¥ lustre Municipalidad de

SAN CLEMENTE .
w031 85
DECRETO EXENTO N° /

San Clemente, - 0t 2

VISTOS:

1.- Decreto exento N° 2.638 de fecha 14 de noviembre de 2018, que establece el
documento base y pauta de elaboracién para la confeccién de un manual de
procedimientos en las unidades municipales.

2.- Programa N°5 denominado “Discapacidad y Dependencia”.

3.- Ley N° 19.880, que establece bases de los procedimientos administrativos que
rigen los actos de los érganos de la administracion del estado.

4.- El Fallo del Tribunal electoral de fecha 10 de junio del 2021 que valida
resultado de las elecciones municipales

5.- El Decreto Alcaldicio N° 2660 de fecha 28 de junio de 2021, que nombra
Alcalde Titular de la Comuna de San Clemente.

6.- Decreto Alcaldicio N° 2661 con fecha 29 de junio de 2021 que designa
Administrador Municipal para la comuna de San Clemente.

7.- El Acta de Constitucion del Concejo Municipal de fecha 28.06.2021.

8.- Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones.

CONSIDERANDO:

- La necesidad de mejorar la gestion y garantizar el cumplimiento de forma
Optima y eficiente de las actividades desarrolladas por la municipalidad, asi
como asegurar la correcta utilizacién 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.

RESUELVO:

1.- APRUEBESE, el siguiente manual de procedimientos “Oficina de
Discapacidad y Dependencia”, el que entrara en vigencia a contar de la
fecha de dictacion del presente decreto.

2.-DEJESE ESTABLECIDO, que se tendra por original del manual de
procedimientos “Oficina de Discapacidad y Dependencia” que se aprueba
en este acto, los ejemplares que el administrador municipal y el secretario
municipal deberan conservar en original, y a los cuales el secretario municipal
debera 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 funcion publica y
acceso a la informacioén de la administracion del estado.

3.- REMITASE, copia del manual de procedimientos “Oficina de Discapacidad
y Dependencia”, a todas las direcciones, departamentos y oficinas
municipales para el conocimiento y cumplimiento de este por parte de todo el
personal, correspondiendo a los directores, encargados, jefes de unidad la
debida natificacién y difusion del mismo.

ANOTESE, COMUNIQUESE, Y ARCHIVESE.

/.~ 'ALCALD

/

DISTRIBUCION: /
1.- Secretaria Municipal

2.- Administracion
3.- DIDECO

4 .- Discapacidad

M/ *30.12.21
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SAN CLEMENTE

1. PRESENTACION

Este manual tiene por objeto establecer las medidas y acciones que se llevaran a
cabo a favor de las personas con discapacidad, para contribuir al ejercicio pleno de
sus derechos humanos, a su desarrollo humano integral y a la equiparacion de sus
oportunidades sociales, asi como determinar las facilidades que se le otorgaran a
efecto de apoyar su integracion y aporte particular al desarrollo social, para lo cual
se basara en las siguientes leyes:

Para cumplir con aquellas manifestaciones se regira bajo Ley N° 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones” en el articulo N° 4 esta-
blece que las municipalidades, en el ambito de su territorio, podran desarrollar, di-
rectamente o con otros 6rganos de la Administracion del Estado, funciones
relacionadas con: a) La educacion yla cultura; b) La salud publicay la proteccién
del medio ambiente; c) La asistencia social y juridica; d) La capacitacion, la promo-
cion del empleo y el fomento productivo; e) El turismo, el deporte y la recreacién; f)
Laurbanizacion yla vialidad urbanay rural; g) La construccion de viviendas sociales
e infraestructuras sanitarias; h) El transporte y transito publicos;i) La prevencion
de riesgos y la prestacion de auxilio ensituacionesde emergenciao catastrofes;
J) El apoyo y el fomento de medidas de prevencidén en materia de seguridad ciuda-
dana y colaborar en su implementacién, sin perjuicio de lo dispuesto en el inciso
tercero del articulo 90 de la Constitucion Politica; k) La promocién de la igualdad
de oportunidades entre hombres y mujeres, y |) El desarrollo de actividades de inte-
rés comun en el ambito local.”

Ley 20.422 que establece normas sobre igualdad de oportunidades e inclusion so-
cial de personas en situacion de discapacidad y cuyo objetivo es asegurar el dere-
cho a la igualdad de oportunidades de las personas en situacion de discapacidad
con el fin de obtener su plenainclusion social, asegurando el disfrute de sus dere-
chos y la eliminacion de cualquier forma de discriminacién fundada en su discapa-
cidad. La ley contempla los siguientes principios que deben ser considerados:

*Vida Independiente en relacién con las personas con discapacidad
*Accesibilidad y disefio universal, en relacion con el entorno y sus componentes.
*Intersectorialidad

*Participacion y Dialogo Social, en relacidn con las politicas publicas.
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2. OBJETIVOY ALCANCES DEL MANUAL

El proposito del presente manual es simplificary ordenar los procesos ins-
taurados en la asignacion o entrega de ayudas técnicas en conjunto a otras gestio-
nes realizadas a las personas en situacion de discapacidad y dependenciade la
comuna de San Clemente, definiendo la oferta de prestaciones sociales en base a
las necesidades mas sentidas por las personas en situacion de discapacidad, esta-
bleciendo una secuencia de acciones y de procedimientos técnicos y administrati-
vos que permitan la asignacion de los recursos, considerando para esto el perfil del
usuario requirente.

Este manual permitira focalizarla ayuda de manera mas objetiva, equitativa
y transparente, optimizando de esta manera los recursos municipales disponibles
para disminuirlas brechas de equidad, y mejorar asi, la calidad de vida de aquellas
personas en situacion de discapacidad, quienes podrian presentar dificultades eco-
nomicas, sociales y de salud para lograr su desarrollo personal e integracion social.

Por ello el alcance del presente manual, incide directamente en las activida-
des rutinarias efectuadas durante un ano calendario del Oficina de Discapacidad,
quien podra articularse con el departamento de salud, u otras unidades municipales
tales como Direccién de Administracion y Finanzas, Departamento de Movilizacion
y Corporacion de Deportes para dar cumplimiento a la norma vigente
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3. ANTECEDENTES GENERALES

El presente reglamento de procedimiento entrara en vigencia en forma inde-
finida a contar de la fecha de aprobacion mediante Decreto Alcaldicio. Sera actua-
lizado en conformidad a la jurisprudencia de la Contraloria General de la Republica
y las Leyes que se promulguen sobre esta materia.

Los recursos requeridos para el cumplimiento del presente programa de ayu-
das sociales para personas en situacion de discapacidad seran cargados al Presu-
puesto Anual Municipal.

Entre los meses de febrero a mayo de cada ano se podra maodificar, eliminar
0 agregar otros tipos de ayuda, segun evaluacién anual de la normativa o debido a
las necesidades sentidas por la comunidad que pudiesen serintegradas en la pre-
sente.

Sera la encargada de la Ofician de Discapacidad y Dependencia la responsable de
planificary programar anualmente las actividades de ayuda social para personasen
situacion de discapacidad. En el mes de enero de cada ano se decretaran los dife-
rentes subprogramas son su presupuesto estimativo.

La adquisicion de las Ayudas técnicas se realizara durante todo el ano y estara
regida por la Ley de compras Publicas N° 19.886, donde a través de modalidades
de compra, convenio marco, licitaciones publicas, licitaciones privadas o trato di-
recto se obtendra la mejor alternativa que cumpla con los requisitos de la ayuda
requerida. Se entendera como “Ayuda Social 0 ayudatécnica” aquella que consiste
en la asistenciadirecta y especificadirigidaa personasen situacion de discapacidad
que presenten problemas o carencias puntuales en las areas determinadas en este

reglamento, cuya finalidad es asegurarle los medios indispensables para la sobre-
vivencia, desarrollo e inclusion social.

La operatividad de este Reglamento de Procedimientos para Entrega de Ayudas
Técnicas para personas en situacion de discapacidad, debera ser aplicada por la
Encargada del Programa de Discapacidad. Sin perjuicio de lo anterior, el Sra. alcal-
desa puede solicitar la atencion de un solicitante, y en los casos que estime conve-
niente, instruir expresamente respecto de la otorgacion de un beneficio. En este
ultimo caso también debera seguirse el procedimiento correspondiente por parte de
la Oficina de Discapacidad; en la eventualidad que técnicamente se estime no pro-
cedente el beneficio autorizado por el Sra. alcaldesa, se le informara por escrito
fundamentando esta apreciacion, siendo facultad de €l la resolucion final respecto
al caso.
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3.1. Definiciones
Para efectos de este reglamento se entenderan por:

- Oficina de Discapacidad y Dependencia: Departamento municipal dependiente
de la Direccién de Desarrollo Comunitario, que tiene por objetivo desconcentrar la
atencion social y acercar el municipio ala poblacién, mediante el mejoramiento de
la calidad de vida de las personas y sus familias.

- Persona con discapacidad: Aquella que teniendo una o mas deficiencias fisicas,
mentales, sea por causa psiquica o intelectual, o sensorial, de caracter temporal o
permanente, al interactuar con diversas barreras presentes en el entorno, ve impe-
dida o restringida su participacion plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de
condiciones con las demas.

- Ayudas técnicas: Los elementos o implementos requeridos por una persona con
discapacidad para prevenir la progresion de la misma, mejorar o recuperar su fun-
cionalidad, o desarrollar una vida independiente

- Discriminacion: Toda distincion, exclusion, segregacion o restriccion arbitraria
fundadaen ladiscapacidad, y cuyo fin o efecto sea la privacion, perturbacion o ame-
nazaen el goce o ejercicio de los derechos establecidos en el ordenamientojuridico.

- Entorno: El medio ambiente, social, natural y artificial, en el que las personas
desarrollan su participacion social, econdmica, politica y cultural, a lo largo de todo
su ciclo vital.

- Cuidador(a): Toda persona que proporciona asistencia permanente, gratuita o re-
munerada, para la realizacion de actividades de la vida diaria, en el entorno del
hogar, a personas con discapacidad, estén o no unidas por vinculos de parentesco.

- Servicios de apoyo: Toda prestacion de acciones de asistencia, intermediacion
o cuidado, requerida por unapersona con discapacidad para realizar las actividades
de la vida diaria o patrticipar en el entorno social, econémico, laboral, educacional,
cultural o politico, superar barreras de movilidad o comunicacion, todo ello, en con-
diciones de mayor autonomia funcional.

- Ajustes necesarios: Son las medidas de adecuacion del ambiente fisico, social y

de actitud a las carencias especificas de las personas con discapacidad que, de
forma eficaz y practica y sin que suponga una carga desproporcionada, faciliten la

pag.6



Hustre Municinaidad de

SAN CLEMENTE

accesibilidad o participacion de una persona con discapacidad en igualdad de con-
diciones que el resto de los ciudadanos.

-lgualdad de oportunidades para las personas con discapacidad: La ausencia
de discriminacidn porrazon de discapacidad, asi como la adopcién de medidas de
accion positiva orientadas a evitar o compensar las desventajas de una persona
con discapacidad para participar plenamente en la vida politica, educacional, labo-
ral, econdmica, cultural y social.

-Deporte Adaptado: Actividad fisico-deportiva que es susceptible de aceptar modi-
ficaciones para posibilitar la participacién de las personas con discapacidad

- Comodato: Documento que regula y permite efectuarla entrega de ayudas técni-
cas, con un valor superiora los $100.000, el cual es firmado por la autoridad comu-
naly el beneficiario/a.

- Informe Social: El informe social es uno de los instrumentos clave de diagnéstico
con los que cuenta un trabajador social o asistente social para abordar las distintas
solicitudes efectuadas por los usuarios/as.

- Rehabilitacion: Conjunto de intervenciones encaminadas a optimizar el funciona-
miento y reducirla discapacidad en personas con afecciones de salud en la interac-
cion con su entorno.

- Credencial de Discapacidad: Documento publico cuyo fin es que los titulares del
mismo puedan ampararse a la Ley de Discapacidad, con lo cual se pueden obtener
diversos beneficios, desde ayudastécnicas en el SENADIS, hasta exenciones aran-
celarias.

- Ayudas Técnicas de SENADIS: El Servicio Nacional de la Discapacidad financia
total o parcialmente ayudastécnicasde acuerdoa los estipuladoen lalLey N° 20.422

Considerando lo anterior podemos considerar que el presente reglamento tiene por
finalidad presentar el conjunto de normas que regulen la Asistencia Social y el pro-
cedimiento para otorgar las diversas ayudas sociales a las personas en situacion de
discapacidad.
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4, Desarrollo de los Procedimientos

4.1. Asignacion de Ayudas Técnicas

Nombre del Procedimiento Codigo

Asignacion de ayudas técnicas

Descripcion

Unade las principales solicitudes cursadas en la Ofi-
cinade Discapacidady Dependencia son las ayudas
técnicas, requeridas por personas en situacion de
discapacidad, quienes muchas veces presentan se-
rias dificultades socioecondémicas para cubrir estas
necesidades, las cualesle generan dificultades para:
obtener un trabajo remunerado, participar en activi-
dades de la comunidad o insertarse socialmente. Por
todo esto es necesario definirun procedimiento que
permita establecer los criterios de seleccion, requisi-
tos y la periodicidad de entrega de este tipo de
ayuda, con el fin de optimizar los recursos y garanti-
zar el acceso de este beneficio a la mayor cantidad
de personas en situacion de dependenciade la co-
muna.

Objetivo

Definir procedimientos técnicos y administrativos
para la entrega de ayudas técnicas, considerando
criterios socioeconémicos, requisitos para la asig-
nacién de los recursos y periodicidad en la entrega
del beneficio.

Alcance

El alcance sera interno para la I. Municipalidad de
San Clemente,ya que consideraun orden de los pro-
cedimientos rutinarios, que seran efectuadas al in-
terior de la Oficina de Discapacidad

Periodicidad

La ejecucion del procedimiento se realizara durante
todo el afo calendario por la funcionaria que se

ORGANIZACION

ELABORADO POR REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente

Discapacidad y dependencia Administracién municipal

SAN CLEMENTE
e S
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desempefa en la Oficina de Discapacidad, quien,
considerando la demanda, debera priorizar al usua-
rio considerando para esto, antecedentes de salud,
situacion economica u otros factores de relevancia.

Marco Legal o de re-

e Articulo 4, Letra C de la Ley 18.695 “Organica
Constitucional de Municipalidades”

e Los Dictamenes de la Contraloria General de la
Republica N° 58.922, de 2008; N° 55.950, de
2012, N° 8.507, de 2001 y N° 17.548 de 2004.

ferencia e EIl Articulo 52 y 62 de la Ley 18.575 “Organica
Constitucional de Bases Generales de la Admi-
nistracion del Estado”.
e lLey 20.285 de Transparencia.
e Ley20.422 de Discapacidad
- Contenidas en los antecedentes generales del pre-
Definiciones

sente manual.

Declaracion del Procedimiento

NO

Responsable

Actividad

Documentos

Observaciones

Requirente o solici-
tante

Solicitar ayudas tec-
nicas, El solicitante
debe concurrir de
manera presencial a
la Oficina de Disca-
pacidad, con su cé-
dula de identidad y
solicitar  entrevista
con la Encargada.

Fotocopia cé-
dula de identi-
dad

Certificado de
nacimiento
Fotocopia del
carnet de identi-
dad de la madre,
padre o cuida-
dor/a.

Fotocopia cre-
dencial de disca-
pacidad.

Cada beneficiario po-
dra acceder a una
ayuda técnica por
afo y solo en situa-
ciones excepciona-
les podra conside-
rarse la otorgacion
de uno o mas benefi-
cios adicionales.

Discapacidad y de-
pendencia - Encar-
gada

Entrevistar al solici-
tante o requirente,
se realizara entre-
vista para recabar
antecedentes médi-
cos y socioeconomi
cosy considerando
el requerimiento

Registro Social
de Hogares
Orden Médica
Informe Social
Declaracion no-
tarial en caso de
menores de

Personas que por
su edad no estén
insertos en un pro-
grama de salud es-
pecifico.

Personas que es-
tén insertos en un
programa de salud
y este no cubra la

ORGANIZACION

ELAEORADO POR

REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente

Discapacidad y dependencia

Administracion municipal

s,
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del usuario solici-
tara la documenta-

cion de respaldo
como certificados
médicos, registro

social de hogares,
Especificaciones
técnicas del insumo
solicitado y/o Orden
Medica o receta.

edad que no vi-
van con sus pa-
dres.

¢ Otros antece-
dentes médicos

ayuda técnica soli-
citada.

Personas que a
causa de un sinies-
tro o catastrofe na-
tural llegue a pre-
sentar una disca-
pacidad sera bene-
ficiado directa-
mente, entendien-
dose como un caso
especial.

La autoridad ma-
xima comunal, po-
dra solicitar la
atencién de un soli-
citante, y en los ca-
sos que estime
conveniente, ins-
truir expresamente
respecto de la otor-
gacion de un bene-
ficio.

Se rechazara la en-
trega de ayuda téc-
nica cuando: no
presenta el estado
necesario para re-
querir una ayuda
técnica, cuando no
presenta documen-
tacion  necesaria,
por falsear u omitir
informacion,
cuando por sus ca-
racteristicas eta-
rias el usuario de-
beria estar cubierto
por un programa de

salud.

3 | Discapacidad y de- | Comprar y entregar | Solicitud de compra | Una vez obtenida la
pendencia - Encar- | requerimientos,  se | y sus documentos ayuda técnica se
gada debera iniciar pro- | complementarios. puede realizar en-

ceso de compra, que trega del beneficio, a
estara regida por la cuidador principa o
Ley de compras pu- terceros que tengan
blicas n° 19.886, una relacién directa
donde a través de con el beneficiario.
modalidades de

compra, convenio

ORGANIZACION ELABORADO POR

REVISADO POR el

Municipalidad de San Clemente

Discapacidad y dependencia

Administracion municipal
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4.2.Rehabilitacion para personas con discapacidad

Nombre del Procedimiento Codigo

capacidad

Rehabilitacion para personas con dis-

Descripcion

La rehabilitacion consiste en prestar servicios de atencion
segun disposicion de profesionales de la oficina y/o tras-
lados médicos a las personas con discapacidad o en
curso de procesos incapacitantes y apoyarlas en su inte-
gracién social con la finalidad de contribuir a su pleno
desarrollo y a la generacion.

Objetivo

Definir procedimientos técnicos y administrativos para
brindar apoyo a habitantes de la comuna de San Cle-
mente que se encuentren en situacién de discapacidad y
que cuenten con Credencial de Discapacidad, para reha-
bilitacion y/o traslados a estos.

Alcance

El alcance sera interno para la I. Municipalidad de San
Clemente, ya que considera un orden de los procedimien-
tos rutinarios, que seran efectuadas al interior del Pro-
grama de Discapacidad y el Departamento de Moviliza-
cion.

Periodicidad

La ejecucion del procedimiento se realizara durante
todo el afio calendario por la funcionaria que se desem-
pefna en el Programa de Discapacidad, quien, conside-
rando la demanda, debera priorizar al usuario conside-
rando para esto, antecedentes de salud, situacion eco-
nomica u otros factores de relevancia.

Marco Legal o de refe-
rencia

e Articulo 4, Letra C de la Ley 18.695 “Organica Cons-
titucional de Municipalidades”

¢ Los Dictamenes de la Contraloria General de la Re-
publica N° 58.922, de 2008; N° 55.950, de 2012, N°
8.507, de 2001 y N° 17.548 de 2004.

* El Articulo 52 y 62 de la Ley 18.575 “Organica Cons-
titucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado”.

* Ley 20.285 de Transparencia.

ORGANIZACION

ELABORADO POR REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente

Discapacidad y dependencia Administracion municipal

e




PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA

Rehabilitacion para personas con discapacidad Diciembre-2021

PROPIETARIO VERSION PAGINA ¢ %’*"é‘éﬁé%m
Desarrollo Comunitario | Discapacidad ydependencia 1.0 Pagina 13 de 31

e Ley 20.422 de Discapacidad

Definiciones

manual.

Contenidas en los antecedentes generales del presente

Declaracion del Procedimiento

N° | Responsable Actividad Documentos Observaciones
1 | Encargada de | El solicitante | e Fotocopia | Podra acceder a
Oficina ggb?n gﬁerlgu;gr cédula de | este Iapgyo unla
sencial a la Ofi.|  \dentidad | ¥8&& Z0 ¥ 2000
cina de Discapa- | ¢ Fotocopia excepcionales
cidad, con su cé- credencial | hodra  conside-
dula de identidad de discapa- | rarse el apoyo
zis?;ngir Iaentéﬁ: cidad varias veces al
cargada del Pro- | * Registro So- | ano-. La excep-
grama. cial de Ho- 0|or!al|dad de-
Se gestionaré en gares g:?; Se;rde;?)r:;::
conjunto al De-| o Orden Mé- | cién medica, ne.
partamento  de : 4 -
Movilizacion, R cesined da cont-
traslado para| ° Declgracién nu_ldad del trata-
usuarios del pro- notarial en | miento, por eva-
grama que re- caso de me- Iqacnon del profe-
quieren llegar a nores  de | sional del pro-
sus centros de edad que no grama o por tt)ar'-
Rehabilitacién vivan  con | mino de vita Gtil
como Hospitales, sus padres. | de cada ayugja
fundacion tele- lechicg _(segun
t6n,  consultas detalle adjuntado
meédicas, etc. en anexos).
En caso de re-
querir, se realiza
entrega de aten-
cion fonoaudiolo-
gica a personas
en situacion de
discapacidad o
dependencia.
Sera la profesio-
nal asignada la
encargada de de-
cidir periodici-
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
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Discapacidad y dependencia

Administracion municipal
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dad, de la inter-
vencion otor-
gada.
Coordinacion
con CCR
Coordinacion
con CESFAM vy
Centro de Salud
Coordinacion
con Corporacién
de Deporte
Coordinacion
con Centro
Diurno.

Accion

Unidad

Fecha

Elaborado por

Discapacidad y

Diciembre de

Firma y Timbre

dependencia 2021
. Desarrollo comu- Diciembre de
Nalidado por nitario 2021
Administracion Diciembre de
Apratiadapor municipal 2021
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4.3. Tramitacion de Beneficios

Nombre del Procedimiento Cadigo

Tramitacion de Beneficios: Creden-
cial de discapacidad y ayudas tecni-
cas SENADIS

Descripcion

Se realizara tramitacion de beneficios durante todo el afio
o en las fechas que corresponda.

Objetivo

Definir procedimientos técnicos y administrativos para
brindar apoyo a la persona en situacion de discapacidad
camino a su independencia, mejorando su entorno para
el libre desplazamiento en forma auténoma..

Alcance

El alcance sera interno para la |. Municipalidad de San
Clemente, ya que considera un orden de los procedimien-
tos rutinarios, que seran efectuadas al interior del Pro-
grama de Discapacidad.

Periodicidad

La ejecucion del procedimiento se realizara durante
todo el afo calendario por la funcionaria que se desem-
pena en el Programa de Discapacidad, quien, conside-
rando la demanda, debera priorizar al usuario conside-
rando para esto, antecedentes de salud, situacion eco-
némica u otros factores de relevancia.

Marco Legal o de refe-
rencia

e Articulo 4, Letra C de la Ley 18.695 “Organica Cons-
titucional de Municipalidades”

e Los Dictdmenes de la Contraloria General de la Re-
publica N° 58.922, de 2008; N° 55.950, de 2012, N°
8.507, de 2001 y N° 17.548 de 2004.

* El Articulo 52 y 62 de la Ley 18.575 “Organica Cons-
titucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado”.

e Ley 20.285 de Transparencia.

¢ ley 20.422 de Discapacidad

Definiciones

Contenidas en los antecedentes generales del presente
manual.

ORGANIZACION

ELABORADO POR REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente

Discapacidad y dependencia Administracion municipal
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Declaracion del Procedimiento

N° Responsable Actividad Documentos Observaciones
1 | Encargadade Ofi- | Tramitacion cre- | Credencial de dis- | La periodicidad en
cina dencial de discapa- | capacidad: la realizacion de
cidad e Certificado de| estos tramites es:
e Coordinar vi- Nacimiento durante todo el afio
sita amédico | e Fotocopia car-| para la Credencial
e Completar In- net de identi- | de Discapacidad y
forme Social dad una vez al ano para
de Redes de| e Fotocopia car-| postulacion de
apoyo net de identi- | ayudas  técnicas
e Coordinar dad del padre, | segun fecha pro-
hora con CCR madre o tutor | porcionada por SE-
e Revision y en- de menores| NADIS.
vio de antece- de edad.
dentes Com-| e Certificado de
pin en caso de residencia
requerir. e Certificados
medicos.
e Informe Bio-
medico
¢ Informe Social
de Redes rea-
lizado por la
profesional del
programa.
2 | Encargada de Ofi | Tramitacion ayu-| Ayudas técnicas| La periodicidad en
cina das técnicas de | de SENADIS: la realizacion de
SENADIS e Certificado de| estos tramites es:
e Coordinar visita Nacimiento durante todo el
a medico o Fotocopia car-| aho para la Cre-
e Completar for- net de identi- | dencial de Disca-
mulario de pos- dad pacidad y una vez
tulacién » Credencial de| al afio para postu-
 Reuvision de do- discapacidad | lacion de ayudas
cumentacion « Fotocopia car-| técnicas segun fe-
e Realizar postu- net de identi- | cha proporcionada
laciones via on- dad del padre, | Por SENADIS.
line madre o tutor
« Entrega de de menores
ayudas técni- de edad.
cas SENADIS.
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR o
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« Certificado de
residencia

o Certificados
médicos.

¢ Formularios
de indicacién
médica

¢ Anexo de pos-
tulacion n® 2

¢ Anexo de pos-
tulacion n® 3

« Informe social

¢ Registro so-
cial de hoga-

res
Accioén Unidad Fecha Firma y Timbre
- Discapacidad y Diciembre de (/” Yy - '
P dependencia 2021 ‘7;‘7‘*4 A=
. Desarrollo comu- Diciembre de
Valisiadopor nitario 2021
Anrobadonor Administracion Diciembre de |
P P municipal 2021 /
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4 .4.Capacitacion y cursos laborales

Nombre del Procedimiento Cédigo

Capacitacion y cursos laborales

Descripcion

La capacitacion consiste en apoyar el acceso y perma-
nencia en el mercado laboral de personas en situacion de
discapacidad que se encuentres en situacion de vulnera-
bilidad social, mediante la incorporacién a programas del
Estado o instituciones que permitan al usuario: la capaci-
tacion técnica, el conocimiento de habilidades transversa-
les y la intermediacién laboral para favorecer su emplea-
bilidad.

Objetivo

Definir procedimientos técnicos y administrativos para
brindar apoyo mediante capacitaciones y/o cursos a per-
sonas en situacion de discapacidad.

Alcance

El alcance sera interno para la |. Municipalidad de San
Clemente, ya que considera un orden de los procedimien-
tos rutinarios, que seran efectuadas al interior del Pro-
grama de Discapacidad en articulacion con OMIL u
OTEC.

Periodicidad

La ejecucion del procedimiento se realizara durante todo
el afio calendario por la funcionaria que se desemperfia
en el Programa de Discapacidad, quien, considerando la
demanda, debera priorizar al usuario considerando para
esto, antecedentes de salud, situacion econdmica u otros
factores de relevancia.

Marco Legal o de refe-
rencia

e Articulo 4, Letra C de la Ley 18.695 “Organica Cons-
titucional de Municipalidades”

e Los Dictamenesde la Contraloria General de la Re-
publica N° 58.922, de 2008; N° 55.950, de 2012, N°
8.507, de 2001 y N° 17.548 de 2004.

e ElArticulo 52 y 62 de la Ley 18.575 “Organica Cons-
titucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado”.

e Ley 20.285 de Transparencia.

e [ey 20.422 de Discapacidad

ORGANIZACION

ELABORADO POR REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente

Discapacidad y dependencia Administraciéon municipal
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Definiciones Contenidas en los antecedentes generales del presente
manual.
Declaracion del Procedimiento
N° Responsable Actividad Documentos Observaciones
1 | Encargadade Oficina| Para postulacion a|e.Cédula de Identi-

capacitaciones, dad Cada beneficiario po-

cada beneficiario | e« Credencial de dis-| dra acceder a este

debera acercarse al | capacidad beneficio una vez por

Programa de Disca- afo y solo en situa-

pacidad, y segun la ciones excepciona-

oferta existente po- les se considerara
dra acceder a: una nueva postula-

- Postulacion cion, si esta consi-
Cursos Cense dera la continuidad
“Mas Capaz’ de la capacitacion

- Postulaciéon cur- anterior u otra opcién
sos emprendi- de capacitacién. La
mientos Fosis. excepcionalidad de-

- Postulacion a bera ser determinada
Fondo Semilla por:

- Capacitaciones - La insercion la-
impartidas por boral del benefi-
instituciones ciario.

- Postulacion a - Por el empren-
capacitacion y dimiento de su
cursos SENA- oficio.

Dis - Por los requisi-
tos solicitados
por la entidad
patrocinante.

- La necesidad
de continuidad
en su proyecto
laboral.

- La evaluacion
del profesional
del programa
de discapcidad
considerando
antecedentes
socio-laborales
u otros atingen-
tes a la situa-
cion.

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR s
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Accion Unidad Fecha Firma y Timbre
0 ™
Discapacidad y Diciembre de

2021

Desarrollo comu-

Diciembre de

li o
Validado por nitario 2021
Administracion Diciembre dé
Aprobado por e
municipal 2021
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4.5. Deporte Adaptado

Nombre del Procedimiento Cadigo

Deporte Adaptado

Promovery crearlas condiciones necesarias para facilitar
Descripcion el acceso al desarrollo fisico y deportivo de las personas
en situacion de discapacidad.

Definir procedimientos técnicos y administrativos para

Objetivo brindar apoyo en el financiamiento de usuarios que se de-
diquen al deporte adaptado.
Alcance El alcance sera interno para la |. Municipalidad de San

Clemente, ya que considera un orden de los procedimien-
tos rutinarios, que seran efectuadas al interior del Pro-
grama de Discapacidad en articulacién con la Corpora-
cién de Deportes

Periodicidad La ejecucion del procedimiento se realizara durante todo
el ano calendario por los funcionarios/as que se desem-
penan dentro del Programa en directa coordinacion con
la Corporacion de Deporte

Marco Legal o de refe- | o Articulo 4, Letra C de la Ley 18.695 “Organica Consti-

rencia tucional de Municipalidades”

* Los Dictamenes de la Contraloria General de la Re-
publica N° 58.922, de 2008; N° 55.950, de 2012, N°
8.507, de 2001 y N° 17.548 de 2004.

e ElArticulo 52y 62 de la Ley 18.575 “Organica Cons-
titucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado”.

e Ley 20.285 de Transparencia.

e Ley 20.422 de Discapacidad

e Ley 20.978 Deporte Adaptado y Paralimpico

Definiciones Contenidas en los antecedentes generales del presente
manual.
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
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Declaracion de Procedimiento
N° Responsable Actividad Documentos Observaciones
1 | Encargada de Oficina | Apoyar y facilitar la| e Cédula de
creacion de espacios Identidad Las actividades rela-
detalleres parael de-| « Camet de Dis- | cionadas al deporte
porte adaptado. capacidad adaptado se gestio-
Crear nomina de naran en conjunto
usuarios en situacion con la Corporacién
de discapacidad que de Deportes.
se dediquen al de-
porte adaptado, para
en base a eso dar
paso a nuevas activi-
dades en la comuna.
Accion Unidad Fecha Firma y Timbre
Discapacidad y Diciembre de
Elaborado por : Vi
2o p dependencia 2021 ]
Desarroll iciembre de/)
Validado por esarrollo comu- Diciembre de/ <
nitario 2021 )
|
‘y-\
Administracién Diciembre de \
Aprobado por = \
PIgbadop municipal 2021 )
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
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4.6. Atencion de Casos Sociales

Nombre del Procedimiento Cadigo

Atencién de casos sociales

Descripcion

La atencién de casos sociales, seran las situaciones de-
rivadas desde diferentes programas del intersector de la
comuna, y sera la encargada del programa quien definira
la ayuda social que se concederay para ello aplicara téc-
nicas de intervencion tales como entrevistas y/o visitas
domiciliarias.

Objetivo

Definir procedimientos técnicos y administrativos, que
permita definir el grado de rapidez de respuesta que las
derivaciones requieren, existiendo 3 categorizaciones,
segun nivel de urgencia: alta, media o baja urgencia.

Alcance

El alcance sera interno para la |. Municipalidad de San
Clemente, ya que considera un orden de los procedimien-
tos rutinarios, que seran efectuadas al interior del Pro-
grama de Discapacidad en articulaciéon con otras unida-
des municipales.

Periodicidad

La ejecucion del procedimiento se realizara durante todo
el ano calendario por la funcionaria que se desempena
en el Programa de Discapacidad, quien, considerando la
demanda, debera priorizar al usuario considerando para
esto, antecedentes de salud, situacion economica u otros
factores de relevancia.

Marco Legal o de refe-
rencia

¢ Articulo 4, Letra C de la Ley 18.695 “Organica Consti-
tucional de Municipalidades”

e Los Dictamenes de la Contraloria General de |la Re-
publica N° 58.922, de 2008; N° 55.950, de 2012, N°
8.507, de 2001 y N° 17.548 de 2004.

e ElArticulo 52 y 62 de la Ley 18.575 “Organica Cons-
titucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado”.

e Ley20.285 de Transparencia.
e Ley 20.422 de Discapacidad

ORGANIZACION

ELABORADO POR REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente

Discapacidad y dependencia Administracién municipal
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Definiciones

manual.

Contenidas en los antecedentes generales del presente

Declaracion de Procedimiento

dirigentes sociales o
un particular co-
nozca una situacion
especifica debera
derivar a la persona
o cuidador principa
al Programa de Dis-
capacidad para rea-
lizacion de entre-
vista social.

En caso contrario
debera entregar al
profesional datos de
la persona: nombre,
rut, direccién, con-
tacto y breve des-
cripcion de la situa-
ciona través de la fi-
cha unica de deriva-
cién, para evaluar si
corresponde al pro-
grama y proceder
asi a realizar la vi-
sita domiciliaria vy
evaluar la situacién.
Si el caso asignado
no cumple con los
requisitos como be-
neficiario del pro-
grama, sera deri-
vado al departa-
mento municipal co-
rrespondiente.

N° Responsable Actividad Documentos Observaciones

1 | Encargadade Oficina| En el caso que la Fotocopia car- La atencion de
autoridad, funciona- net de identi- caso también in-
rios/as de otras uni- dad. cluye entregar
dades municipales, Certificado mé- orientacion sobre

dico.

beneficios y dere-
chos de las perso-
nas en situacion de
discapacidad,
orientacion sobre
la obtencion de
pension de invali-
dezy Discapacidad
mental.

Apoyo en otras
gestiones relacio-
nadas al ambito de
la discapacidad.

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVISADO POR o

e
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5. ANEXOS

5.1. CONTRATODE COMODATO DE AYUDA TECNICA

MUNICIPALIDAD DE SANCLEMENTE
CON

(N° Codigo: )

En San Clemente, comparecen poruna parte, la | MU-
NICIPALIDAD DE SAN CLEMENTE, Representada por su Alcalde
Cedulade Identidad N° , con domici-
lioen Calle Carlos Silva Renard N° 792 comuna de San Clemente, en adelante “el
Comodante”; y por la otra , Cedula Nacional de Identidad
N° , con domicilio en ,comunade San Clemente,
en adelante "El Comodatario”, se ha convenido el siguiente Contrato de Comodato
respecto del bien que se individualizara a continuacién:

PRIMERO: ANTECEDENTES. El comodatario ha acreditado su calidad de persona
con Discapacidad que se encuentra en estado de vulnerabilidad social y econémica
y la necesidad de una asistencia por medio de la respectiva ayuda técnica, conse-
cuenciade ello, el Comodante entrega en comodato la ayuda técnica descrita en el
presente contrato, recibiéndola el Comodatario en su caracter de beneficiario a su
entera satisfaccion y en perfecto estado de funcionamiento, lo anterior para ser

usada exclusivamente porla persona antes mencionada.

SEGUNDO: ENTREGA DE LA AYUDA TECNICA. Por el presente instrumento la .
Municipalidad de San Clemente, representado por su Alcalde
entrega la ayuda técnica consistente en

a

dofa , Rut: , Quien acepta, a

su mas entera conformidad, para ser utilizada por
Rut: en los fines sefalados en la

clausula siguiente:

TERCEROQ: UTILIZACION DE LA AYUDA TECNICA. El comodatario se compro-
mete en usar la ayuda técnica en el solo y exclusivo beneficio propio y para el fin
especifico para el cual se entrega, esto es, prevenirla progresion de la discapaci-
dad, recuperar su funcionalidad y desarrollo una vida independiente, del mis-
momodo, debe mantenerla referida la especie en buen estado de funcionamiento,
uso y conservacion, reparando a su costo , todo desperfecto que eventualmente
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pudiera sufrircomo consecuencia de su uso natural, y devolverla al Comodante en
las mismas condiciones en que se le entrega.

CUARTO: FISCALIZACION. El cumplimiento de lo establecido en el presente con-
trato debera ser fiscalizado porla Profesional Encargada del Programa de Discapa-
cidad. La unidad Municipal sefialada debera informar si se ha dejado de utilizarla
ayuda técnica para los fines a los cuales fue entregada con el objeto de ponertér-
mino al contrato en esa eventualidad.

QUINTO: PLAZOS. El presente contrato sera de duracion indefinida, sin embargo,
el Comodante podra ponertérmino en cualquier momento, si estima que la mencio-
nada ayuda técnica no se esta destinando al objetivo para el cual se entregd origi-
nalmente.

SEXTO: OBLIGACION DEL COMODATARIO. El Comodatario beneficiario se com-
promete a devolver la ayuda técnica al Municipio, en el momento que se deje de
utilizary en el caso de fallecer, su familia se compromete a efectuar la devolucion.
Por otro lado, unavez que se debe de utilizarla ayuda técnica se procedera a le-
vantar un acta de devolucion, por medio del cual el Comodatario hace entrega de la
ayuda técnica formalmente a la Municipalidad.

SEPTIMO: GASTOS. Los gastos del cuidado, uso, conservacion ydemas que digan
relacién con la asistencia técnica entregada en comodato, seran de cargo exclusivo
del Comodatario.

OCTAVO: DEBERDE INFORMACION. El comodatario declara quelos datos entre-
gados ala Municipalidad en relacion a su domicilio, teléfono, y demas antecedentes
que sean requeridos son veridicos, comprometiéndose a comunicar cualquier cam-
bio eventual respecto de ellos.

NOVENO: EJEMPLARES. El siguiente contrato de comodato se firma en tres ejem-
plares, todos de igual tenor quedando una copia para el Comodatario y dos ejem-
plares para la Municipalidad de San Clemente.

; .\
| |
LA

LCALDE
.MU IC}PALIDAD DE SAN CLEMENTE COMODATARIO

RUT:
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5.2. COMPROBANTE DE RECEPCION CONFORME

AYUDAS TECNICAS

(N° COD. )

El programa de la Discapacidad, habiendo acogido y tramitado la ad-
quisicion de la Ayuda Técnica:

Tipo de Marca o Modelo Caracteristicas Técnicas
Ayuda

Para el (1a) solicitante:

Sr(a) Cl: , Domicilio en
5 Comunade San Clemente y en representacion su Tu-
tor , Rut:

Procede con esta fecha a su entrega, San Clemente,

Por medio del profesional autorizado:

Encargada Programa de Discapacidad Sr. (a)

Recibiéndola (s)en persona y conforme, previa revision de la ayuda técnica, la
cual incluye Manual de uso e instrucciones de Manipulacion.

FUNCIONARIO PROGRAMA DISCAPACIDAD USUARIO QUE RECIBE

NOMBRE: NOMBRE:

RUT: RUT:
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5.3. COMPROBANTE DE RECHAZO FUNDADO
AYUDAS TECNICAS
Expediente : N° /

En San Clemente, a de de 2017
Yo, Rut:

Rechazo en calidad de solicitante ___, padre/madre ___ otutor legal ___la (s) Ayuda
(s) Técnica (s): , recibi-
das por parte del programa de Discapacidad de la Municipalidad de San Clemente, me-
diante su profesional autorizado, Sr (a): , oen
su defecto, el encargado de Bodega de la Municipalidad de San Clemente Sr (a):
, lo anterior, atendido (s) el (los) siguientes

(s) motivo (s):
1).-
2.
3.-

La ayuda (s) Tecnica (s) rechazada (s) es (son) restituida (s) presencialmente por el (la)
usuario (a) o su representante, siendo el funcionario (a) responsable, Sr.
(a): , Rut: ;

garante de esta accion y teniendo a la vista la cedula de identidad del (de la) usuario (a), o
de su representante.

FUNCIONARIO QUE RECIBE BENEFICIARIO QUE RECHAZA
NOMBRE: NOMBRE:
RUT: RUT:
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5.4.TIPO DE AYUDA TECNICA VIDA UTIL ESTIMADA

Bastén Guiador 1 afio

Bastones Ortopédicos 1 afio

Calzado 1 afo

Colchon Antiescaras 1 afo

Ortesis 1 afio

Plantillas 1 afo

Alza WC 2 anos
Andadores 2 anos
Cojin Antiescaras 2 afios
Lavapelo 2 anos
Protesis Miembro Inferior 2 afios
Protesis Miembro Superior 2 afios
Sillas de Ruedas Activa 2 afos
Sillas de Ruedas Eléctrica 2 afos
WC Portatil 2 afos
Audifono 3 afios
Baldn Terapéutico 3 afios
Bangueta Tina 3 afios
Barra WC 3 afios
Barras de Tina 3 afios
Bipedestador 3 anos
Colchoneta 3 afios
Comunicador de 20 caracteres 3 afios
Cufia Terapéutica 3 afios
Equipo FM 3 afos
Escanerpara Open Book 3 afios
Laringe Electronica 3 afios
Mani Terapéutico 3 afios
Mousse Adaptado 3 afios
Notebook 3 afios
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Regleta y Punzdén 3 afios
Rollo Terapéutico 3 anos
Sillade Ducha 3 afos
Silla de Ruedas Estandar 3 afos
Silla de Ruedas Neurolégica 3 anos
Sillay Mesa de Madera Adaptada 3 afios
Software 3 afios
Tablet 3 afios
Teclado Adaptado 3 afos
Lupa 4 afios
Maquina de Escribir Braile 4 afos
Rampa Portatil 4 anos
Telescopio 4 afnos
Gria de Transferencia 5 anos
Tabla de Transferencia 5 afios
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