il DECRETO N°

Lo
e Temuco, 3 (0 SEP 2021

VISTOS:

1.- El Reglamento Interno N° 002 de fecha 20.05.2012,

sobre estructuras, funciones y coordinacion del Municipio de Temuco.

2.- La Ley 18.883, Estatuto Administrativo para

Funcionarios Municipales.

3.- Las facultades contenidas en la Ley 18.695,

Organica Constitucional de Municipalidades.
CONSIDERANDO:

1.- Que el Municipio de Temuco, esta preocupado de
mejorar su gestion interna, como asi también aquella que permita mejorar la calidad de los

servicios que se entregan a la comunidad. -

2.- Que existe la necesidad de sistematizar,
contextualizar y formalizar el Proceso del Programa Habitabilidad Rural Municipal, de la
Municipalidad de Temuco, para contribuir al mejoramiento de los procesos interno

institucionales.
DECRETO:

1.- Apruébese el Manual de Proceso que a

continuacion se indica:

2458 _

——



NOMBRE DEL MANUAL | programa Habitabilidad Rural Municipal

Atender, evaluar y responder a situaciones de
vulnerabilidad en materia habitabilidad habitacional de
familias del sector rural de la comuna, que no cumplen con
los requisitos para postular al subsidio DS 10, habitabilidad
OBJETIVO DEL MANUAL | rural, del Ministerio de Vivienda y Urbanismo y se acredite
situacion de necesidad manifiesta socio econdmica,
habitacional, salud entre otras. Realizando una labor
técnica social de apoyo y de coordinacion con los diferentes
programas del Municipio y de la Red Social.

Es toda persona y/o grupo familiar, que se
encuentre en estado de necesidad manifiesta que habite en
el sector rural de la comuna de Temuco, que se acredite
AMBITO DE ACCION inhabitabilidad de su vivienda, necesidad manifiesta y

requiera la intervencion socio técnica.

2.- Se hace presente que el referido manual,
debidamente refrendado por el Sr. Secretario Municipal, se entiende formando parte

integrante del presente decreto, el cual esta compuesto de 18 hojas.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

A AN
T\

R
SECRETARIO MUNICIPAL

— -‘" RA ABURTO
5
&& MJ . MUNICIPALI Ut"f:MULO
ILERFIPMRIKBC  EpaARTAMENHO DE CALIDAD Y
C.C/ Oficina de Partes MEJORAMIEN A LA GESTION k
Dpto. Programas Sociales

Depto. Acreditacion, Capacitacion y PMG

1 COb
‘li
“\“'7;(0\_\\#



Cadigo: MP- MT
MANUAL DE PROCESO T
il DEPARTAMENTO DE SOCIAL -
X PROGRAMA HABITABILIDAD RURAL MUNICIPAL Péagina 1 de 18
MUNICIPALIDAD DE Fecha: Septiembre
TEMUCO 2021 i

MANUAL DE PROCESO
“PROGRAMA HABITABILIDAD RURAL
MUNICIPAL”

Elaboré Reviso Aprobo

Programa Habitabilidad Encargada de Calida Ferrada
Rural Municipal Departamento
Programas Sociales

Paulina Martinez Oriana Castro Dubreniil Laura Carola Rodriguez
/

\




Caodigo: MP- MT
o L CEPROCER, it
N PROGRAMA HABITABILIDAD RURAL MUNICIPAL Pagina 2 de 18
TLEM\IL}& b g ggqla: Septiembre
INDICE.
N° CONTENIDO PAGINA
| INTRODUCCION 3
| DEFINCIONES 3
]} FUNCIONES DE LA UNIDAD 3
v OBJETIVO DEL PROCESO 3
Vv ALCANCE DEL MANUAL DE PROCESO 4
Vi CONTROL DEL MANUAL DE PROCESO 4
Vi REFERENCIA NORMATIVA 4
Vil USUARIOS O BENEFICIARIOS 4
IX REQUISITOS PARA ACCEDER AL PROGRAMA 4
X PRODUCTOS 5
Xl PROVEEDORES 6
X1l SISTEMA DE REGISTRO DE ATENCION 6
X1l PLAZOS Y RECEPCION DE ANTECEDENTES 6
XIV  ESTANDAR 6
XV PROCESO 7

e
o

XVl  DIAGRAMA
XVII ANEXOS

—L
-




Cadigo: MP- MT
j TICECEY MANUAL DE PROCESO Revision: 01
'\ ; DEPARTAMENTO DE SOCIAL _
\ \/ PROGRAMA HABITABILIDAD RURAL MUNICIPAL Pagina 3 de 18
Eib gl g Fecha: Septiembre
ITEMUCO 2021

I. INTRODUCCION

El presente manual de proceso, tiene como finalidad establecer procedimientos para
el Programa Habitabilidad Rural Municipal dependiente del Departamento de Programas
Sociales, Direccion de Desarrollo Comunitario, con lo anterior, se determina el perfil de
usuario de familias beneficiadas del sector rural de la comuna, que presenten vulnerabilidad
socio habitacional, ademas en este documento, se identifican las fases, los procedimientos
en torno a la entrega de las soluciones constructivas, sanitarias, equipamiento hogar y
dormitorio, con ello, dejando registros claros y suficientes para la entrega de informacion,

el control y la evaluacion de dichos procesos.

El cumplimento de lo establecido en este Manual de Proceso, sera realizado por la
Direccién de Desarrollo Comunitario a través del Departamento Programas Sociales y
Programa Habitabilidad Rural Municipal.

El objetivo del programa es contribuir a generar oportunidades de desarrollo, a
través de la habilitacion social de las familias y personas y habilitacion técnica/constructiva
pertenecientes al programa habitabilidad, con el propésito de mejorar las condiciones de
habitabilidad y su calidad de vida

Objetivos especificos

e Entregar soluciones constructivas, sanitarias, eficiencia energética
equipamiento.
e Realizar asesorias familiares y/o individual para la habilitaciéon social y

técnica a las familias beneficiarias

. DEFINICIONES

La Real Academia de la Lengua Espanola, define la habitabilidad como “cualidad de
habitable”. El termino Habitar deriva del latin habitare que significa “ocupar un lugar” o
“vivir en élI". Por tanto, en este programa se evalian las condiciones de habitabilidad de
las viviendas, generando un diagnéstico socio — técnico, que permita determinar su
condicion, en cuanto a sus caracteristicas estructurales, piso, techo, sanitario, electricidad,

entre otros, ademas de la situacion de necesidad manifiesta en términos socioecondémicos
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1R FUNCIONES DE LA UNIDAD

Contribuir a mejorar las condiciones de habitabilidad, de familias con residencia en sector

rural de la comuna de Temuco

Iv. OBJETIVO DEL PROCESO

Atender, evaluar y responder a situaciones de vulnerabilidad en materia
habitabilidad habitacional de familias del sector rural de la comuna, que no cumplen con los
requisitos para postular al subsidio DS 10, habitabilidad rural, del Ministerio de Vivienda y
Urbanismo y se acredite situacién de necesidad manifiesta socio econémica, habitacional,
salud entre otras. Realizando una labor técnica social de apoyo y de coordinacién con los

diferentes programas del Municipio y de la Red Social.

V. ALCANCE DEL MANUAL DE PROCESO

El manual de proceso esta destinado como material de apoyo para los profesionales
del Programa Habitabilidad Rural Municipal, que permita conocer los procesos para apoyo
a las personas y/o familias pertenecientes al sector rural de la comuna de Temuco, que

posean las condiciones necesarias para ser beneficiario habitabilidad rural municipal

VL CONTROL DEL MANUAL DE PROCESO

El resguardo y control del presente manual de proceso, estara bajo la supervision
del encargado del Programa Habitabilidad Rural Municipal, logrando que todos los

profesionales del programa conozcan su contenido.

VIL. REFERENCIA NORMATIVA

De acuerdo al Reglamento N° 002 de fecha 20 de mayo 2020 sobre Ayudas Sociales
Paliativas.
Las facultades que confiere la ley 18.695 Organica Constitucional de

Municipalidades.
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VIl USUARIOS O BENEFICIARIOS.

Es toda persona y/o grupo familiar, que se encuentre en estado de necesidad

manifiesta que habite en el sector rural de la comuna de Temuco, que se acredite

inhabitabilidad de su vivienda, necesidad manifiesta y requiera la intervencién socio técnica.

IX. REQUISITOS PARA ACCEDER AL PROGRAMA.

° Persona y/o grupo familiar perteneciente al 40% Registro Social de Hogares

(RSH), excepciones evaluables Trabajador Social. (autorizados por jefe
Departamento Programas Sociales)

Con residencia en zona rural comuna de Temuco.

Con Vivienda inhabitable acreditado por la Direccidon de Obras Municipales y/o
profesional del area técnica del programa.

Propietario, usufructuario, asignatario, autorizacién notarial de familiar para la
ocupacion del terreno, para lo menos 7 anos.

Grupos familiares con indicador de hacinamiento acreditado en el RSH y/o
acreditado por visita domiciliaria Trabajador Social

Identificar a lo menos dos factores de riesgo asociados indole habitacional,
economico, salud, social, educacional.

Que no cuenten con factibilidades de agua potable y alcantarillado

Que los usuarios o beneficiarios, no puedan optar a postular al Subsidio de
Habitabilidad Rural, Decreto Supremo N°10, Ministerio de Vivienda y Urbanismo
Justificar con documentos que acrediten carencia de recursos socioeconémicos y

el estado de necesidad manifiesta declarada.

PRODUCTOS

Soluciones constructivas, a través de médulos para la habitabilidad rural.

Modulo N°1; 32 mts 2, (comedor-cocina, bano, un dormitorio)

Médulo N°2; 38 mts 2, (comedor-cocina, bafno, dos dormitorios)

Modulo N°3; 42 mts 2, (comedor-cocina, bano, tres dormitorios)

Soluciones sanitarias de agua, y eliminacion de excretas.

Evaluacion de la necesidad manifiesta de este programa y siendo gestionada la
entrega de soluciones sanitarias tales como, estanque, termo cafén y fosa séptica

a través del Programa Social Rural.
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e Soluciones de eficiencia energética para complementar, las soluciones
constructivas a través de modulos para la habitabilidad rural.
e Torre con estanque para la recoleccion de aguas lluvias, para descargas sanitarias.

o Panel solar, para otorgar energia eléctrica.

Equipamiento de dormitorio
* Evaluacion de la necesidad manifiesta de este programa y siendo gestionada la
entrega de equipamiento para la habilitacion de dormitorio, marquesas, colchones,
sabanas, frazadas y almohadas para camas de una plaza, una plaza y media, dos
plazas y literas de una plaza a través del Programa Social Rural.

Xl. PROVEEDORES

» Internos: Todas las Unidades Municipales
e Externos: Licitaciones publicas que se generaran a través del portal Chile Compra

para la construccion de las soluciones constructivas.

XIL. SISTEMA DE REGISTRO DE ATENCION

El usuario puede acceder al programa, a través de la preseleccion identificada por
el programa Social Rural de la Municipalidad de Temuco.

Posteriormente se realiza la aplicacion de una ficha de caracterizacion para recopilar
la informacién socioeconémica, habitacional y técnica a través de visita al domicilio seguin
corresponda, todo esto para identificar el estado de necesidad manifiesta declarada y
realizar diagndstico, asi evaluar la pertinencia de ingresar a este programa

Todo este proceso debe registrarse en Sistema computacional vigente
proporcionado en la Municipalidad, y en el caso entregar las soluciones constructivas se

realizara informe socio — técnico, decreto de ayuda social y acta de entrega.

Xl PLAZOS Y RECEPCION DE ANTECEDENTES

El diagnostico socio-técnico sera realizado por asistente social y arquitecto/constructor
respectivamente. La ayuda social, sera de cargo del Programa Habitabilidad Rural
Municipal.
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El beneficiario sera el responsable de presentar los documentos necesarios que solicite los

profesionales del Programa, para lo cual tendra 10 dias seguidos, a contar desde la visita

realizada por los profesionales. Si pasado los 10 dias, no se han presentado los

documentos, sin tener contacto con el beneficiario, se considerara su reemplazo.

XIV. ESTANDAR

Tiempo promedio serd de 1 afo desde la identificacion del usuario, el diagnéstico socio-

técnico, la reposicion de los mddulos para habitabilidad y la intervencién social, todo lo

anterior acompanado documentacion de respaldo que asistente social y profesional técnico

considere necesaria para la evaluacion. Durante este periodo se considera la elaboracion

de diagndsticos, propuestas, decretos, especificaciones técnicas, procesos administrativos,

licitacion publica etc.

XV. PROCESO: Evaluacioén y entrega de soluciones constructivas para la

habitabilidad rural.

Responsable

NO

Actividad

Documento de

trabajo

Asistente Social

Asistente social

Asistente social-

Profesional técnico

Recepcion del caso derivador por
asistencia social rural municipal u

otro programa municipal

Se verifica antecedentes en sistema
informatico vigente e instrumento de

categorizacion social

Analisis y evaluacion social pre
diagnostica en el domicilio del caso

recepcionado.

Andlisis y evaluacion técnica de
casos que acreditaron condicién
social en fase pre diagndstica.

En el caso de no contar con
certificado de inhabitabilidad, este

profesional lo gestionara.

Gestion directa con

Direccion de Obras
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Asistente Social —

Asistente Social —

Profesional técnico

Profesional técnico

Asistente social-

Unidad de

propuestas

Departamento de

Abastecimiento

Asistente social —

Profesional técnico

Profesional técnico-

Asistente Social

Propuesta

10

11

12

13

14

15

16

Mesa de anadlisis de casos
preseleccionados por area técnica y
social con programa social rural, para

triangular informacién.

Elaboracion de diagnéstico socio -

técnico

Elaboracion informe
socio -técnico

Elaboracién de informe social

Informe

Elaboracion de propuesta de
intervencién socio-técnica, contempla
la identificacion de necesidades y la
vinculacién a redes y/o servicios para

su desarrollo.

Plan de intervencion

Elaboracion de especificaciones para
todos los beneficiarios del programa,
se realiza una vez y debe contemplar
lo requerido para la construccion de
las reposiciones de los médulos para
la habitabilidad rural. Ayudad licitada

y entregada no se deja stock.

Gestion intra municipal para para

licitacion.

Elaboracion de las bases

administrativas para la licitacion.

Licitacion publica.

Proceso administrativo para la

adjudicacién

Evaluacién de la propuesta

Adjudicacién
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Juridico 17 | Elaboracion de contrato
Juridico - 18 | Firma de contrato

adjudicatario de

obra
Profesional técnico
Profesional técnico

Asistente social

Asistente social

Asistente social

Profesional técnico
Profesional técnico

Asistente social

Profesional técnico-

asistente social

Profesional técnico-

Asistente social

Asistente social

19 | Acta entrega de terreno

20 | Visita semanal a terreno

Libro de obra

21 | Ejecucién plan de intervencion, vista

y/o contacto quincenal con familia

22 | Solicitud

social

excretas,

lefna

con programa asistencia
rural, para la entrega de
soluciones de agua, eliminaciéon de

termo canén y cocina a

y cocina a lefia

23 | Entrega de soluciones de agua,

eliminacion de excretas, termo cafnén

24 | autorizacién estado de pago

Informe ITO

25 | Recepcion de la obra

Acta de recepcion

26 | Gestion administrativa para el pago

Poder Simple

Autorizacion de
Alcalde

27 | Recepcion provisoria

28 | Recepcion definitiva

social rural, para la entrega de
equipamiento de dormitorio.

29 | Solicitud con programa asistencia
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Asistente social

Asistente Socia -

Profesional técnico

Usuario

30

31

32

Entrega de equipamiento de

dormitorios

Entrega Soluciones constructivas, a
través de modulos para la
habitabilidad rural

Acta generada por el
sistema  informatico
del Departamento

Social

Habitando las Soluciones
constructivas, a través de modulos

para la habitabilidad rural
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XVII. ANEXOS

Ficha Técnico - Social

TIPO DE VIVIENDA ESTADO VIVIENDA PENDIENTE ROL TENENCIA TERRENO| Propietario Arrendatario Allegado
Mediagua Bueno TERREND TEMENCIA YIVIENDA | Propietario Arrendatario Allegado
Casa Regular Alta R3H SUBSIDIO Fostulando Adjudicado
Casa Subsidio Malo Madia AGUA Potable Pozo Torre
A TERRENO |Bsjs-Flany Cantidad Estanque tros agua
Choza, rancho, ruca Desarme LOCALIZACION SANITARIO Bafio Letrina Mo tiene
ova: | Pho Urbano [ Foza Compartido
Bucno Reeral ELECTRICIDAD Medidor Colgado Mo tiene
N® Racintos: N° Dormitorios:
(Darmitarioz, estar, cocina, baks, Ty eioics s o) i
L
INTEGRANTES
3 MOMBRE PARENTESCO GENERD EDAD

DESCRIPCION GENERAL SOCIAL DE LA FAMILIA

DIAGNOSTICO N° FAMILIA

FOTOGRAFIA EXTERIOR

FOTOGRAFIA INTERIOR

DESCRIPCION GENERAL PROBLEMATICA YIVIENDA
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Informe Social

INFORME SOCIAL

Ne°:

TEMUCO, .-

NOMBRE

RUT

DOMICILIO

TELEFONO

FOLIO F.P.S.

NATURALEZA DE LA
AYUDA

CONSIDERANDOS:
Se incorpora un breve resumen de los antecedentes evaluados

Composicion familiar
Antecedente habitacional
Antecedentes econémicos
Antecedentes de salud
Exponer problematica

CONCLUSION:

Se sefalara la opinién de la profesional Asistente Social respecto al estado de necesidad
manifiesta y la importancia de otorgar la ayuda solicitada, mas la cantidad y naturaleza de
dicha ayuda.

INDIVIDUALIZACION Y FIRMA
El Informe senalara en su parte final el nombre completo, la firma de la encargada de
departamento Social y de la profesional que evalué el caso.
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INFORME SOCIAL / ACTA DE ENTREGA

; N°:
Fecha Entrega:

Inf. Social N°:

Teléfono:

MUNICIPALIDAD DE TEMUCO
DESARROLLO COMUNITARIO

Beneficiario:
RUT:
Direccion:
Por Decreto Alcaldicio N° de fecha . la Municipalidad de TEMUCO, a través de la direccién de desarrollo
comunitario, procede a otorgar la siguiente ayuda social paliativa, consistente en:

Cantidad Servicio Glosa Detalle

INFORME SOCIAL

Evaluacion: En virtud de los antecedentes socioeconémicos evaluados y considerando la necesidad manifiesta de Asistente
Social tiene a bien considerar procedente otorgar ayuda social paliativa para dar solucién a la situacién presentada.
Notas:

Asistente Social:

Programa:

Por el presente documento, se deja constancia de la conformidad en la recepcién de la ayuda otorgada por parte del beneficiario, quien

serd el responsable de los insumos, bienes y/o materiales recibidos y que se detallaron anteriormente, los cuales deben ser utilizados para el fin
solicitado.

FIRMA BENEFICIARIO(A) FIRMA ASISTENTE SOCIAL

DEPARTAMENTO ASISTENCIA SOCIAL

*Corresponde a la entrega de ayuda econémica
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CARTA DE COMPROMISO

En la comuna de TEMUCO, a de del afio 20__, quién suscribe
, RUN ;con
domicilio en , manifiesto mi voluntad y compromiso que

ser incorporada al Programa de Habitabilidad Rural Municipal afio 20__, dejando la

siguiente constancia:

1. He sido visitado(a) por el equipo social y técnico, del Programa Habitabilidad Rural
Municipal, me encuentro en conocimiento de la evaluacion técnica de mi vivienda,
la cual sera reemplaza por mddulos de __ m2, para mi grupo familiar que esta
registrado en el Registro Social de Hogares.

2. Debo realizar la demolicion de mi vivienda y entregar el terreno limpio para la
instalacion del médulo

3. Declaro el compromiso de no trasladar, vender, ceder el médulo entregado por
el Programa Habitabilidad Rural Municipal a lo menos 7 anos.

4. Declaro aceptar y conocer la intervencion a ejecutarse durante el afio 20__.
Manifiesto mi compromiso que se activen las redes sociales que sea pesquisadas por

la Trabajadora Social.

Sin mas que declarar firma representante de familia.

Firma representante de la familia

Nombre Representante
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Hoy __ de de 20 _, mediante el presente documento yo
, cedula de identidad
numero , duefio (a) del terreno ubicado en
rol , inscrito a
fojas N©° afo de Registro de Propiedad Del Conservador de Bienes
y Raices de Temuco, entrego en préstamo de uso (comodato) ____ m2 de
mi terreno, a mi (a) don
(fa) , cedula de identidad
namero , para que sea destinado a la instalacién de un

maodulo de emergencia, entregado por el programa Habitabilidad Rural de la
Municipalidad de Temuco, por el tiempo estipulado en la carta de
compromiso

(Lo manuscrito vale)

COMODANTE COMODATARIO

o El formato se puede ir modificando dependiendo la condicion del
propietario.
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CARTA DE COMPROMISO NO ARRENDAR, VENDER, CEDER, y
TRASLADAR MODULO PARA LA HABITABILIDAD

En la Comuna de Temuco a ___ de de 20__, quien

suscribe

RUN , manifiesto mi consentimiento en mi calidad

de --- del terreno ubicado en
: para la

instalacion de un mddulo para la habitabilidad de _ m2, Programa

Habitabilidad Rural Municipal.

1.- Me comprometo a que no arrendar, vender, ceder, trasladar y el
modulo para la habitabilidad por a lo menos 7afios

Firma representante de la familia beneficiada



