MUNICIPALIDAD DE

TEMUCO
DECRETO 15 122 I

TEMUCO, 2 T NOV 2024

VISTOS:

1.- El Reglamento Interno N° 006 de fecha
20.12.2023, sobre estructuras, funciones y coordinacién del Municipio de Temuco y sus

modificaciones posteriores.

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 los Procesos de los servicios entregados por el Programa de
Actividades para Personas Mayores de la Direccion de Personas Mayores 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:

\D 2026334



MUNICIPALIDAD DE

TEMUCO

NOMBRE DEL MANUAL “Programa De Actividades para Personas Mayores®
Direccion De Personas Mayores

Obtener una informacion detallada, ordenada, sistematica e
integral que contenga todas las instrucciones, responsabilidades
OBJETIVO DEL MANUAL | ¢ informacion sobre funciones, acciones y procedimientos de los
distintos servicios y actividades que realiza el Programa De
Actividades para Persona Mayores.

Este manual debe ser conocido y aplicado por todos los funcionarios y
AMBITO DE ACCION prestadores de servicios pertenecientes al Programa “Actividades para
Personas Mayores.”

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 15 hojas.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIJESE.
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L. ANTECEDENTES

La creacion de la Direccion de Personas Mayores responde al acelerado y progresivo
envejecimiento que afecta a nuestro pais y el mundo como resultado de los cambios
sociales, politicos, culturales y econémicos.

Segun datos sefialados por la OMS la poblacion mundial esta envejeciendo rapidamente
estimando que para el afio 2050 la proporcidn de adultos mayores se duplicara llegando a
un 22%, pasando de los 900 millones durante 2015 a 2 mil millones de personas. Bajo estos
antecedentes y los rapidos avances que se presentan en la actualidad se espera que como
sociedad se contribuya a la construccion de una vejez plena, independiente, con integracion
y participacion activa en las esferas sociales, culturales y politicas.

En Chile segin un estudio del Instituto Nacional de Estadisticas, INE, proyecté que para el
afo 2050 un 32% de la poblacion chilena serd adulto mayor. Bajo esta proyeccion en la
comuna de Temuco se cuenta con la Direccidn de Personas Mayores que segun datos del
INE hay 57.510 personas mayores de 60 afios 0 mas, los cuales actualmente representan un
18% de la poblacion total.

La principal misién de la Direccidn es elevar la calidad de vida de las personas mayores de
la comuna de Temuco y crear espacios a nivel social, ya que en la vejez no solo se
experimentan cambios a niveles psicolégicos, bioldgicos y econdmicos sino también
sociales, en donde se les asignan o se les niegan espacios dentro de la sociedad.

Como creacion de espacios a nivel social y con una mirada hacia el envejecimiento activo,
la Direccidn cuenta con los talleres recreativos y las actividades masivas. La entrega de
talleres con temdticas de indole de manualidades y reciclaje, coro, pintura, folclore,
relajacién, tango, teatro, estimulacién cognitiva, costura, alfabetizacion digital. En
actividades masivas se busca reunir a las Personas Mayores de la comuna de Temuco en un
espacio de recreacion.
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I. DEFINICIONES

TALLERES: talleres de interés de indole recreativo y de formacion, tales como:
manualidades y reciclaje, coro, pintura, folclore, relajacion, tango, teatro, estimulacion
cognitiva, costura, alfabetizacién digital, que reduzca el sedentarismoy el aislamiento social
de las personas mayores.

ACTIVIDADES MASIVAS: tienen como objetivo principal el poder reunir a las personas
mayores de la comuna de Temuco en torno a un espacio de recreacion y esparcimiento, lo
que les permitird conocerse, desarrollar sus habilidades, socializar e intercambiar
experiencias.

MONITOR: encargado/a de impartir talleres semanales para personas mayores usuarias de
fos centros comunitarios y/o sedes comunitarias de los diferentes macro sectores de la
comuna de Temuco, a fin de incidir en mejorar las condiciones culturales y recreacionales.

USUARIOQ: Es toda persona mayor de 60 afios o mas, que habite en la comuna de Temuco
que requieran participar de los talleres o actividades que ofrece el Programa de fomento
de actividades culturales, recreacionales y deportivas, de manera presencial u online, los
servicios de traslado y las actividades masivas.

PERSONA MAYOR: Designacidn a toda persona que ha cumplido los 60 afios o mds, sin
diferencia entre hombres y mujeres.

ALFABETIZACION DIGITAL: Es [a ensefianza de habilidades y procedimientos bdsicos
necesarios para resolver problemas de informacidn y comunicacién en ambientes digitales.

AUTOVALENCIA: Capacidad que tienen las personas mayores de realizar actividades de
manera auténoma, sin necesidad de requerir apoyo de otras personas para llevarlas a cabo.

CENTRO COMUNITARIO: Infraestructura municipal destinada a la utilizacidn por parte de
organizaciones territoriales y comunitarias para actividades sociales, asi como también
podran entregarse servicios municipales permanentes o provisorios con el objeto de
acercar a la municipalidad a los 9 macro sectores.

ASESORIA Y CAPACITACION A CLUB: Entregar informacién al respecto de alguna tematica
propia de la organizacién o club de adulto mayor que lo requiera de acuerdo a sus intereses

y necesidades particulares.
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I FUNCIONES

A. Generar instancias de participacidn tales como: talleres participativos en diversas
tematicas, muestras y exposiciones de trabajo realizados, charlas informativas y
educativas, entre otras actividades de interés para las personas mayores de fa
comuna.

B. Fomentar la participacioh de canales digitales, orientando por medio de la
alfabetizacion digital el uso de tecnologias y aplicaciones.

C. Gestionar y coordinar con otras unidades internas o externas, realizacién de
actividades sociales, recreativas y culturales enfocadas a las personas mayores de la
comuna.

D. Potenciar el uso de espacios en los centros comunitarios, considerando las
caracteristicas y necesidades del grupo etario con el que se trabajara.

E. Realizacidn de actividades masivas que permitan un espacio de recreacion, con el
objetivo de socializar, intercambiar experiencias y desarrollar las habilidades entre
las personas mayores-participantes.

. OBJETIVO DEL MANUAL

Orientar por medio de un manual los procedimientos con informacion detallada, ordenada
y sistemdtica que contenga los procesos, instrucciones y responsabilidades del programa
de actividades culturales, recreativas, deportivas para personas mayores. y actividades
masivas.

v, OBIJETIVO DEL PROCESO

Este manual abordara las funciones que realizan los profesionales de la Direccion de
Personas Mayores en materia de talleres recreativos y actividades masivas. El programa de
actividades culturales, recreativas, deportivas para personas mayores es un programa
destinado a la realizacién de talleres de interés de indole recreativo y de formacion, tales
como: manualidades y reciclaje, coro, pintura, folclore, relajacion, tango, teatro,
estimulacién cognitiva, costura, alfabetizacion digital, ente otros de similar naturaleza que
incentiven la interaccion social de las personas mayores, otra de las funciones realizadas
por la Direccién son las Actividades masivas que tiene como principal objetivo reunir a las
Personas Mayores de la comuna de Temuco entoriio a un espacio de recreacion y
esparcimiento, con el objetivo de conocerse, desarrollar sus habilidades, socializar e
intercambiar experiencias.

V. ALCANCE DEL MANUAL

Se espera que el manual de a conocer las funciones, acciones y procedimientos de las
actividades por parte de los profesionales de la Direccidn de Personas Mayores para la
realizacion de talleres recreativos y actividades masivas. El objetivo del trabajo realizado
espera involucrar la participacion de las Personas Mayores de la comuna de Temuco
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otorgandoles un espacio de recreacion siempre con una mirada hacia el envejecimiento
activo de cada uno de los participantes.

Vi, CONTROL DEL MANUAL

El resguardo, control y la correcta implementacion del manual de procesos, estard bajo la
supervision del director y de la encargada del programa de la Direccidn de Personas
Mayores. Se espera que los profesionales de la direccién cumplan con lo establecido y se le
otorgué a [as Personas Mayores de fa comuna de Temuco lo establecido en el manual.

VI, REFERENCIA NORMATIVA
Se establecen las siguientes normas legales en que se sustenta la ejecucion del-programa.
e Ley organica Constitucional de municipalidades N 18.695.

e Plan de Desarrollo Comunal de Temuco, 2020-2024.

¢ Presupuesto de gastos municipal.

VIH. DOCUMENTACION

Talleres 1. Planilla de registro de asistencias
2. Formato registro de participantes de talleres
3. Formato planificacién anual
4. Carta solicitud de talleres
Actividades masivas 1. Nodminas de participacion desde sectores o centros

2. Listado de registro de participacién

RODUCTOS
TALLERES
PINTURA TEATRO
TANGO BAILES LATINOS

FOLCLOR CUECA
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MANUALIDADES RECICLAJE ARTISTICO

AJEDREZ CORO PCPULAR

CORO SINFONICO GUITARRA

ALFABETIZACION DIGITAL | RELAIACION Y
AUTOCUIDADO

COSTURA DANZA FOLCLORICA

X. USUARIOS

Beneficiarios directos: Personas Mayores de 60 afios 0 mas de la comuna de Temuco.

Beneficiarios indirectos: Familiares y/o cuidadores de las personas mayores de la comuna
de Temuco.

XL PROVEEDORES
Internos:

Direccién de control, control de actividades.

Parque automotriz.

Direccion de Aseo y Ornato.

Centros comunitarios administrados por el municipio.
Departamento de deporte.

Departamento de Salud Municipal.

Direccién de Desarrollo Comunitario.

Direccion de Seguridad Publica.

Externos:

¢ Productoras de eventos.

o Prestadores de servicios.

e Empresas del sector privado.
® cajas de compensacion.

XIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El encargado/a de programa debe supervisar 111 talleres donde se espera contar con la
asistencia de la mayor cantidad de Personas Mayores de fa comuna de Temuco, los tipos de
talleres son de indole de manualidades y reciclaje, coro, pintura, folclore, relajacion, tango,
teatro, estimulacién cognitiva, costura, alfabetizacién digital. De forma interna el
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coordinador/a del programa debe contratar v fijar horarios de los monitores quiénes se
encargaran de repartir los talleres entre los 9 centros comunitarios con los que cuenta la
Direccién. En la coordinacion de actividades masivas el encargado/a de programa debe
reunirse con el equipo y determinar las labores de cada uno, establecer costos, delimitar la
cantidad de asistentes y si la actividad lo requiere hacer envidé de invitaciones a las
autoridades que se determinen en la reunion establecida con el equipo.

SISTEMA DE REGISTRO DE INSCRIPCION A TALLERES EL CUAL REALIZAN LOS MONITORES
CONTRATADOS POR EL MUNICIPIO.

Los requisitos para acceder a las prestaciones del Programa son las siguiente:

e Tener cumplido 60 afios o mas.
e Tener residencia en la comuna de Temuco, acreditado segun registro social de

hogares.

Talleres presenciales { Las Personas Mayores pueden acceder a los talleres y actividades
por conocimiento directo, por conocimiento por demanda
espontanea, derivaciones internas y/o externas de la
Municipalidad. Posteriormente se realizard una entrevista para
recabar informacion y confeccionar ficha de inscripcién que serd
registrada en el sistema computacional vigente proporcionado
por el municipio, ademas de una ficha de inscripcidn archivada en
la carpeta del taller. £l monitor realiza {a inscripcion en los centros
comunitarios con la persona mayor, se coordinan dias, horario y
fechas en una ficha.

Talleres online Las Personas Mayores-en [os talleres con modalidad online, deben
completar los formularios de registro online proporcionados por
la Direccion de Programas de Personas Mayores, en el cual se
encuentran los datos generales de ellos incluido los talleres en los
que participan.

A. Procesos en el desarrollo de talleres

1. Se presenta la metadologia y planificacion de trabajo durante la primera guincena del
mes de marzo, inicio de semestre o trimestre segiin corresponda.

2. Se realizan talleres y sesiones acorde a la metodologia y planificacién del trabajo.

3. Se asegura el levantamiento de respaldos que garantice la realizacién de los talleres.

4. Se hace envio de la lista de asistencia, respaldos y planillas en el plazo que corresponda,
el ultimo dia habil del mes en el cual son realizados los talleres para dar respuesta a

evidencias solicitadas desde la direccién a otras unidades municipales.
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En los talleres el responsable de que se ejecute el taller y se cumplan los objetivos es el
monitor de cada taller, los cuales hoyen dia son 112 en el programa.

. Procesos en el desarrollo de las actividades masivas

. Reunidn de equipo encargado de la actividad.
. Lluvia de ideas.
. Designacién de tareas de los encargados, lugar, personas invitadas, alimentacion (si la

actividad asi lo requiere), se invita a autoridades.

. Establece costos (si es que los involucran).
. Elaboracion de bases (anexos de decretos).
. Actividades que se licitan y no se licitan.

Se establece reunién personal o llamada telefénica con proveedores luego de ganada la
licitacidn para organizar de manera correcta las entregas.

. Se realiza la actividad.

. Durante la realizacién de la actividad se busca dejar evidencia de su realizacidn a través

de listado de asistencia y fotografia

10,  Oficina de control manda un encargado

En las actividades masivas, el que se debe de encargar que los objetivos se cumplan, la
productora cumpla con lo requerido, que este todo el mobiliario solicitado, etc., es la
coordinadora del Programa de actividades para personas mayores.
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Xlil. DIAGRAMA

EJECUCION DE TALLERES

No selmparte

Se Evaliia
Solicitud - Nuesvp N Factibilidad
de Teller Taller Presupteseariy ¢
de Infraestructara
Tallerya Respuesta Selmparte
: Existente Recepcitn e
£ Reguerimiento
" Contratacidn de Planificacisnda
Seevaloa Momtor will Elecucdon
Taller
- Monltor l
-~ Asistentes
i InseTipeiones |
Instimos - Registros de r
Asistencia Desarrolio de Sesiones
H Informes ™ de Talleres
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Cantzol Fotografica
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Evaluacicn de
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XIV. ANEXOS Y FORMULARIOS

Talleres

1. En formato Excel de forma anual se designa el monitor, taller, horario, dia, centro,
: direccidn, nombre del presidente/a y niimero de teléfono. En caso de una suspension
justificada de sesiones o actividades, se informa a los encargados de centro y
: programa.
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Actividades Masivas

1. Registro de asistencia
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2. Informe fotogréfico

INFORME FOTOGRARICO MES

Programat Apayo a Diganiiationes Comunitariis
DERECCION DE PERSONAS MAYORES

L 1. KOMERE DEL CLUD:

2. KOMBRE DEL ELUB:

rs FECHA:
NSISTENTES; ASISTENTES:
ASESOR/A: ASESOR fA:

3. NOMBRE DLL CLUB:

4. NOMHRE DEL CLUI:

FECHA: FECHA:
ASISTENTES: ASISTENTES:
ASESOR/A: ASESORA:




