisitos para la asignación de los recursos, elementos 
que en su conjunto han sido definidos por el equipo profesional, y de acuerdo a la 
experiencia de trabajo desarrollada en el Departamento Social desde el año 2016 a 
la fecha. 

2. OBJETIVO Y ALCANCES DEL MANUAL 

m'11 IUS1r. Munlt'l)llloded de 
~ SAN CLEMENTE 
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De acuerdo a ello, los funcionarios/as no podrán intervenir en razón de las 
funciones, en la entrega de ayuda social en que se tenga interés personal o en que 
lo tengan el cónyuge, hijos, adoptados o parientes, hasta el tercer grado de 
consanguineidad y segundo de afinidad inclusive, por lo que deberán abstenerse de 
participar en estos asuntos, debiendo poner en conocimiento a su superior 
jerárquico cuando se van implicados en esta situación (Artículo 62, número 6 de la 

La ponderación en cada situación concreta de los elementos que permitan 
evaluar si concurren los estados de carencia descritos, corresponde a la 
administración activa, con los medios idóneos de que disponga, teniendo presente 
que los métodos, sistemas y procedimientos que se adopten, deben ser objetivos y 
de aplicación general, resguardando la igualdad de los beneficiarios/as y evitando 
discriminaciones arbitrarias en la entrega de la ayuda social (Dictámenes 8507/2001 
y 17548/2004 ). 

Según el dictamen Nº 55.950, de 2012, los requirentes de las ayudas sociales 
deben ser habitantes de la comuna de que se trate, en atención a que las funciones 
municipales han de ejercerse dentro del correspondiente territorio local (ID 
Dictamen: 009390N16). 

La función de Asistencia Social, implica que las Municipalidades otorguen 
aportes en dinero o en especies a personas naturales procurando proporcionar los 
medios indispensables que permitan paliar las dificultades de las personas que se 
encuentren en situación de indigencia o necesidad manifiesta. Por estado de 
indigencia se entenderá la carencia absoluta de medios de subsistencia, un estado 
permanente de escasez de recursos, mientras que necesidad manifiesta es 
comprendida como la carencia relativa e inmediata de los medios para subsistir, un 
estado transitorio, en que, si bien el individuo dispone de los medios para subsistir, 
estos resultan escasos frente a un imperativo. 

Página 17 

Dicha facultad de acuerdo al dictamen Nº 58.922, de 2008, de la Contraloría 
General de la República, ha manifestado que dicha atribución debe entenderse 
como aquélla tendiente a procurar los medios indispensables para paliar las 
dificultades de las personas que carecen de los elementos fundamentales para 
subsistir, es decir, que se encuentran en estado de indigencia o de necesidad 
manifiesta, cuya evaluación corresponderá efectuarla al municipio, resguardando la 
igualdad de los beneficiarios y evitando discriminaciones arbitrarias (ID Dictamen: 
024108N09). 

Asistencia Social, contenida en el Artículo 4, Letra C de la Ley 18.695 "Orgánica 
Constitucional de Municipalidades". 

-- 113 bre~de 
~ SAN CLEMENTE 
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• Pobreza: Es una situación que surge como producto de la imposibilidad de 
acceso y/o carencia de los recursos para satisfacer las necesidades básicas de 
las personas. Según el informe de septiembre de 2018 emitido por el Ministerio 
de Desarrollo Social, se considera que un hogar está en situación de pobreza 
si su ingreso por persona equivalente o ingreso equivalente del hogar es inferior 

• Usuario/a: Persona carente de recursos que solicita ayuda social en el 
municipio. 

• Asistente Social: Funcionario/a municipal, dependiente del Departamento 
Social, quien realiza atención de público, visitas domiciliarias, elaboración de 
informes sociales, evaluación de los casos sociales, coordinación y entrega de 
la ayuda solicitada. 

• Jefe/a del Departamento Social: Funcionaria/o municipal con responsabilidad 
administrativa y título profesional de Asistente Social o Trabajador Social, que 
desarrolla funciones como Encargado/a de la Unidad de Asistencia Social, 
Registro Social de Hogares y Prestaciones Monetarias. 

• Departamento Social: Departamento municipal dependiente de la Dirección de 
Desarrollo Comunitario (DIDECO), que tiene por objetivo desconcentrar la 
atención social y acercar el municipio a la población, mediante el mejoramiento 
de la calidad de vida de las personas y sus familias, quienes concurren a realizar 
trámites y solicitudes a la Unidades de Asistencia Social, Prestaciones 
Monetarias y Registro Social de Hogares. 

3.1. Definiciones 

Se debe destacar además que la responsabilidad administrativa en la entrega 
de la ayuda social, no finaliza con la entrega de esta a los beneficiarios/as, puesto 
que de acuerdo a la Ley 20.285 de Transparencia, las Municipalidades como 
organismos públicos deben transparentar la información de su gestión a todas las 
personas, con el fin de promover un sistema estatal más cercano, que genere 
nuevos espacios para la participación y mejore las exigencias de rendición de 
cuentas de la gestión pública. Por ello dentro de este contexto, la gestión del 
Departamento Social no puede quedar al margen, debiendo dar cuenta de manera 
mensual a la Unidad de Transparencia Municipal, de cada una de las ayudas 
sociales proporcionadas a los habitantes de la comuna. 

Ley 18.575 "Orgánica Constitucional de Bases Generales de la Administración del 
Estado", Contravenciones al Principio de Probidad). 

B;a luM Mll\copalldaO ele 
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• Hacinamiento: El término hacinamiento hace referencia a un estado que se 
caracteriza por la acumulación de individuos en un mismo lugar, el cual no se 
encuentra físicamente preparado para albergarlos adecuadamente. Es decir la 
cantidad de los seres humanos que habitan o que ocupan un determinado 
espacio, es superior a la capacidad que el espacio debería resguardar, de 
acuerdo a los parámetros de comodidad, seguridad e higiene, afectándose 
claramente la salud e integridad de las personas. Cabe señalar que se 
entenderá como índice de hacinamiento la siguiente relación: 

• Vulnerabilidad Social: Es entendida como el nivel de preparación que posee 
una persona, grupo o comunidad para enfrentar una situación adversa, y los 
medios con los que cuenta para enfrentar sus consecuencias; en general, alude 
a personas, grupos o comunidades en desventaja o declarados como 
vulnerables, ante la presencia de factores asociados al aumento de personas 
en el hogar, la presencia de menores de edad, jefatura de hogar femenina, 
índice de analfabetismo, bajo nivel de escolaridad, discapacidad, adultos 
mayores y desempleo, entre otros. 

• Indigencia: Carencia absoluta de medios de subsistencia, debido a un estado 
permanente de escasez de recursos. 

• Necesidad Manifiesta: Es una situación transitoria, que determina la 
imposibilidad de satisfacer una necesidad básica producto del surgimiento de 
algún imprevisto (enfermedad de alto costo, cesantía, catástrofe). 
Entendiéndose entonces, como la carencia relativa e inmediata de los medios 
para subsistir, un estado transitorio, en que, si bien el individuo dispone de los 
medios para subsistir, estos resultan escasos frente a un imperativo. 

• Ingreso equivalente por persona (Línea de Pobreza Extrema): Cuando 
existe un Ingreso Equivalente por Persona de $116.087 (Informe MIDESO 
Noviembre de 2020). 

Página l 9 

• Ingreso equivalente por persona (Línea de Pobreza): Cuando existe un 
Ingreso Equivalente por Persona de $174.131 (Informe MIDESO Noviembre de 
2020). 

al valor de la "línea de pobreza por persona equivalente". A su vez, se considera 
que un hogar está en situación de pobreza extrema si su ingreso por persona 
equivalente es inferior a la "línea de pobreza extrema por persona equivalente". 

113 11us1re Munlclpalldad de 
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• Guía de Entrega de Ayudas Sociales: Documento cuadriplicado, utilizado 
para la entrega de ayuda social, tales como materiales de construcción, 
alimentos y mediaguas, entre otros. Sirve para acreditar la recepción conforme, 
ya que es firmado tanto por el funcionario/a que entrega la ayuda, como por el 
beneficiario/a de ésta. 

• Comodato: Documento que regula y permite efectuar la entrega piezas y 
mediaguas al beneficiario/a, el cual es firmado por la autoridad comunal y el 
beneficiario/a. 

• Cartola Registro Social de Hogares: La cartola hogar es el documento que 
certifica la información de la familia en el Registro Social de Hogares. Tiene 
como objetivo informar y transparentar a las personas y/o familias los datos del 
hogar que contiene dicho registro, entre los que destacan: Fecha hasta la cual 
se consideró la información, datos del domicilio, lista de integrantes del hogar 
que están declarados, tramo de calificación socioeconómica, rango de ingresos 
del hogar y fuente u origen de los datos. 

• Informe Social: El Informe Social es uno de los instrumentos clave de 
diagnóstico con los que cuenta un Trabajador Social o Asistente Social para 
abordar las distintas solicitudes efectuadas por los usuarios/as. 

• Visita Domiciliaria: La visita domiciliaria es la técnica privativa del Servicio o 
Trabajo Social que se aplica en el domicilio del usuario/a, a través de la 
entrevista y observación, con fines de diagnóstico e intervención y con el 
propósito de vincular el problema del usuario/a al sistema socio-familiar. Los 
objetivos de la visita domiciliaria son obtener, verificar y ampliar información en 
el domicilio del usuario/a y estudiar y observar el ambiente social y familiar en 
que está inserto. 

• Expediente Social: Documento donde se registran los antecedentes 
sociodemográficos de una persona y/o grupo familiar (grupo familiar, vivienda, 
ingresos, antecedentes de salud), documentos de respaldo, las intervenciones 
sociales efectuadas y las ayudas sociales entregadas. 

./ Índice de Hacinamiento=(Personas habitando en una vivienda)/(Nº de 
Dormitorios en la Vivienda), la que clasificará los siguientes valores: 

./ Hasta 2,4 Sin Hacinamiento . 

./ De 2,5 a 4,9 Hacinamiento Medio . 

./ Más de 5,0 Hacinamiento Crítico. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AYUDAS SOCIALES 

NOMBRE-RUT RELACIÓN O ESTADO EDAD ACTIVIDAD INGRESOS ENFERMEDADES SISTEMA 
PARENTESCO CIVIL U OFICIO DE SALUD 

- GRUPO FAMILIAR DE VIVIENDA PRINCIPAL 

NOMBRE-RUT RELACIÓN O ESTADO EDAD ACTIVIDAD INGRESOS ENFERMEDADES SISTEMA 
PARENTESCO CIVIL U OFICIO DE SALUD 

11.- GRUPO FAMILIAR DEL SOLICITANTE 
Nombre del informante 

Domicilio 
Teléfono 
Estado Civil 
Escolaridad 
Ocupación u Oficio 
Ingresos 
Sistema de Salud 
Enfermedades 
Situación habitacionol 
R.S.H del solicitante 

Página 177 

Fecha de Nacimiento 

1.- INDIVIDUALIZACIÓN DE PERSONA ÍNDICE 
Nombre 
Rut 

FECHA VISITA DOMICILIARIA:---~ _, _ 
MOTIVO DE LA VISITA:----------------- 
CASO DERIVADO DE:---------------- 

6.1. Pauta Visita Domiciliaria 

6. ANEXOS 

-- 113 lJstre MtnapaliOaO oe 
~ SAN CLEMENTE 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AYUDAS SOCIALES 

_Tina y/o ducha caliente 

SISTEMA DE BAÑO 
Conexión o alcantarillado 

_ Foso Séptica 
_Pozo negro 

BAÑO 
_Uso privado 

Uso comunitario 
No tiene baño 

HABITACIONES DE LA VIVIENDA 
Living SI_ NO 
Comedor SI_ NO 
Cocina SI_ NO 
Separado de otros piezas SI _ NO _ 

Nº Nº y medida de Integrantes por cama 
Dormitorio camas 

Nº 

Nº 

Nº 

DISTRIBUCIÓN DE DORMITORIOS. CAMAS E INTEGRANTES 

MATERIAL DEL PISO / ESTADO MATERIAL DEL TECHO / ESTADO CIELO RASO 
_ Radier cubierto Bueno _ Pizarreño o zinc - Bueno - Sí -- _ Radier no cubierto _Regular _Tejas _Regular No - Madera Malo Fonolitas Malo 

Otro Otro 

TIPO DE VIVIENDA TENENCIA MATERIAL DE MUROS / ESTADO 
Casa _ Propietarios - Sólido - Bueno 

_ Departamento _ Arrendatarios _Ligero _Regular 
_Pieza _Allegados Adobe _Malo 
_ Mediagua Usufructuarios Desecho 

Otro Otro 

IV.- ANTECEDENTES DE LA VIVIENDA 

RELACIONES FAMILIARES 
Buena 
Mala 
Rea u lar 

TIPO DE FAMILIA 
Monooarental 
Nuclear 
Extensa 
Comouesta 
Unioersonal 

111.- RELACIONES FAMILIARES 

i13 l$e~dt 
~ SAN CLEMENTE 
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FIRMA PROFESIONAL 

NOMBRE DE LA PROFESIONAL:-------------------- 

VI.- OBSERVACIONES DE LA PROFESIONAL 

Reaulares 
Malas 

SI NO 
Suficiente iluminación 
Conexión alcantarillado 
Luz eléctrica 
Aaua ootable 
Medidor particular 
Suministros desactivados ?.Cuáles? 

CONDICIONES SANITARIAS Y SERVICIOS BÁSICOS 

_Tina y/o ducha fría 
No tiene ducha o tina 

Lavaplatos SI _ NO _ 
Cocina_ Gas 

Parafina 
_Carbón 
_Leña 

-- 
~ SANCLEMENTE 

CONDICIONES DE ASEO 
Buenas 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AYUDAS SOCIALES 

FIRMA ASISTENTE SOCIAL 

NOMBRE ASISTENTE SOCIAL:-------------- 
MOTIVO DE VISITA:------------------ OBSERVACION: _ 

FECHA DE VISITA: __ / __ ./ __ 

COMPROBANTE VISITA DOMICILIARIA 
DEPARTAMENTO SOCIAL 

FIRMA ASISTENTE SOCIAL 

NOMBRE ASISTENTE SOCIAL:-------------- 
MOTIVO DE VISITA:------------------ OBSERVACION: ~ 

FECHA DE VISITA: __ / __ / __ 

COMPROBANTE VISITA DOMICILIARIA 
DEPARTAMENTO SOCIAL 

~ a 
SAN CLEMENTE 

... , .... ,, •• IYlfltllU '"•tu•l•u 

6.2. Comprobante Visita Domiciliaria 

~ 
ll¡J Ilustre Murucipalidórl de 
~ SAN CLEMENTE 
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5. SITUACIÓN SOCIAL 

TOTAL INGRESOS:$ 

INGRESOS 
4. PRESUPUESTO FAMILIAR 

3. ANTECEDENTES DE LA VIVIENDA 

2. IDENTIFICACIÓN DEL GRUPO FAMILIAR 

NOMBRE: 
RUT: 
DIRECCION: 
FECHA NACIMIENTO: 1 EDAD: 1 
ESTADO CIVIL: 1 OCUPACIÓN: 1 
TELEFONO CELULAR: 
CASO DERIVADO DE: 
MOTIVO CONSULTA: 

1. ANTECEDENTES DEL INDIVIDUALIZADO (A) 
••uu~•ftlro •• ..,.,.tw•• y ••tw•••••• 

INFORME SOCIAL 

FECHA: _/_/_ 
Nº DECRETO: _ ~ 

SAN CLEMENTE 

6.3. Formato de Informe Social 

-- m;;a luslle Municipalidad de 
~ SAN CLEMENTE 



Página l 82 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AYUDAS SOCIALES 

FIRMA PROFESIONAL 
DEPARTAMENTO SOCIAL 

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE SAN CLEMENTE 

PROFESIONAL RESPONSABLE INFORME: 

6. OPINIÓN PROFESIONAL 

~ 
IJ3 btre Mullcipafidad de 
~ SAN CLEMENTE 



Página l 83 
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Nombre y Firma P. Responsable Firma Recepción Conforme 

Nombre completo quién recibe la ayuda: _ 
Domicilio: ---------------------------- R u t: Teléfono: ------------- 
0 b serva ció n importante de la entrega: ------------------ 

Nº DETALLES RECURSOS 

Canasta de Alimentos 

Planchas de Zinc 

Planchas OSB 

Planchas lnternit 

Mediagua 3x6 

Mediagua 3x3 

Cama, somier, colchón, almohada 

Camarote, somier, colchón, almohada 

Colchón 

Otros: 

Se hace entrega de lo siguiente: 

FECHA: __ /_/ __ AUTORIZADO MEDIANTE DECRETO EXENTO N° 
DE FECHA DE DE 

GUIA DE ENTREGA DE AYUDAS SOCIALES 

l. MUNICIPALIDAD DE SAN CLEMENTE 
DEPARTAMENTO SOCIAL 

~ e 
SAN CLEMENTE ........ ._.,. •"••••t•, ••hu••••• 

6.4. Guía de Entrega de Ayudas Sociales 
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FIRMA BENEFICIARIO FIRMA PROPIETARIO 

Firmo esta declaración, para ser presentada ante el Departamento Social de la 
Ilustre Municipalidad de San Clemente. 

En este mismo acto declaro que dicha vivienda de emergencia en ningún caso es 
de mi pertenencia, puesto que será entregada en comodato por la Ilustre 
Municipalidad de San Clemente al beneficiario/a indicado precedentemente, quien 
se encuentra facultado para trasladarla a otro domicilio dentro de la comuna de San 
Clemente en caso de ser necesario. 

En San Clemente, a de 20_, Yo: 

Rut: , Con domicilio en: 
Autorizo a: 

Rut: con domicilio en: 
a Instalar mediagua de: 

en terreno de mi Propiedad, ubicado en: 

AUTORIZACIÓN INSTALACIÓN VIVIENDA DE EMERGENCIA 

(MEDIAGUA 6X3 o 3X3) 

~ 
SAN CLEMENTE 

•"Cw•fttro. •••"'""'• .. f'latu,at••• 

6.5. Declaración Autorización Instalación de Mediagua 

lla tisue ~oe 
V} SAN CLEMENTE 
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SEGUNDO: Por este instrumento la Ilustre Municipalidad de San Clemente, en su 
calidad de comodante, entrega en comodato una mediagua de 
(independiente) a la comodataria, con el objeto de tener una solución habitación 
temporal, estando autorizada para instalar el bien en 
-----------------· de la comuna de San Clemente. 
TERCERO: El presente contrato tendrá una duración cinco años a contar de esta 
fecha, pudiendo la l. Municipalidad de San Clemente retirarla y reasignarla si se 
incumplen las cláusulas estipuladas en el presente instrumento. 

PRIMERO: La Ilustre Municipalidad de San Clemente, considerando el rol 
asistencial consagrado en el artículo. 4, letra e) de la ley 18.695, Orgánica 
Constitucional de Municipalidades, es dueña de mediaguas y piezas de emergencia 
de 3 x 6 metros y 3 x 3 metros respectivamente, disponibles para ser entregadas en 
comodato a las personas que tengan situaciones de emergencia habitacional, 
siempre que las circunstancias particulares lo ameriten, teniendo en consideración 
lo dispuesto en la cláusula cuarta de este instrumento. 

En San Clemente, a _ del mes de , del año -- 
entre LA l. MUNICIPALIDAD DE SAN CLEMENTE, representada legalmente por 
su Alcalde/sa, don , chileno/a, estado civil 
____ , Profesión , cédula nacional de identidad 
número , en adelante "EL COMODANTE", y por otra parte 
don(a) chileno/a, domiciliado/a en 
_______________ de la Comuna de San Clemente, cédula 
de nacional de identidad número en adelante "EL 
COMODATARIO" o "LA COMODATARIA", han convenido el siguiente Contrato de 
Comodato que se regirá por las normas contenidas en el Título XXX del libro IV, 
del Código Civil . y por las expresadas a continuación: 

A 

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE SAN CLEMENTE 

CONTRATO DE COMODATO 

6.6. Contrato de Comodato 

-- IJ SANMCLEMENTE 
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SEXTO: El no cumplimiento a las obligaciones descritas en la cláusula precedente, 
hará responsable a ta Comodataria, de cualquier deterioro que no provenga de la 
naturaleza o del uso legítimo del bien dado en comodato, como asimismo 
indemnizar los perjuicios que por dichos incumplimientos afecten al comodatario. 
SÉPTIMO: La Ilustre Municipalidad de San Clemente se reserva el derecho y 
facultad de inspeccionar periódicamente el bien dado en comodato con el fin de 
verificar que efectivamente se esté utilizando para los fines otorgados y descritos 
en el presente, comprometiéndose la Comodataria a entregar todas las facilidades 
a fin de realizar la inspección en cuestión. 
OCTAVO: En el evento de que se verifique cualquier situación que contravenga las 
obligaciones y/o disposiciones del presente comodato, la comodante, ipso facto, 
podrá poner término al contrato, solicitando la restitución inmediata del bien. 

QUINTO: La comodataria se obliga a: 
a.- Usar el bien entregado en comodato para uso exclusivamente habitacional. 
b.- Mantener y cuidar el bien entregado en comodato, resguardando todo eventual 
daño o menoscabo. 
c.- Revestir paneles y cielo al interior del inmueble por sus propios medios, como 
también reparar a su costo, los desperfectos que eventualmente pudiera sufrir. 
d.- No arrendar, ceder, subarrendar o prestar gratuitamente a otra persona y/o 
organización el bien entregado en comodato. 
e.- No vender el bien entregado en comodato de lo contrario deberá hacer reintegro 
del dinero correspondiente al valor del bien entregado. 
f.- La comodataria tiene como plazo máximo un mes para instalar el bien entregado, 
de no ser así esta será retirada y reasignada. 
g.- En caso de que la Comodataria dentro de un plazo de 5 años desde entregado 
el inmueble, determine no ocuparlo más, deberá dar aviso al Departamento Social 
para que este realice su retiro y sea reasignado. 

1- Entrevista social a la comodataria. 
2- Visita domiciliaria de la Asistente Social a la comodataria. 
3- Informe Social realizado por profesionales del Departamento Social. 
4- Sólo para fines complementarios. se ha tenido a la vista el instrumento que 

mide nivel de vulnerabilidad, actualmente llamado Registro Social de 
Hogares. 

CUARTO: Para otorgar el presente contrato de comodato se han tenido a la vista 
las siguientes circunstancias: 

-- ~ SANMCLEMENTE 
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COMODATARIO/A 

xxxxxxxxxxx 
Alcalde/sa l. Municipalidad de San Clemente 

COMODANTE 

Previa lectura, así lo otorgan y firman. 

DÉCIMO PRIMERO: Habiendo expresado las partes su total conformidad con las 
cláusulas del presente contrato proceden a suscribirlo en su integridad. 

DÉCIMO: El presente contrato es suscrito en tres ejemplares del mismo tenor y 
fecha, quedando uno en poder de la Comodante, la Comodataria y en el 
Departamento Social. 

Para todos los efectos legales de este contrato las partes fijan sus domicilios en la 
Comuna de San Clemente y se someterán a la competencia de sus Tribunales de 
Justica competentes. 

-- ~ SANCLEMENTE 
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FIRMA ASISTENTE SOCIAL FIRMA DEL BENEFICIARIO/A 

FECHA DE PRÓXIMA SUPERVISION: ------------~ ASISTENTE SOCIAL RESPONSABLE: ------------- 

UBICACIÓN DE LA MEDIAGUA: --------------~ OBSERVACION: 

NOMBRE DEL BENEFICIARIO/A: 

FECHA DE VISITA: __ ./ _ _./ __ 

PAUTA DE SUPERVISION DE MEDIAGUA 
3X6 O 3X3 

~ a 
SAN CLEMENTE 

•••.r••lf•. ••••t•t• ' ••h1nl•-'• 

6.7. Pauta de Supervisión Mediaguas 

~ 
1i3 11usveMllllClpalldildde 

~ SAN CLEMENTE 



Página l 89 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AYUDAS SOCIALES 

JEFE/A DEPARTAMENTO SOCIAL ASISTENTE SOCIAL 
O TRABAJADOR/A SOCIAL 

IV.- OPINION PROFESIONAL 

111.- PETICION 

11.- SITUACION SOCIAL ACTUAL 

NOMBRE 
C. IDENTIDAD 
DOMICILIO 
FONO 

1.- IDENTIFICACION 

A : DIRECTOR/A DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

JEFE/A DEPARTAMENTO SOCIAL 
DE 

FECHA_/_/_ 

PROGRAMA ASISTENCIAL Nº _/ 
~ cl 
SAN CLEMENTE 

••c111••U•, ••••t1Ha l' •at111r•I••• 

6.8. Formato Programa Asistencial 

-- ~ SANCLmENrE 
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SAN CLEMENTE, __ / ! _ 

FIRMA 

TAMBIEN DECLARO ESTAR EN CONOCIMIENTO QUE, DE NO ENTREGAR DICHA 
DOCUMENTACIÓN NO VOLVERÉ A RECIBIR AYUDA ALGUNA DE PARTE DE LA 
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE SAN CLEMENTE. 

ME COMPROMETO A INGRESAR AL DEPARTAMENTO SOCIAL COMPROBANTE 
CORRESPONDIENTE A. _ 

YO·-------------------------~ 

RUT: CON DOMICILIO EN:------------- 

DECLARACION JURADA 

BENEFICIARIO/A PROGRAMA ASISTENCIAL 

6.9. Declaración Jurada Programa Asistencial 

~ 

~ SANMCLEMENTE 
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SAN CLEMENTE, -- '--~'--- 

FIRMA 

RUT: YO, 
CON DOMICILIO EN:------------------ FONO 
CONTACTO: , EN MI CALIDAD DE: , HARÉ 
RETIRO DEL CHEQUE CORRESPONDIENTE A PROGRAMA ASISTENCIAL 
REALIZADO A:-------------------' DEBIDO A: 

DECLARACION JURADA 

REPRESENTANTE PROGRAMA ASISTENCIAL 

~ a 
SAN CLEMENTE ... .,, .. ,,. ., , .... 

6.10. Declaración Jurada Representante Programa Asistencial 

-- 113 a.sue~ae 
~ SAN CLEMENTE 
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San Clemente,_/ / __ 

Nombre y Firma 
Profesional Responsable 

No obstante para hacer efectivo dicho aporte la funeraria prestadora del 
servicio deberá enviar al Departamento Social en un plazo máximo de cinco días 
hábiles el contrato que establece la prestación de servicio contratado y la factura 
por el monto antes mencionado. 

Don/a 
Otorgará un aporte económico por el monto de $ _ 

correspondiente al servicio fúnebre del fallecido/a, 

que: 
El Departamento Social de la Ilustre Municipalidad de San Clemente, certifica 

CERTIFICADO I 

6.11. Certificado Aporte Comprometido Servicio Fúnebre (Uso 
Opcional) 

113 ll#.reMl.<l~de 
~ SAN CLEMENTE 
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San Clemente, _/ / __ 

Nombre y Firma 
Profesional Responsable 

No obstante para hacer efectivo dicho aporte la entidad prestadora del 
servicio deberá enviar al Departamento Social en un plazo máximo de cinco días 
hábiles el vale, boleta o factura por el monto antes mencionado. 

Otorgará un aporte económico por el monto de $ _ 
correspondiente al servicio de sepultación del fallecido/a, Don/a 

que: 
El Departamento Social de la Ilustre Municipalidad de San Clemente, certifica 

CERTIFICADO I 

6.12. Certificado Aporte Comprometido Servicio de Sepultación (Uso 
Opcional) 

-- 113 blre Llwllcloaidad de 
~ SAN CLEMENTE 
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INGRESOS DEL GRUPO FAMILIAR 
1 $ 

$ 
$ 

INGRESOS TOTALES $ 
INGRESO EQUIVALENTE POR PERSONA $ 

IV. ANTECEDENTES ECONÓMICOS 

Nº NOMBRE R.U.T. PARENTESCO NIVEL ACTIVIDAD U INGRESOS 
COMPLETO EDUCACIONAL OFICIO 

111. ANTECEDENTES GRUPO FAMILIAR 

NIVEL EDUCACIONAL 
ESTABLECIMIENTO 
CARRERA 
COMUNA DE ESTUDIO 
ANO QUE CURSARA 1 PROMEDIO NOTAS SEMESTRE ANTERIOR 1 
BECAS 

11. ANTECEDENTES ACADÉMICOS 

NOMBRE ALUMNO/A 
R.U.T. 
FECHA NACIMIENTO 1 EDAD 1 
DOMICILIO 
TELEFONOS 
RSH% 

FECHA POSTULACIÓN: 

l. INDIVIDUALIZACIÓN DEL POSTULANTE 

......... " .. ., ., , . 
FORMULARIO DE POSTULACIÓN 
BECA ESTUDIANTIL MUNICIPAL ~ 

SAN CLEMENTE 

6.13. Formulario de Postulación Beca Estudiantil 

113iluslrf~OI 
~ SAN CLEMENTE 
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FIRMA PROFESIONAL 
DEPARTAMENTO SOCIAL 

PROFESIONAL RESPONSABLE: 

VI. OPINIÓN PROFESIONAL 

ANTECEDENTES DE LA VIVIENDA 
TENENCIA TIPO 

PROPIA CASA 
ARRENDADA PIEZA 
CEDIDA MEDIAGUA 
USUFRUCTUARIO {A) OTRO 
ALLEGADO 

ENFERMEDAD Y/O DISCAPACIDAD DE ALGUN INTEGRANTE DEL NUCLEO FAMILIAR 
SI 1 INO 1 

OBSERVACION: 

V. SITUACIÓN SOCIAL 

-- IEl!Wre~~ 
~ SAN CLEMENTE 
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PAUTA EVALUCIÓN BECA ESTUDIANTIL MUNICIPAL 
NOMBRE POSTULANTE: 
PROMEDIO: % OTORGADO 
1.0PINIÓN PROFESIONAL 5%-20% 
2. REGISTRO SOCIAL DE 61%- 70%: 5% 5% 
HOGARES 51% - 60%: 10% 10% 

45%-50%: 15% 15% 
0%-40%: 20% 20% 

3. INGRESOS EQUIVALENTES $174.131 y$215.942 2% 
POR PERSONA DEL GRUPO $116.087 y $174.131 10% 
FAMILIAR Inferior a $116.087 20% 
4. COMPOSICIÓN FAMILIAR Familia Nuclear 0% 

Madre o Padre Estudiando 5% 
Familia Monoparental 8% 
Alumno vive con abuelos/tíos/parientes/tutor legal 10% 
sin presencia de sus progenitores 

5. PRESENCIA DE Presencia de enfermedades catastróficas o 15% 
ENFERMEDADES discapacidad 
CATASTRÓFICAS O Inexistencia de enfermedad catastrófica o 0% 
DISCAPACIDAD discapacidad 

6. SITUACION EDUCACIONAL Alumno con domicilio en el sector urbano que 0% 
cursa estudios dentro de la comuna 
Alumno con domicilio en el sector urbano que 5% 
cursa estudios fuera de la comuna 
Alumno con domicilio en el sector rural que cursa 10% 
estudios dentro de la comuna 
Alumno con domicilio en el sector rural que cursa 15% 
estudios fuera de la comuna 

TOTAL PORCENTAJE OBTENIDO: 

PROFESIONAL RESPONSABLE: 

FIRMA PROFESIONAL 
ASISTENTE SOCIAL 

~ a 
SAN CLEMENTE 

••c11•11••• •••"••••.,••u"•'••• 

6.14. Pauta de Evaluación Beca Estudiantil 

~ 

ll;a me Munlelpalldad e1e 

~ SAN CLEMENTE 
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atte., 

Estimados(as)., junto con saludar cordialmente, quién suscribe informa a 
ustedes que a contar del día Lunes 17 de mayo, se comenzara a utilizar una nueva 
plataforma de correo, por lo que se les solicita puedan recopilar las cuentas de correo 
de sus funcionarios para realizar respaldo de información, la planilla debe ser enviada al 
correo jaraneda@sanclemente.cl o ser entregada de forma física en el Depto. de 
Informática, los datos que se deben recopilar son los siguientes: 

- Nombre Funcionario: 
- Apellidos Funcionario: 
- Correo Institucional: 
- Clave Correo Institucional: 

La información debe estar disponible el día Lunes 1 O del presente, 
departamento o dirección que no haga entrega de lo solicitado, no podrá contar con la 
información de sus correos electrónicos. 

A : SEGÚN DISTRIBUCIÓN 

ASUNTO : CORREO INSTITUCIONAL 

DE : JHONNY A. ARANEDA PAVEZ 
JEFE DEPARTAMENTO INFORMÁTICA 

Código : INF - 84 I Página 1 de 4 
San Clemente, 3 de Mayo del 2021 
IDSGD: 731 

MEMORANDO 
SAN CLEMENTE 

encuentro, aventura y naturaleza 
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JHONNY A. ARANEDA PAVE,l 
JEFE DEPARTAMENTO INFORMATICA 

VERIFICADOR ELECTRÓNICO 

Código : INF - 84 I Página 2 de 4 
San Clemente, 3 de Mayo del 2021 
IDSGD: 731 

SAN CLEMENTE 
encuentro, aventura y naturaleza 
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DISTRIBUCIÓN 
1. ALCALD[A 
2. ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
3. TRÁNSITO Y TRANSPORTE PÚBLICO 
4. SECPLAC 
5. OBRAS MUNICIPALES 
6. CONTROL INTERNO 
7. ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 
8. ASESOR[A JURIDICA 
9. PROTECCIÓN CIVIL Y SEGURIDAD PÚBLICA 
10. TURISMO 
11. SOCIAL 
12. PERSONAS 
13. OPERACIONES 
14. ADQUISICIONES 
15. FISCALIZACIÓN 
16. ASEO Y ORNATO 
17. DIDECO 
18. JUZGADO POLICIA LOCAL 
19. SECRETARIA MUNICIPAL 
20. DESARROLLO ECONÓMICO LOCAL 
21. SERVICIOS GENERALES 
22. MOVILIZACIÓN 
23. RELACIONES PÚBLICAS Y COMUNICACIONES 
24. OMIL 
25. ADULTO MAYOR 
26. VIVIENDA 
27. DISCAPACIDAD 
28. OFICINA DE LA MUJER 
29. TENENCIA RESPONSABLE DE MASCOTAS 
30. TRANSPARENCIA 
31. PARTES 
32. TESORERIA MUNICIPAL 
33. FAMILIAS 

Código: INF - 84 / Página 3 de 4 
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SAN CLEMENTE 
encuentro, aventura y naturaleza 



www.sanclemente.ci 
l. Municipalidad de San Clemente 

Carlos Silva Renard Nº792 Fonos: 071 2 530501 - 071 2 530500 

Fecha Emisión: 03-05-2021 11 :42:04 

JAP/jap/3.5.2021 

34. VÍNCULO 
35. CHILE CRECE CONTIGO 
36. RENTAS MUNICIPALES 
37. PROTECCIÓN DE MENORES 
38. SENDA 
39. MUJERES JEFAS DE HOGAR 
40. JUVENTUD 
41. FOMENTO PRODUCTIVO 
42. BODEGA MUNICIPAL 
43. DESARROLLO SUSTENTABLE 
44. ARCHIVO E INVENTARIO 
45. CONTABILIDAD Y FINANZAS 
46. PLANIFICACIÓN Y PRESUPUESTO 
47. SERVICIOS TRASPASADOS 
48. PREVENCIÓN DE RIESGOS 
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