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OBJETIVOS

Establecer el procedimiento para llevar a cabo la ejecucion de las Residencias que ejecuta la Fundacién Ciudad 'del Nifio en el pais, en la
modalidad Residencias para mayores con Programa Especializado Adosado (REM PER) de acuerdo a losyestandares institucionales y a lo
establecido en el convenio.

ALCANCE
Aplica a todas las Residencias que ejecuta la Fundacion; durante el periodo fijado para su desarrello, en el Convenio correspondiente.

DEFINICIONES

Usuarios: NNA y/o sus familias que son atendidas en las distintas Residencias.

Co-Garantes: Conjunto de organizaciones y/o personas de un territorio, que trabajan,con,un objétivo comin y gestionan estrategias y acciones
entre si para colaborar en los procesos de intervencion de los NNA y sus familias.

Organismos Derivantes: Se refiere a las instituciones como Tribunales, Colegios, ‘€onsulterios, Oficina de Proteccién de la Infancia, entre otras,
gue solicitan el ingreso de uno o mas usuarios a las Residencias.

SENAINFO: Base de datos y sistema de registro de informacion establecidoyponel'Servicio Nacional de Menores

Circular N°5 (ex 2308): Procedimiento del SENAME que establece la“abligacion‘de denunciar por parte de los ejecutores de proyectos, ante
hechos eventualmente constitutivos de delito o maltrato fisico o_psicologico en contra de nifios, nifias o adolescentes

DOCUMENTOS RELACIONADOS
e Bases Técnicas y Administrativas de Licitacion Residencias, (SENAME)
Convencion Internacional de los Derechos del Nifio.
Proyecto licitado correspondiente.
Ley de Tribunales de Familia, N° 19.968.
Ley de Subvenciones, N° 20.032.
Nota Técnica N° 6/19 de SENAME.
Circular N°5 (ex 2308)
Guia de Residencias Fundacién Ciudadidel Nifio
Instructivo Actuacion frenteqa,Situaciones dexVulneraciones de Derechos (1--002)
Instrucciones para Presentar uny\Reelame por Disconformidad con el Servicio Recibido” (D-SGC-006)
Procedimiento ServiciesNo Cenforme (R-SGC-009).

Preparado por: Director(a) des®peraciones Sociales Revisado por: Comité de Gestion de la Calidad IAprobado por: Director Ejecutivo
Fecha: 13 /02 /2020 Fecha: 13 /02 /2020 Fecha: 13 /02 /2020
Firma: Firma: Firma:
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QUIEN

HACE QUE

COMO, CUANDO Y.€ON QUE

Director(a) de
Programa / Dupla
Psicosocial /
Cuidador(a)
Sustituto(a) /
Encargado(a) de

Salud / Encargado(a)

de Estudios /
Manipulador(a) de
Alimentos

El Director(a) de Programa realiza el ingreso del NNA"a,la Residencia, ejecutando las siguientes

Inicio

A 4

Ingreso del NNA

] actividades:

Orden o
Resolucioén del
Tribunal de
Familia /
Certificado de
Constatacion de
Lesiones / Oficio
al Tribulas de
Familia
informando
ingreso efectivo
del NNA /
Documento de
Toma de
Conocimiento

Solicitar al adulto que traslada al NNA, la Ordenyo Resolucion del Tribunal de Familia,
gue instruye el ingreso a la Residencia, en ‘sufdefecto, se debe solicitar al Tribunal de
Familia, a primera hora del dia hébilsiguiente.

Verificar y registrar el estado \de salud, del,NNA, requiriendo a la autoridad (Carabineros,
personal del Tribunal u otra) que hace elitraslado del NNA, el Certificado de Constatacion
de Lesiones, emitido por layentidad de|salud correspondiente. De no ser asi, lo debe
realizar el personal de la, Residencia_durante las 24 horas siguientes de efectuado el
ingreso.

Si en el Certificado de Constatacién de Lesiones, se registran evidencias de abuso
sexual o maltrato grave constitutive de delito, se debe realizar la denuncia a Carabineros o
directamente aula_Fiscalia ysal Tribunal de Familia y activar la circular n°5 (ex 2308), en
caso quemno se hubiererealizado.

Solicitar la incerparacion de la Directora(a) del Programa como parte interviniente en la
causa (a través de Oficio para garantizar acceso a SITFA).

Enviar Oficio al Tribunal de Familia, en que se informe el ingreso efectivo del NNA a la
Residencia, dentro de las 24 horas siguientes al ingreso.

Asignar casa o0 cabafia para el NNA que ingresa

Asignanla Dupla Psicosocial encargada del caso

Asignar al'Cuidadora Sustituto encargada del NNA que ingresa

Junto al Cuidador Sustituto, efectua el proceso de acogida del NNA, de acuerdo a lo
establecido en la Guia de Residencias.

Solicitar la firma del “Documento de Toma de Conocimiento” a los NNA y familias.
Reemplazar por: Informar a las familias acerca del ingreso y las condiciones durante la
estadia.

Dar a conocer a los NNA y familias, el Documento “Instrucciones para Presentar un
Reclamo por Disconformidad con el Servicio Recibido” (D-SGC-006)

El Encargado/a de Salud de la Residencia revisa los antecedentes de salud del NNA vy realiza la
inscripcién en el sistema de salud primaria (CESFAM correspondiente).
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QUIEN HACE QUE COMO, CUANDO YsCON QUE

La Dupla Psicosocial que designe el Director(a) del Programa, realiza las siguientes actividades:

e Confeccionar la Carpeta Individual dell NNA, layque debe’ contener a los 30 dias, los
antecedentes del NNA, de acuerdo a las instrueciones vigentes de SENAME.

e Revisar los antecedentes del case, provenientesydel Tribunal de Familia en el sistema
SIFTA

e Realizar el ingreso al sistema escolar.

e Efectuar el ingreso de los antecedentes ‘del NNA al SENAINFO, dentro de las 72 horas
desde el ingreso del NNA!

e Solicitar los Certificadosyde RedesyFamiliares a Tribunal de Familia, en un plazo no superior
a 5 dias desde elingreso del NNA

De forma paralela y dutante elitiempo'de permanencia del NNA en la Residencia:
e El Cuidador(a) Sustituto(a) es responsable de:
¢ Realizar el,acompafiamiento y cuidado cotidiano de los NNA durante toda su estadia
enla, Residencia.
e |Ejecutan, lasyrutinas de funcionamiento establecidas en la Residencia y de todas
aguellas tareasyencomendadas por el Director/a del Programa.
e Poner en ‘conocimiento del Director(a) del Programa y de los Profesionales, la
evoluecién. de los NNA durante su permanencia.
e El'Encargado(a) de Salud es responsable de:
o “Aplicar los protocolos de salud y administracién de medicamentos
e Gestionar las horas de atencion de los NNA con los centros de salud o profesionales
especialistas.
e Informar las horas de atencion médica de los NNA a las Cuidadoras y/o la Dupla
Psicosocial, para asegurar las asistencias a las mismas.
v e, El Encargado(a) de Estudios es responsable de:
e Gestionar la incorporacién de los NNA a los establecimiento educacionales.
e Apoyar el proceso educativo de los NNA, acompafiando el aprendizaje y la realizacion
de tareas escolares.
e Manipuladora de Alimentos es responsable de:
e Preparacion y entrega de la alimentacion basica, mediante la ejecucion de minutas
saludables y nutritivas.
e Mantener y cautelar las condiciones de orden e higiene de los utensilios, espacios y
los alimentos.
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QUIEN HACE QUE COMO, CUANDO YsCON QUE

Dupla Psicosocial

Profundizaciéon
diagndstica

Pll de Inicio /
Informe de
Diagnéstico o
Ly Profundizacion
Diagnéstico /
Registro de
Intervencion

7

Dentro de los primeros 30 dias de ingresado el nifola al Programa, la Dupla de Profesionales
encargados de la intervencion, deben elaborar ‘€ihPlan de Intervencion Individual de Inicio (Pl
de Inicio) (F-SGC-031), el cual contempla la profundizaciénidiagnodstica y las gestiones destinadas
a la proteccion de los nifios/as y adolescentes, cuando cerresponde. Este Plan de Intervencion
Individual de Inicio (PIl de Inicio)(F-SGC-031), debefser firmado por el nifio, nifia y adolescente
(seguin edad, etapa de desarrollo y necesidades especiales), ademas del adulto responsable y la
Dupla de Profesionales a cargo.

La Profundizacion Diagnésticd, contempla; a lo menos, las siguientes actividades:
e Entrevistas con él odos NNA y adultosperientadas a conocer sus expectativas, necesidades,
recursos, su historia deyvida, situaciones de vulneracion, entre otros;
o Entrevistas a referentes)significativos, orientadas a obtener informacién complementaria
sobre él o lossiNNA yadultos,en relacién a la situacién que motivé su ingreso al Programa;
e Entrevistas al'glos,NNA y adultos en el domicilio para conocer el contexto en que viven y las
dinamicas relacionalesteniel sistema y subsistemas del grupo familiar.
Acceso y revisién defuentes secundarias de informacion: Se refiere a los antecedentes aportados
por la inStitucién que derivajyu otras organizaciones con las cuales €l o los NNA y adultos estan
vinculados (consultorios, escuelas, tribunales o cualquier otra institucién de la red social);

Una vez ‘concluida, la profundizacion diagnéstica, se elabora el Informe de Diagndstico o
Profundizacién, Diagndéstica, en cual debe ser remitido a la autoridad solicitante, a los 30 dias de
ingresado el NNA a la Residencia.

La‘Dupla Psicosocial a cargo, registrara las actividades desarrolladas, en el formulario Registro de
Intervencion y en la plataforma SENAINFO, dentro de las 72 horas contadas desde la ejecucion
de las actividades. Cabe sefialar que, en este formulario se registran todas las actividades
realizadas en funcién del trabajo con el NNA, su familia y con terceros significativos del contexto
comunitario e institucional; de modo de contar con registros cronoldgicos del proceso completo
desarrollado.

Cabe destacar que, frente a la toma de conocimiento de situaciones de vulneracién de derechos
graves respecto al NNA o de cualquier otro miembro de la familia, en cualquier momento de la
permanencia del NNA en la Residencia; el Director(a), o quien éste designe, desarrollara las
acciones establecidas en el Instructivo Actuacién frente a Situaciones de Vulneraciones de
Derechos (I-DOS-002) y activar la circular n°5 (ex 2308).
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QUIEN

HACE QUE

COMO, CUANDO YsCON QUE

Dupla Psicosocial /
Director(a) del
Programa

Intervencion
psicosocial

Pll de proceso /
Informes de
Avance /
Registro de
Intervencion /
Pauta
Verificacion de
Coherencia de
la Intervencion /
Pauta de
Existencia de
Documentos

Una vez realizada la profundizacién diagnéstica, la ‘Dupla ‘psicosocial realiza las siguientes
actividades:

Disefiar y ejecutar del Plan de Intervencion Individual de Proceso (PIl de Proceso) (F-
SGC-031), el que se debe incorporaren la cafpeta dentro de los 10 dias habiles, posterior
al diagnéstico. Los PIl debenfactualizarse trimestralmente.

Entregar las orientaciones a los Educadoresqpara la intervenciéon y cuidado de los NNA,
asegurando la integraciénypdelas acciones @ nivel vincular con el NNA, de acuerdo a lo
establecido en la Guja de Trabajo,de Residencias. La Dupla Psicosocial a cargo, registrara
las actividades desarrolladas, en el formulario Registro de Intervencion y en la plataforma
SENAINFO, dentro de las 72 ,horas,contadas desde la ejecucion de las actividades.

Enviar Informes,de Avance alilribunal derivante, en el plazo que éste establezca.

El Director(a) del Programa:

Verificar de,manera‘bimensual, al menos en 10 de las carpetas de los NNA vigentes, si
existe. un proceso, de intervencién coherente: entre el diagnéstico, los objetivos y las
actividades realizadas, a través de la aplicaciéon de la Pauta Verificacion de Coherencia
de la Intervencion (F-SGC-035).

Revisar mensualmente al menos 10 de las carpetas de los NNA vigentes para verificar la
existencia )y actualizacion de los registros, a través de la aplicacién de la Pauta de
Verificacion de los Registros de Carpetas Individuales de los Programas de
Proteccion (F-SGC-33).

Revisar el 100% de los Informes que se envian al Tribunal, Fiscalia, SENAME o cualquier
otra entidad que lo solicite.
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QUIEN HACE QUE COMO, CUANDO YsCON QUE

Dupla Psicosocial /
Director(a) del
Programa

Egreso del NNA

Pll de
Seguimiento o
Pre-egreso /
Informe de
Egreso /
Encuesta de
Satisfaccion
Usuarios /
Ficha de
Egreso

7

Fin

La Dupla Psicosocial:

Elaborar del Plan de Intervencion Individual, (deiSeguimiento o Pre-egreso) (F-SGC-
031), de acuerdo a lo establecido en la Guiaide Residencias.

Solicitar el egreso al Tribunal, mediante elaboracion y’envio de Informe de Egreso

Aplicar la Encuesta de Satisfaccion, Usuarios (F-SGC-036).

Completar la Ficha de Egreso, (F-SGC-048)

Cierre de la carpeta del"'NNAverificando que se encuentren todos los antecedentes del
proceso (antecedentes personales; fichas, PlI, informes, registros de intervencion, datos de
salud y educaciéng etc.)

Registrar el egresoen el SENAINEO y archiva la Carpeta Individual del NNA con los
antecedentes del,NNA!:

El Director(a) del Programa debe:

Revisar el"proceso de egreso de manera que se cumpla con lo estipulado en el péarrafo
anterior. Efectuado,ésto, el Director(a) del Programa debe poner su firma en la Ficha de
Egresoy(F-SGC-048)para evidenciar que el egreso se ha efectuado correctamente.
Controlaria aplicacién de la Encuesta de Satisfaccién de Usuarios, al 100% de los NNA
y.adultos en‘eimomento que egresan.
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QUIEN HACE QUE COMO, CUANDO Y.€ON QUE

Director(a) del
Programa

Actividades
Transversales de
Gestion Directiva del
Programa

Catastro de las
Instituciones y
Organizaciones
/ Registro de
Actividades de
Difusion y
Coordinacion /
Encuesta
Satisfaccion
Institucional

e

Sostener reunién con el/la Directora/a Regionalide SENAME o sus representantes 1 vez
por semestre, que facilite la ejecucion delwPrograma Residencial en términos técnicos y
administrativos.

Mantener un Catastro de las Instituciones'y, Organizaciones (F-SGC-027) (digital), que
debe ser actualizado, en el mes de marzo de cada afo:

Contactar y mantener coordinaciones “periédicas con instituciones, organizaciones y
programas del territorio. Los'\resultades de las reuniones deben ser registrada en el
formulario de Registro de’Actividades de Difusiéon y Coordinacién (F-SGC-028).

Enviar a las Institucionesyrelacionadas, la/Encuesta Satisfaccion Institucional en el mes
de octubre de cada’ afio, de<acuerdo’@’las instrucciones del Director(a) de Operaciones
Sociales.

Conducir las Reuniones técnicasisemanales

Frente a la(toma de conagcimiento de situaciones de vulneracién de derechos graves
respecto_al NNA“oydeicualquier otro miembro de la familia, en cualquier momento de la
permanenciaydel"NNA“enyla Residencia; el Director(a), o quien éste designe, desarrollara
las acciones “establecidas en el Instructivo Actuacién frente a Situaciones de
Vulneraciones de Derechos (I-DOS-002) y activar la circular n°5 (ex 2308).

Elaborar y'‘presentar Proyectos complementarios a la Direccién Nacional de Sename y otros
estamentos quespermitan mejorar la infraestructura y los procesos de Intervencién al interior
de la'Residencia

Aseguraryel adecuado almacenamiento y resguardo de la informacién al interior de la
Residencia.

Conocer y activar los protocolos (de seguridad y de crisis) pertinentes definidos por
SENAME v la Institucién, frente a cualquier situacion que lo amerite.

Planificar y efectuar un minimo de 4 jornadas de actividades de autocuidado en el afio.
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REGISTROS
Nombre del Registro Responsable Tipo de Soporte | Lugar de Almacenamiento | Tiempo de |'Disposicion Final
Almacenamiento (Fisico y/o Digital) Almacenamiento
Orden o Resolucién del Tribunal de | Dupla Psicosocial Fisico Carpeta individual del NNA Hasta.el egreso del NNA | Bodega Central asignada
Familia
Certificado de Constatacién de Lesiones | Dupla Psicosocial Fisico Carpeta individual del NNA Hasta el egreso del NNA | Bodega Central asignada
Oficio al Tribulas de Familia informando | Dupla Psicosocial Fisico Carpeta individual del'NNA Hasta elegreso del NNA | Bodega Central asignada
ingreso efectivo del NNA
Documento de Toma de Conocimiento Dupla Psicosocial Fisico Carpeta individuahdel NNA Hasta'el egreso del NNA | Bodega Central asignada
PIl de Inicio Dupla Psicosocial Fisico Carpeta individual del NNA Hasta el egreso del NNA | Bodega Central asignada
Informe de Diagnéstico o Profundizacion | Dupla Psicosocial Fisico Carpeta'individuahdel"NNA Hasta el egreso del NNA | Bodega Central asignada
Diagnostico
Registro de Intervencion Dupla Psicosocial Fisico Carpetaindividual del NNA Hasta el egreso del NNA | Bodega Central asignada
PIl de proceso Dupla Psicosocial Fisico Carpeta individual'del NNA Hasta el egreso del NNA | Bodega Central asignada
Informes de Avance Dupla Psicosocial Fisico Carpeta individual del NNA Hasta el egreso del NNA | Bodega Central asignada
Registro de Intervencion Dupla Psicosocial Fisico Carpetanindividual del NNA Hasta el egreso del NNA | Bodega Central asignada
Pauta Verificacion de Coherencia de la | Dupla Psicosocial Fisico Carpeta individual del NNA Hasta el egreso del NNA | Bodega Central asignada
Intervencion
Pauta de Existencia de Documentos Dupla Psicosocial Fisico Carpeta individual del NNA Hasta el egreso del NNA | Bodega Central asignada
PIl de Seguimiento o Pre-egreso Dupla Psicosocial Fisico Carpeta individual del NNA Hasta el egreso del NNA | Bodega Central asignada
Informe de Egreso Dupla Psicosocial Fisico Carpeta individual del NNA Hasta el egreso del NNA | Bodega Central asignada
Encuesta de Satisfaccion Usuarios Dupla Psicosocial Fisico Carpeta individual del NNA Hasta el egreso del NNA | Bodega Central asignada
Ficha de Egreso Dupla Psicosogial Fisico Carpeta individual del NNA Hasta el egreso del NNA | Bodega Central asignada
Catastro de las Instituciones y |Director (a) “ydehyFisico Oficina del Director(a) de|Hasta el término de| Bodega Central asignada
Organizaciones Programa Programa Programa
Registro de Actividades de Difusion y | Director(ajdel Eisico Oficina del Director(a) del Hasta el término de| Bodega Central asignada
Coordinacion Programa Programa Programa
Encuesta Satisfaccion Institucional Director, (a) del Fisico Oficina del Director(a) del Hasta el término de| Bodega Central asignada
Programa Programa Programa
Protocolos de seguridad y crisis Director (a) del Fisico Oficina del Director(a) del Hasta el término de| Bodega Central asignada
Programa Programa Programa
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CONTROL DE CAMBIOS

Motivo de los Cambio

Péginas

Se emite procedimiento.

ANEXOS
No aplica

Todas




