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INTRODUCCION

A través del presente Manual de Procedimiento de Ingresos de familias al Programa
Puente, se busca sistematizar dicho proceso. En este manual, se determinaran las partes
que intervienen en sus diferentes etapas, los requisitos que deben cumplir los potenciales
usuarios, los procesos administrativos internos que se deben realizar y la participacion de

los organismos externos que intervienen en el proceso.
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GLOSARIO DE TERMINOS:

POTENCIAL USUARIO: Persona natural, que cuenta con FPS (ficha de proteccién
social) aplicada y con un puntaje igual o inferior a 4213 puntos.

BENEFICIARIO: Persona natural, incorporada al Programa una ves cumplido el proceso
de ingreso.

NOMINA: Listado de familia elaborado por el Ministerio de Desarrollo Social, donde se
registran los potenciales beneficiarios.

FPS: FICHA DE PROTECCION SOCIAL Instrumento elaborado por el Ministerio de
Desarrollo Social, aplicado por los Municipios, que mide grado de vulnerabilidad de las
familias y focaliza los subsidios estatales.

APOYOS FAMILIARES Profesionales del area social, que otorgan orientacién y apoyo
psicosocial a las familias del Programa Puente durante 24 meses (2 afios)

JUIF: JEFE UNIDAD DE INTERVENCION FAMILIAR: Profesional del Area Social, con
responsabilidad administrativa, conductor de la implementacion del apoyo psicosocial, a nivel
comunal, manejando los aspectos técnicos y administrativos ligados a la gestién de la
Unidad y al adecuado desarrollo de la intervencién directa con las familias, que permitan
obtener los resultados programaticos esperados en el ambito territorial que le corresponde.

SRM: SISTEMA DE REGISTRO DE MONITOREO Programa computacional desarrollado por
el Ministerio de Desarrollo Social, donde queda plasmada la asignacién de las familias
ingresadas al Programa.

PANEL APOYO FAMILIARES: Programa inserto en el Sistema computacional del Programa
puente y que permite al apoyo familiar individualizar a las familias que va trabajar e ingresar
informacién de estas .

FAMILIA INUBICABLE: Es aquella que siendo visitada en 3 oportunidades por el apoyo
familiar y dejando registro de ello en el domicilio, no es encontrada, ya sea por cambio de
domicilio, direccion errénea o ausencias prolongadas. Esta es ingresada al SRM como
“‘inubicable”
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FAMILIA ACTIVA: Es aquella contactada y que acepta participar en el Programa y es
ingresada en el SRM en calidad de “activa”

DIDECO: DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO. Unidad municipal, cuyo objetivo
es realizarla gestion necesaria para asesorar al Alcalde y al Concejo en la promociéon del
Desarrollo Comunitario.

FOSIS: FONDO DE SOLIDARIDAD E INVERSION SOCIAL. Institucion
gubernamental, creada el 26 de octubre de 1990, cuya mision es “trabajar con sentido de
urgencia por erradicar la pobreza y disminuir la vulnerabilidad en Chile”. Apoyando a las
personas en situacion de pobreza que buscan mejorar su condicion de vida, implementando
programas en 3 areas: Emprendimiento, trabajo y habilitaciéon social.

MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Contribuye en el disefio y aplicacién de politicas, planes y programas en materia de desarrollo
social, especialmente aquellas destinadas a erradicar la pobreza y brindar proteccién social a
las personas o grupos vulnerables, promoviendo la movilidad e integracién social. Asimismo,
debe velar por la coordinacion, consistencia y coherencia de las politicas, planes y programas
en materia de desarrollo social, a nivel nacional y regional y evaluar los estudios de pre
inversion de los proyectos de inversion que solicitan financiamiento del Estado para
determinar su rentabilidad social de manera que respondan a las estrategias y politicas de
crecimiento y desarrollo econémico y social que se determinen para el pais.
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OBJETIVOS

El objetivo del Programa Puente es trabajar con las familias mas pobres de la comuna,
mediante un apoyo psicosocial, para promocionar sus derechos y entregarles herramientas
de manera de potenciar sus capacidades para mejorar la calidad de vida. En este programa
se invita a la familia a construir un “puente” para traspasar su estado de indigencia a mejores
condiciones.

NORMATIVA

Marco Legal que regula el Programa: Ley 19.949 del afio 2004, establece un Sistema de
Proteccion social para familias en situacién de extrema pobreza denominado "Chile
Solidario"

La puerta de Acceso al sistema de Proteccién Social “Chile Solidario” es a través de la
incorporacion de las familias en situacién de indigencia al Programa Puente, intervencion
psicosocial que tiene una duracién de dos anos.

ACCIONES Y PRESTACIONES QUE CONSIDERA EL SISTEMA CHILE SOLIDARIO:

Apoyo Psicosocial que consiste en un acompanamiento personalizado a los beneficiarios
incorporados a "Chile Solidario", por parte de un profesional del area social, con el objeto de
promover el desarrollo de las habilidades personales y familiares necesarias para satisfacer
las condiciones minimas de calidad de vida. Utilizando un sistema de visitas periddicas en
cada domicilio, siendo, el rol fundamental del apoyo familiar, constituirse en enlace entre la
familia y la red publica y privada de promocion social, en 7 areas, denominadas
Dimensiones: |dentificacion, Salud, Educacién, Dinamica Familiar, Habitabilidad, Trabajo e
Ingresos.

- Acceso al Subsidio Familiar de la Ley 18.020.
- Acceso a Pensiones Basicas Solidarias, Ley 20.255

- Acceso al Subsidio al pago del consumo de agua potable y del servicio de Alcantarillado de
aguas servidas de la Ley 18.778.

- Al Subsidio pro retencion escolar, de acuerdo a la Ley 19.873 y - Acceso preferente a otras
acciones o prestaciones

- Bono de Proteccién Social, que se otorga en forma decreciente por cinco afios en total.-
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REQUISITOS:

- Puntaje de 2072 a 4213 puntos en la Ficha de Proteccion Social. Acceso al Programa:
Se accede al Programa de acuerdo al listado de prelacion emitido por el Ministerio de
Desarrollo Social , por lo que se debe ingresar a las familias respetando dicha prelacion
de los puntajes mas bajos a los mas altos.-

PASOS A SEGUIR
- Se invita a la familia a participar del Programa
- La familia voluntariamente accede o no accede a participar
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DESCRIPCION DEL PROCESO

PROCESO:

1.-

La seleccion de beneficiarios es realizada por el Ministerio de Desarrollo Social, quien
procede a cargar bimensualmente, en Sistema Computacional (SRM), la nomina de
familias elegibles (potenciales beneficiarios).

2 - Jefe de Unidad procede a revisar la nomina y “asignar” a los apoyos familiares, las

3.-

4.

familias que aparecen por estricto orden de prelacion.

La asignacion se refleja en el panel de cada apoyo, quienes proceden a revisar
cumplimiento de requisitos, a través de la FPS (domicilio y puntaje)

Posteriormente, el apoyo familiar visita a cada familia asignada, dentro de un plazo de
30 dias, para dar a conocer, a cada una de ellas, la metodologia, beneficios y
compromisos.

Si no encuentran a la familia, se deja en el domicilio un comprobante de visita, donde
queda registrado que se efectuara un nuevo contacto, el que puede ser: visita
domiciliaria, citacion a la oficina y/o contacto telefonico. Si no se obtiene una
respuesta por parte de la familia se realiza una segunda y tercera visita, bajo el
mismo procedimiento anterior. Finalmente, una vez realizada las 3 visitas no hay
respuesta de la familia, se procede a ingresar al Sistema como “inubicable”, previa
comprobacion en el talonario de registro de visita.

Si la familia en la 1° visita se encuentra en su domicilio, se invita a participar si ésta
rechaza la invitacion, se ingresa igual al SRM como “no participa” y se le hace firmar
un documento de respaldo, donde la familia explica las razones de su no participacion
o rechazo.

Finalmente si la familia es ubicada, en su domicilio, es invitada a participar en el
Programa. Si acepta, firma un contrato de Participacion y se llena la Ficha de
Contacto Inicial la cual posteriormente, se digita en el SRM, quedando en calidad de
“activa”, iniciandose el proceso de intervencion.
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ACTORES DEL PROCESO:

Los actores, definidos, para este proceso son:

1.- Potenciales Usuarios

2.- Beneficiarios

3.- Jefe Unidad de Intervencion Familiar- JUIF

4 .- Apoyos Familiares

5.- Ministerio de Desarrollo Social

6.- FOSIS — Fondo de Solidaridad e Inversion Social.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
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ANEXOS:
1. Comprobante de Visita
g A
Yise |
Hunicipalidad |
deTala | TALCA
N° 0500
TALCA,
SR.(4)
En el dia de hoy concurri a las . — ... hrs. & su domicilio ubicado en
para realizar sesion de rabajo del Programa Puente y:
A) No se encontraba en domicilio.
B) Familia no habita domicitio.
() No se encontraron mayores de edad en domicilio.
Recuerdo & Ud. que si el confacto no se efectia en tres (3) ocasiones serd
interrumpida de! Programa, segin “Normas Técnicas para fa ejecucion 2012”.
Le solicito lo siguiente:
A) Se reiterard visita el dia alas hrs.-
B) Acudir a alas hes.-
C) Contactarse al
Atle.
Firma y nombre Profesional Apoyo Familiar
ORGANIZACION ELABORADO POR: REVISADO POR:

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE TALCA | PAULINA ARCOS ARCOS

ALVARO ROJAS




PROCESO

VERSION

Manual de Procedimientos — Ingreso Familias Programa Puente

1.0

PROPIETARIO

FECHA

Direccion Desarrollo Comunitario — Programa Puente

OCTUBRE 2012

2.- Compromiso de Participacion

P ﬁ’é’"ﬁte%

COMPROMISO DE PARTICIPACION

Nombre de 13 familis

COMPROMISO DE LA FAMILIA

F0, e ceommmemmmeommemommneii Ao R S SR S R DS
cédula de identidad N° s Jon representacidn de mifamilla, acepola
invitacidn pars incorporarme al Sistema de Proteccidn Social “Chile Solidaric™ por medio de la
participacion de mi familia en ¢l Programa “Puente ~ entre 1a familia y sus detechos”, seglin lo establece

ia toy N¥ 19049,

Por lo anterior me comp 0 ante ef A io de Planificacida, a cumplir 10 acuerdos que

tome juro i Apoye Familiar que acompatard a mi familia en este Programa.

COMPROMISO DEL APOYO FAMILIAR
Y0; sty
il G SEENUAIE NP oo mmnann eonens ROOYO Farniliar que acompafiard a ia famitia
srreennenne GUFANTE €1

desartollo del Programa, me compromels a curmpli 1 totalidad de 10§ acuerdos sustritos ante elfos,

Yag izar fa confidencialidad de la informacidn que gue a familia durante #f rabajo conjunto.
£ presente documents se firma en dos (2) ejemplares, quedands wno en poder de 1s famitia v ol otro

en podet de Ly Unidad de Intervencidn Familiar de la Muridipalidad.

Npabee ¥ g Gl eprpsestante e L familia Homber y Tems Apoys Fawdiar

R TR~ CNODR——— L SE—
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3.- Ficha Contacto Inicial

FICHA N2:: CONTACTO INICIAL

e G =g
i Rambre de la Famitia o ;g.:s!;(g"& !q(xjpd ' f.. R .

4 i, Promicitio de 1a F.N\;Iw;

soithios T‘:i‘fC
Calle o caming: ... e .

Qﬁlxnﬁvﬂ - i
YT PR 7 O ———————— —

L T el i LT T TS ——

.. Wedfono mbvil:

ubano ] )

N ... Blodkicass - Rural (9

. Unidad Vecinal: ..o PO——— v—

R Teléona de recados: ...

wreléfono fijo: ” ;

‘ : b}

£ iofefa de Familia (FPS): ?&395; : ‘t:kv‘r\ezmm L‘x.w 2 —z &zf“&o . 4 "}‘“f 5 "Z, }W

Persana contadtada: .. A T ——~ e A A O RN ST R e T Pyt
Hiry Ly

Wenenece su famitia a alguno de los siguientes pueblas oniginanos o imdigenas?

{3 Alacalufe (kawaskan

{:}mmm G Lolla m Quechua ?B Mapuche
m»\:mmﬁo i.} Ciaguitas D Rapa - Nul ﬁ Yamana {yagan)

!, Panticipard en el Programa Puente?
St ot quit |

N NO ipot que? ..‘j..; ‘vu'&. ?E €~‘~5Q gh.f:’

%«U’

U\‘”‘\ Chgnn Lo, k> € €

VWS Gkl w(ﬁm (;A"‘

TR

{"HMM : whstimen 015} ] v«ﬂ»m gt (wrlﬁ«h“‘n- 2 & ia famidie,
L v;(:is 1rd ol ‘

n!arte de ;a farmha

Nt)mbre vg{imm 4:‘:2

{:} ko pomack Ipot W88 ... B o megp i 6 OTH SRt IR
{j Inubicable F T S— o st ettt 8 Rt A S RO 01048 AN A M;
& fecha de ia sosidn . ——————— S SRS Ao
- il 53 - .
Proximo Contacto: Gl FECRE: .o § rmverens ; I HOA: suierenes FRChE: o reeenne ; S—
& Hombee del Apoye Familiar : )
\_ "o . ’Ql'e!é!‘mcs: S N A, L R

H poano s 5 g_w‘/
Rompre ¥ rma detApoyo Familisr

s eRBE NN
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FICHA N21: CONTACTO INICIAL

-

N N
s’ -
@ Cuadro de referencia del domicilio: ‘# Observaciones Relevantes:
fititice este caddio, explicande o dibujanda, o of domidilio preseata —_
complicaciones para ser enconteadal
N AN /
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INTRODUCCION

El Presente Manual pretende servir como un instrumento practico, para la persona que lo
lea del como opera y el circuito que recorre una Nota de Pedido, dentro de la Direccién de
Desarrollo comunitario, desde el momento en que se genera la necesidad en cada una de
las Unidades hasta que se cierra el proceso, esto es una vez generada su orden de
Compra por el departamento o Unidad correspondiente.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Nota de Pedido: Instrumento Publico, que contiene una serie de requerimientos relativos
a compras o prestacién de servicios, solicitado por cada una de las Unidades o
Programas, que lo necesitan para el cumplimiento de sus funciones que le son propias y
que, da origen a este manual.

Correo electrénico: Via por la cual se hacen llegar los requerimientos, al encargado del
Control de Presupuesto, puede ser correo institucional y otro tipo de mensajeria.

Unidad Solicitante: Corresponde a cada uno de los centros de responsabilidad, dentro
de los cuales se genera una necesidad o requerimiento de compra o prestacién de
servicio.

U. Asistencia Financiera: Unidad asesora de la Direccion de Desarrollo Comunitario en
la que, se encuentra radicada el Control presupuestario de Toda la Direccién y de las
cuentas financiadas con fondos externos, es la Unidad donde se reciben las Notas de
Pedido que fueron enviadas al encargado de la Unidad, que es la persona que realiza el
primer filtro (Pertinencia de la Solicitud).

Pertinencia de la Solicitud: Es la revisién de la solicitud de Nota de Pedido y consiste en
determinar: Si existe presupuesto disponible, Si la compra de los productos es factible
realizarla de acuerdo a las especificaciones, si el requerimiento requiere adjuntar
cotizaciones.

Presupuesto: Corresponde a la Fuente de Financiamiento para un Programa Municipal
(Centro de Costos) o corresponde a Financiamiento externo (Cuenta Complementaria).

Centro de Costos: Es un Programa Municipal, donde se registra el gasto incurrido en
una compra o prestacion de servicio, consta de un presupuesto Anual y detalle de cuentas
contables definidas por la Contabilidad Gubernamental del (Estado).

Cuenta Complentaria: Corresponde a una cuenta de gastos financiada con fondos de
otros Organismos Publicos o Privados.
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Mecanismo de Compra: Consiste en determinar, entre las diferentes alternativas para
adquirir un bien o servicio, cual es el mas indicado: Licitacion Publica, dentro de la Cual
esta Menores a 3UTM, de 3a 10 UTM, de 10 a 100 UTM, de 100 a 1000 UTM, todas ellas
con distinto tratamiento, Gastos menores u otros.

Cotizacion: Es el presupuesto que entrega un Proveedor, para la adquisicién de un bien
o servicio, para el caso de las de 1 a 3 UTM es obligatorio presentar tres (Ley de Compras
N° 19886).

Secretaria Dideco: Es el lugar fisico, donde son derivadas la Notas de Pedido una vez
que, se ha terminado el proceso en la Unidad de Asistencia Financiera, es quien deriva a
la Directora para su visto bueno o devolucion a la U.A.F.

Director de Dideco: Es el funcionario Municipal de mayor rango, dentro de la Direccién
de Desarrollo y por tanto responsable directo del buen funcionamiento ella, autoridad de
confianza del Alcalde y responsable directo de los fondos asignados a la Direccion. Es la
persona 2da persona revisa la pertinencia(filtro).
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OBIJETIVO

Mejorar el conocimiento que, puedan tener las personas que trabajan en la Direccién de

Desarrollo Comunitario, como también de otras Direcciones o Unidades del Proceso Notas de

Pedido, de manera de facilitar su ejecucion en cuanto a tiempo y calidad.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las Unidades pertenecientes a la Direccién de Desarrollo

Comunitario, como asi también todas las Unidades Funcionales de la Municipalidad de Talca, otras

municipalidades, organismos Publicos que estan regidos por la ley N2 19886.

NORMATIVA

LEY N2 19886: Ley de Compras Publicas y Contratacion de Servicios.

REGLAMENTO LEY N2 19886: Confirma la ley y amplia articulos definidos en ella.

DEFINICIONES

Beneficio orientado a los encargados de cada Unidad, para el correcto desarrollo de sus funciones.
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FLUJO DE NOTAS DE PEDIDO DIDECO

1.- Se recepcionan Notas de Pedido, de cada una de las Unidades solicitantes Via Correo
electronico.

2.- Revision si es o no pertinente la Compra, este Proceso lo realiza el encargado de la
U. de Asistencia financiera o su ayudante, si lo es se continua sino se devuelve.

3.- Revision de Disponibilidad Presupuestaria, Si existe presupuesto para la compra se
continuia, caso contrario se devuelve a la Unidad Solicitante.

4.- Se registra en forma correlativa, en una Planilla Excel, donde se asigna un Nimero de
Folio.

5.- Revisién especificaciones del o los productos o Servicios Contratados.

6.- Sirequiere cotizaciones se deben acompanar a la Nota de Pedido.

7.- Se determina mecanismo para la compra: Compra Normal, Convenio Marco
Convenio Suministro, Caja Chica, otros. En los casos 2,3 y 4 se estampa en la Nota
de Pedido el mecanismo a utilizar.

8.- Se Asigna el mismo N° de Folio que quedo registrado en la Planilla Excell, (paso 4).

9.- Se realiza la Imputacion de Gasto, teniendo presente si corresponde al Presupuesto
Municipal o no, Si es con cargo al Presupuesto Municipal, se asigna al Centro de Costos
correspondiente, Si corresponde a Aportes de Otras Instituciones, se debe indicar a que
tipo de Contabilidad y cuenta complementaria se asigna el gasto.

10.- Se archiva electrénicamente en una carpeta, la que va almacenando cada una de las
Compras que ha realizado la Unidad o Programa con Financiamiento externo.

11.- Se imprime la Nota de Pedido en Duplicado.

12.- Firma del Encargado de la Unidad de Asistencia Financiera.

13.- Se envian a la Secretaria de La Direccion, para tramitar la firma de la Directora.
14.- Firma la Directora.

15.- La Secretaria se queda con una copia para su despacho a Finanzas y la otra vuelve a
la Unidad.
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16.- Se Archiva.

17.- Desde Finanzas es enviado a Adquisiciones donde se materializa en un O. de

compra.
FLUJO DE NOTAS DE PEDIDO DIDECO
UNIDAD U. ASISTENCIA FINANCIERA SECRETARIA DIRECTORA FINANZAS j
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