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INTRODUCCION

El presente manual de procedimiento, tiene como finalidad detallar
exhaustivamente el proceso de obtencion de Ayudas Técnicas, en la Oficina Municipal de
la Discapacidad de Talca, ademas de conocer los objetivos de la unidad y el concepto de
Ayudas Técnicas.

La Oficina Municipal de la Discapacidad: unidad creada en el afio 1997, cuyo
principal objetivo es: “Promover acciones que tengan por finalidad la atencion y
orientacién integral, a personas con discapacidad residentes en la Comuna de
Talca, a sus grupos familiares, representantes de discapacitados y agrupaciones,
alcanzando asi un mayor grado de participacion e integracion en las distintas
actividades del Municipio”.

/Que es una Ayuda Técnica?

Ayuda Técnica: Se consideran Ayudas Técnicas: Aquellos elementos o
implementos requeridos por una persona con discapacidad para prevenir la progresion de
la misma, mejorar o recuperar su funcionalidad, o desarrollar una vida independiente. (Art.
6 letra b Ley 20.422).

Las ayudas técnicas a financiar, se orientaran a las areas de prevencion y
rehabilitacion. Para ello encontrara adjunto a este manual los formularios necesarios para
solicitar las ayudas técnicas.

ORGANIZACION ELABORADO POR: REVISADO POR:

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE TALCA | CARLOS FRANCISCO PONCE MOYANO | ALVARO ROJAS




PROCESO VERSION
Manual de Procedimientos — Ayudas Técnicas 1.0
PROPIETARIO FECHA
Direccidn Desarrollo Comunitario — Oficina Municipal de la Discapacidad OCTUBRE 2012

PROCESO Y REQUISITOS DE PRESENTACION DE SOLICITUD DE AYUDAS
TECNICAS

Para efectos de la solicitud deberan acompariar los siguientes formularios, los que
se encuentran en el anexo de este documento:

Ficha De Proteccion Social (FPS) La ficha de proteccion social es requisito para
todas aquellas postulaciones que hayan ingresado al sistema del Servicio, a partir del afio
2011. Se ha definido como puntaje de corte para la admisibilidad de la solicitud los 13.484
puntos, focalizando de esta manera los recursos de ayudas técnicas el 60% mas
vulnerable de la poblacién.

Respecto del requisito de la Ficha de Proteccién Social y su puntaje, se han
establecido las excepciones que siguen:

Los nifios y nifias entre 0 y 6 afios, sélo deben acreditar aplicacion de FPS sin
importar el puntaje.

Nota: Los nifios y nifias que se encuentran institucionalizados en centros del
Servicio Nacional de Menores y sus Instituciones colaboradoras, que se encuentran en
situacion de abandono, Jovenes, adultos y adultos mayores, que se encuentran
institucionalizados en centros de larga estadia, que se encuentran en situacion de
abandono. Personas con discapacidad que estan privadas de libertad o que se
encuentran en situacion de abandono.

a) Inscripcion en el Registro Nacional de la Discapacidad

Al momento de presentar los antecedentes, el solicitante debera estar Inscrito en el
Registro Nacional de la Discapacidad. No sera necesario adjuntar documento que
respalde dicha inscripcion, dado que el Departamento de Tecnologias Asistidas y
Servicios de Apoyo, verifica esta informacion directamente en la base de datos del
Registro Nacional de la Discapacidad.

Si el solicitante pertenece al Sistema de Proteccion Social (Puente, Calle,
Vinculo, Abriendo Caminos, Chile Solidario o Chile Crece Contigo, en este ultimo
niflos y nifas entre 0 y 6 afos), no serd requisito estar inscrito en el Registro
Nacional de la Discapacidad para realizar la solicitud de la ayuda técnica.

b) Formulario de Contexto del Solicitante

Las Ayudas Técnicas son valoradas como un recurso que favorece y apoya las
acciones para la integracion y la inclusion de las personas con discapacidad, por lo
tanto es relevante considerar aspectos que tengan que ver con el desempefio y las
circunstancias de ellas.

Este formulario contribuye a medir el impacto que tendran las ayudas técnicas en los
solicitantes, cuidador(es) y sus familias. (Anexo N°1)
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c) Formularios de Indicacion

Las Ayudas Técnicas deben ser prescritas en los Formularios de Indicacién (Anexo
N°1) disefiados para ello. Se requerira que los profesionales que utilizan estos
formularios en formato impreso, utilicen exclusivamente LETRA IMPRENTA vy llenando
todos los campos de la misma, con la identificacion completa del profesional que
se exige en cada uno de ellos. Lo antes mencionado se enfatiza en todos los
formularios de solicitud con la siguiente nota “Se hara efectivo este formulario
completando todos campos. Ademads debe ser timbrado y firmado por el profesional
que prescribe, de lo contrario la solicitud sera devuelta a la Institucion
Intermediaria”. Es importante sefialar que no podra prescribirse implementos con
marcas ni modelos de ayudas técnicas. (Anexo N°2)

d) Formulario Plan de Intervencion

Es el como se van a utilizar el elemento solicitado, este tiene que estar firmado por el
especialista medico, el cual realiza la induccién, rehabilitacién o entrenamiento para el
uso correcto del o los elementos solicitados. (Anexo N° 3)

e) Formulario de Consentimiento Informado
Este es la autorizacion que se exige de acuerdo a la Ley 19.628, sobre proteccion de
la vida privada. (Anexo N° 4)

Las caracteristicas de las Ayudas Técnicas deben ser especificadas y fundamentadas
por el profesional segln corresponda, de acuerdo a lo indicado en cada uno de los
formularios. Estas ayudas técnicas deben estar relacionadas directamente con el objetivo
de su indicacién, considerando las limitaciones del solicitante en su funcionalidad,
desempefio y barreras en la participacion.

Procedimiento: Pasos a seguir del Funcionario Municipal, Encargado o
Funcionario de Oficina de la Discapacidad

1) Aplicacién manual del Formulario de Contexto del Solicitante.

2) Se verifica si la documentacion es la correcta.

3) Se escanea dicha documentacion.

4) Se ingresa al sistema de postulacion en linea (www.senadis.cl Link postulacion en
linea.

5) Se traspasa todos los datos de los formatos manuales y se ingresan en forma
digital al Programa de Postulacion en linea de Ayudas Técnicas, dando asi inicio a
la tramitacién. (dos dias)
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Nota: Importante es de sefialar que es responsabilidad de la Oficina de la
Discapacidad entregar la informacién necesaria sobre el estado de la solicitud de Ayuda
Técnica.

Resolucion de SENADIS

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

Senadis realiza preevaluacioén (5 dias de respuesta).
Proceso de evaluacion socioeconémica.

Evaluacion Técnica.

Cotizacion Chile Compra.

Oficio pendiente si es que se requiere.

Oficio de cobros coaporte, si corresponde.

Compromiso del coaporte si corresponde.

Resolucion Aprobatoria.

Orden de Compra.

Despacho de Resolucion de la Institucion (Municipalidad)

Una vez teniendo la Resolucién de la Ayuda Técnica por parte del proveedor se

realiza

7)

2)

3)

4)

5)

las siguientes diligencias:

Se recepciona la Ayuda Técnica, con la empresa proveedora, se verifica el nombre
y las caracteristicas de la A.T, solicitada por el del beneficiario, se deja una copia
de la factura en O.M.D, para su posterior archivo.

Se realiza contacto con el beneficiario, para agendar y corroborar domicilio, hora y
dia de entrega de la Ayuda Técnica, teniendo un plazo no mas de tres dias.

Se envia la Ayuda Técnica a su domicilio, firmando la recepcion conforme o de
rechazo de la misma. Este tramite lo realiza la O.M.D. Sin costo alguno para el
beneficiario de la Ayuda Técnica.

Si se Recepciona en conformidad del elemento solicitado segun las caracteristicas
solicitadas, el beneficiario firma comprobante de recepcion conforme, el que se
envia posteriormente al proveedor del elemento via correo electrénico, quedando
una copia de respaldo en la O.M.D.

Si se rechaza el elemento solicitado, se envia el formulario de rechazo a Senadis,
via digital y manual, mas el elemento de ayuda técnica rechazada, para que estos
la asignen a un nuevo solicitante, dando Senadis respuesta a la persona
beneficiaria del rechazo del elemento. Para luego dar inicio a una nueva
postulacion del solicitante.

En la Oficina Municipal de la Discapacidad existen tres vias de ingreso para solicitar
una Ayuda Técnica, teniendo estas las mismas caracteristicas, beneficios, y/o servicios.,
es decir, acceder a todos los productos que SENADIS otorga.
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ViA DE INGRESO O.M.D

1) Programa Reqular: Esta dirigido a todas las personas que cumplan los requisitos

solicitados y que no estan insertos a otros programas que se detallan mas adelante,
teniendo derecho a todas las ayudas técnicas por parte del programa de SENADIS.
Periodo de Postulacion, Desde el 1° de marzo hasta el tltimo dia habil del mes de abril.

1.1) Requisitos:

a)
b)

d)

e)

Tener una edad de 4 afios hasta 65 afios y mas

Tener Ficha de Proteccién Social, con un puntaje inferior de 13.484

Estar inscrito en el Registro Nacional de la Discapacidad y estar vigente (Camping)
Presentar Formulario de Contexto del Solicitante, Formulario Indicacién de Ayuda
Técnica, Formulario Plan de Intervencion y Formulario de Consentimiento
Informado

Para la solicitud de audifono, presentar examen de audiometria, de no mas de seis
meses de antigliedad, para asi tener una exactitud real del grado de discapacidad
auditivo.

2) Programa Chile Solidario: Este programa esta dirigido a todas aquellas personas que

se enc

uentran en el Sistema Chile Solidario, teniendo los mismos beneficios que el

anterior programa. Periodo de Postulacion, Desde el 1° de marzo hasta el Ultimo dia habil
del mes de septiembre.

2.1) Re

a)

quisitos:

Desde el primer afio hasta los 65 afios 0 mas cuando lo requiera

b) Tener Ficha de Proteccion Social.

c) No necesita estar inscrito en el Registro Nacional de la Discapacidad

d) Presentar Formulario de Contexto del Solicitante, Formulario Indicacién de Ayuda
Técnica, Formulario Plan de Intervencion y Formulario de Consentimiento
Informado

e) Para la solicitud de audifono, presentar examen de audiometria, de no mas de seis
meses de antigliedad, para asi tener una exactitud real del grado de discapacidad
auditivo.
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3) Programa de Atencion Temprana: Este programa se focaliza principalmente a los

niflos recién nacidos, hasta los cuatro afios, teniendo los mismos beneficios que los
anteriores programas, se encuentra habil durante todo el afio.

3.1) Requisitos:

a) Desde el primer afio vida hasta 4 afios.

b) Tener Ficha de Proteccion Social, inferior a los 13.484

c) No necesita estar inscrito en el Registro Nacional de la Discapacidad

d) Presentar Formulario de Contexto del Solicitante, Formulario Indicacién de Ayuda
Técnica, Formulario Plan de Intervenciéon y Formulario de Consentimiento

Informado

e) Para la solicitud de audifono, presentar examen de audiometria, de no mas de seis
meses de antigliedad, para asi tener una exactitud real del grado de discapacidad

auditivo.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

Ingreso de Datos

PROGRAMA PROGRAMA CHILE PROGRAMA ATENCION
l 7 |
OFICINA MUNICIPAL DE LA DISCAPACIDAD
[
DATOS DEL REQUIRENTE
" @
FORMULARIO DEL CONTEXTO
SOLICITE
VERIFICACION
DE
DATOS DIGITALIZADOS
FORMULARIO
S|
SENADIS
P.E.N.L
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Implementacion Resolucion SENADIS

PROVEEDOR DE LOS

ELEMENTOS

SENADIS

S| SE RECHAZA AYUDA
TECNICA SE ENVIA
COMPROBANTE DE RECHAZO
A SENADIS

O.M.D

(EXISTE
RESOLUCIO

SE RECEPCIONA AYUDA

SE TOMA CONTACTO CON
EL BENEFICIARIO Y SE
ENVIA A.T A DOMICILIO

S| SE RECEPCIONA

POSITIVAMENTE SE FIRMA
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ANEXOS

ELEMENTOS DE PREVENCION
FORMULARIO DE INDICACION DE ELEMENTOS ANTIESCARAS
CPOOOS LS CAMPOS S0 OBLIGATORINS DE LLEMAR, £H ORTGINAL IMPRESO, COMPLETAR SOLO CON LETRA
TMPTENTAY

SULEMTES PROFESIONALES: MEDICO GENERAL O ESPECTALISTA,
b Y TERAPEUTA DCUPACIONAL,
DN, GERA MOTIVO DE RECHAZO DE LA SOLICITUD)

ORIMULARID SOLE

CER N0 L

FECHA

HRTECEDENTES PERS A £i SOLE ANTE

SAAGHOETICRS [ SELUELAS

LONTEXTURAT

LEOAD Y !
TERISTICAN FISIOAS

P VEQRILA SGLL

kRO
FLETATIGR SHEA 2 SHCCIONES

BAIGPARFIL | | FLOTACION SECA ALTO PeERFIL
3 i B s B o2
OBLIGACION CONSIDERAR ANCHO  OFL
L EMS, | COJIN ANTIESCARAS, EL CUAL PUEDE SER
i CoMPL B CYYRA BYUDA TECNICA

B NTOS ANTIEGCARAS (EEPECIFICAR, STESTE SEREQUIERE) T

B noathee ¢ caracherise

TR D38 LA AY UL TEONILA §NDTCADA

0 BE A InY

FFACTON CUIORBANA T TACHIVIDADES DE LAVIDA DIARIA |

FP0 DE CAMBIO ¥
LS e, e

ORGANIZACION ELABORADO POR: REVISADO POR:

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE TALCA | CARLOS FRANCISCO PONCE MOYANO | ALVARO ROJAS




PROCESO VERSION
Manual de Procedimientos — Ayudas Técnicas 1.0
PROPIETARIO FECHA
Direccién Desarrollo Comunitario — Oficina Municipal de la Discapacidad OCTUBRE 2012

E PROVESIONAL { UY PROFESTONAL |

INGTETUCTON

SRR T R SRS

b wor v i por et Que
a.

ORGANIZACION ELABORADO POR: REVISADO POR:

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE TALCA | CARLOS FRANCISCO PONCE MOYANO | ALVARO ROJAS




PROCESO

VERSION

Manual de Procedimientos — Ayudas Técnicas

1.0

PROPIETARIO

FECHA

Direccién Desarrollo Comunitario — Oficina Municipal de la Discapacidad

OCTUBRE 2012

ELEMENTOS DE REHABILITACION
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