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OBJETIVO
Establecer criterios y acciones minimas para la ejecucion de los Programas de Intervencion Labora (PIL), de la linea de Responsabilidad Penal Adolescente (RPA) de atencidn a
jévenes, que desarrolla la Fundacién Ciudad del Nifio en el pais.

ALCANCE
Aplica a todos los Programas de Intervencién Laboral; durante el periodo fijado para su desarrollo, en el convenio.o contrato correspondi€nte.

DEFINICIONES

Programa de Intermediacion Laboral (PIL): Programa dirigido a jovenes que han infringido la ley penal’y que han sido ingresados en centros y Programas ejecutores de sanciones
en el marco de la ley 20.084, y aquellos jovenes a quienes se aplic una Suspensién Condicional debprocedimientosuspendidos e ingresaron a Programas de Salidas Alternativas,
complementa esta atencién promoviendo la insercidn social efectiva de los jévenes, mediante gna,intervencionique tiene como foco el acceso al empleo de calidad, de modo de
impactar en el proceso de desistimiento delictivo.

El Programa de intermediacion laboral consta de la ejecucion conjunta de dos modalidades,de atencion através denlas cuales éste es subvencionado: Apresto Laboral (ALA) y Apoyo
Psicosocial para la Reinsercion (ASR).

Usuarios: adolescentes, jévenes, sus familias y adultos responsables o referentes'significativos que son-atendidos en los distintos Programas.

Adolescentes: usuarios de los Programas, imputados y/o sancionados porila Ley de'Responsabilidad Penal Adolescente, que se encuentran en el rango de edad de 14 afios a
menos de 18 afios.
Jovenes: usuarios de los Programas, imputados y/o sancionados porlakey de Responsabilidad Penal Adolescente que se encuentran en el rango de edad de 18 afios y mas.

Ingreso: Procedimiento técnico y administrativo que se realiza.cuando un adolescente se incorpora a un Programa.
Encuadre: Definicidn de los limites, las condiciones y las garacteristicas,de la atencidn otorgada a los usuarios durante su participacién en el Programa.

Profundizacion diagnéstica: Etapa de la intervencion que siguetinmediatamente al ingreso, en que se busca conocer de manera integral al adolescente, sus recursos, intereses,
contextos protectores de que dispone y los factores, de vulnerabilidad presentes, precisando los factores de riesgo asociados a la conducta infractora; lo que permite identificar las
necesidades de intervencion a abordar de acuerdo al tipo. de medidayo sancion decretada y al tiempo de permanencia estipulado.

Preparado por: Director de Operaciones Saociales Revisado por: Comité de Gestion de la Calidad IAprobado por: Director Ejecutivo
Fecha: 28/FEB/2020 Fecha: 28/FEB/2020 Fecha: 28/FEB/2020
Firma: Firma: Firma:
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Plan de Intervencion Individualizado (Pll): es un formulario donde se registra el disefio y organizacion del trabajo a desarrollar por el Pregrama con ellla adolescente, en los
ambitos individual, familiar y comunitario, considerando el consenso con éste/a sobre la base de las obligaciones que impone la medida o sancidnpy. contempla el diagndstico de su
situacion y potencial de adaptacién, los objetivos, resultados esperados, actividades, responsables y plazos de la intervencion; €l.cual debe ser‘evaluado periddicamente. Este Plan,
en las sanciones PLA o PLAE tiene un estatus juridico que responde a un mandato legal y por lo tanto, debe ser aprobado,por el Tribunal.

Sancion: es la pena o reproche penal determinado por los Tribunales competentes a un adolescente por la comision de un delitore.actotilegal, contemplado en la legislacion chilena,
de acuerdo a lo establecido en la Ley de Responsabilidad Penal Adolescente N° 20.084.

Medida: accién preventiva dictaminada por las instancias competentes de justicia, orientada a la caucion y sujecién,de la vigilancia de un adolescente inculpado de la comision de
un delito, con el fin de asegurar su comparecencia a instancias procesales, garantizar sus derechos e inhibir la ocurrencia de,conductas infractoras futuras.

Egreso: procedimiento técnico y administrativo que se realiza al finalizar la intervencion con el o la adolescente yysu familia o adulto responsable.
Redes: Conjunto de organizaciones y/o personas de un territorio, que intercambian recursos y acciones entre si.para‘apoyar la intervencin.
Coordinacién con redes: Articulacion de objetivos y acciones de organizaciones y/o personas en unierritorioycon unfin determinado.

Asesor Laboral: Es el profesional encargado del proceso de seleccién e intervencion dedos,jovenes ingresados aPIL, a través de la ejecucion de todas las acciones que involucran
las diferentes etapas de la intervencion a realizar mientras el joven permanezca en el Programatde, Intermediacion Laboral.

La intervencion del Asesor Laboral, comprende el acompafiamiento directo de los jovenes‘a,sucargo, permitiendo incidir en diversos nucleos de socializacién, como el formativo,
relacional y laboral, que deben implicarse de manera positiva en el proceso evolutivo,y en la insercién laboral y social de los jévenes. Asi mismo, es el encargado de mantener las
carpetas de los jévenes y su documentacion actualizada.

Encargado de Redes: Profesional responsable de la articulacion de redes, apertura, convenios colaborativos y gestion de cupos laborales con Empresas, debe llevar a cabo una
labor periddica de coordinacién y acompafiamiento a partir de la vivencia,compartida con'los jévenes del programa, considerando los procesos con énfasis en la articulacion de
redes y trabajo intersectorial en terreno conforme a las necesidades, recurses, trayectoria delictiva evaluada, caracteristicas y focos prioritarios de intervencion los adolescentes y/o
jévenes sujetos de atencion del Programa de Intermediacion Laboral.

SENAINFO: Base de datos y sistema de registro de informagién,establecido.por el Servicio Nacional de Menores.

Gestion de Programas: acciones mediante las cuales los Programas entregan un servicio orientado a satisfacer las necesidades principalmente de los y las adolescentes, jovenes,
sus familias y comunidad en que viven. Este servicio'es otorgado por los/as Delgados/as del Programa, mediante el uso de instrumentos técnicos y en el entorno donde éste se
ejecuta.

Devolucion del diagndstico: Retroalimentacion que realiza el"Delegada/o asignado al usuario, verbalmente, una vez finalizado el diagnostico, con el objetivo de intercambiar
informacion con en relacidn a sus intereses, recursos;, fortalezas, debilidades, vulneraciones de derecho, necesidades de intervencion y las areas a trabajar durante el periodo
contemplado en la medida o sancion.

Adulto Responsable: adultowinculado biologica aylegalmente con el o la adolescente, que lo pueda representar en una instancia judicial.

Referente Significativo: Persona que'dada lavinculacion afectiva que tiene o ha mantenido con el o la adolescente, puede apoyar el proceso de intervencion realizado y favorecer
el proceso de reinsercion social. Esta persona‘puede ser o no el adulto responsable del adolescente.
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Intervinientes: se refiere a las personas e instituciones que toman parte en las causas que ejecuta el Programa, tales como: Coordinador Judicial de SENAME, Tribunal de Garantia,

Tribunal de Juicio Oral en lo Penal, Tribunal de Control de Ejecuciéon, Ministerio Publico y Defensoria Penal Publica.

Carpeta Individual y/o Expediente de Ejecucion: Archivo fisico que reune todos los antecedentes, documentos y registros de lajintervengion de cada usuario/a del Programa.

Cambios en la situacion vital del usuario: situaciones ocurridas en la vida del adolescente que modifiquen el desarrollo de su. historia vital:

Vulneracién de Derechos: una accién cometida por una persona que afecta los derechos de otro o los propios. Incide en su desarrollo,normal y puede tener consecuencias penales
0 no. Estas acciones pueden afectar al usuario como victima o como victimario, o a terceros.

Infraccion a la Ley Penal: se entiende como una accidén cometida por el o la adolescente, que vulnera los derechoside Una victima en razon a lo establecido en el Cadigo Penal
Chileno y la Ley de Responsabilidad Penal Adolescente.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Interaccidn de los Procesos de la Fundacién Ciudad del Nifio (D-SGC-001)

Bases Técnicas y Administrativas de Licitacion segun linea programatica.

Politica de Calidad (D-SGC-002).

Convencién Internacional de los Derechos del Nifio.

Proyecto licitado correspondiente.

Contratos, Convenios y Acuerdos Operativos.

Ley de Tribunales de Familia, N° 19.968.

Ley de Subvenciones, N° 20.032.

Ley de Responsabilidad Penal Juvenil, N° 20.084 y su Reglamento

Codigo Procesal Penal.

Ley de Drogas N° 20.000

Decreto Ley N° 2465, Ley Organica de SENAME.

Decreto N° 409 de Eliminacién de antecedentes

Procedimiento de implementacion de Programas (P-SGC-012)

Procedimiento de Cierre de Programas (P-SGC=014)

Procedimiento Servicio No Conforme (P-SGC-009).)

Instructivo Actuaciones frente a'situaciones,de vulneracion de derechos (I-DOS-002)
Instrucciones para Presentar.un Reclamo porRisconformidad con el Servicio Recibido (D-SGC-006).
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QUIEN

HACE QUE

COMO, CUANDO Y CON QUE

PRECESO CON EL/LA ADOLESCENTE

Director(a) de Programa /
Encargado(a) de Redes

Director(a) de Programa / Equipo
Técnico PIL / Asesor(a) Laboral /
Delegado y el Director(a) y/o
Coordinador Técnico del Programa
derivador

Inicio ]

A 4

Generalidades

............... ~

Difusion del Programa

Postulacién y seleccion

p— — - —

Ficha de Postulacién (formato
SENAME) / Registro de
Actividad o Comunicacién
Interna / Registro Unificado de
Actividades LRPA / Certificado
de Ingreso al PIL / Diagnéstico
Ocupacional Diferenciado /
Informe de Seleccion PIL

v\/

El Programa de Intermediacion Laboral (PIL) es un recurso complementario a los Programas de sancién, su
rol especifico es apoyar el desarrollo de habilidades blandas, para [a.empleabilidad, promover su colocacién
en un puesto de trabajo, mediante el acompafiamientoy,monitoreo.continuo, y apoyar la mantencién de ellla
adolescente en el espacio laboral.

El Programa derivador es el encafgado de,llevar.a cabo las intervenciones del Plan de Intervencién Individual
que ha sido aprobado por el Tribunal (en el'caso'de safciones).

En consecuencia, para asegurar coherencia y consistencia en la intervencion, el Delegado(a) del Programa
derivador y el AseSor(a) “kaboral, del“Pllz‘deben sostener reuniones de coordinacién a lo menos
mensualmente.

El Director(a),0 el Encargada(a) de Redes, realizaran al menos una vez al afio una actividad de difusion de
los objetivos deliPrograma, entre,los potenciales Programas de sancién derivadores. Se indicara el proceso
parafla‘postulacion, el'perfilrequerido de los postulantes, los requerimientos para ingreso y las metodologias
de intervencién complementarias.

El objetivo de esta fase es seleccionar a los candidatos idéneos para el Programa. Comienza con el proceso
de derivacion,de el/la adolescente por parte del Programa que ejecuta la sancién o supervisa la salida
alternativayy termina con la elaboracion de un Diagnéstico Ocupacional Diferenciado. Esta etapa de
seleceion tiene un plazo méximo de 2 meses.

Los aspectos que deben ser considerados para evaluar la incorporacion de un/a adolescente que postula
al Programa son:
o Trayectoria de vida, tanto personal como asociado al trabajo
Motivacion para Ingresar al Programa
Nivel de desarrollo de Competencias Pre-laborales y Habilidades Blandas
Aspectos asociados al desistimiento delictivo
Rutina Ocupacional
Habitos pre-laborales
Contexto Vital
Redes de apoyo
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QUIEN

HACE QUE

COMO, CUANDO Y CON QUE

El Director(a) o Coordinador Técnico del Programa derivador, solicita via e-mail, al Director(a) del PIL, una
reunion para evaluar la postulacién de un/a adelescente alPIL. Emdicha reunion participa el Director(a) y/o
el Equipo Técnico PIL y el Delegado y el Director(a),y/o Coordinador Tecnico del Programa derivador. En
ésta, se realiza el analisis del caso de el/la adolescente, seyreécaban antecedentes laborales de éste,
habilidades y competencias laborales detectadas, entre’otrosyLos acuerdos de esta reunidn se consignan
en el Registro de Actividad o Comunicacién Interna (F-SGC-011).

Asi mismo, el Director(a) o quien‘designe, registralladinformacion de la postulacion de el/la adolescente en
la Némina de Postulantésa PIL.

El Director(a) o quién designe'del Pragrama derivador, envia la Ficha de Postulacion (Formato SENAME)
de el/la adoleseente al PIL. Ademas de lossiguientes documentos de el/la adolescente postulante: Registro
SENAINFO histérico, copia de Plan de Intervencion Individual, certificado de estudios actualizado,
genograma, carta motivacional, escrita por ellla adolescente, sentencia de la causa, a fin de conocer el
tiempogrestante enyel“Programa de sancion o de la medida judicial y certificado del Programa de
rehabilitacién, de‘drogas‘en‘easo de consumo (PAI).

La Ficha de Postulacién debe estar firmada por:

o el/la adolescente, para verificar que efectivamente éste/a ha sido derivado con su consentimiento
y motivacion.

o glfla Delegado(a) o responsable del caso y el Director(a) o Coordinador(a) Técnico del Programa
derivador, para acreditar su visto bueno de que la postulacién responde a un analisis de caso de
el/la adolescente y que establecieron objetivos que ameritan efectuar la derivacion.

La Ficha de Postulacion debe ser enviada por correo electrénico al Director(a) de PIL.

Posteriormente, el Asesor(a) Laboral del PIL y el Delegado(a) del Programa derivador, realizan una
entrevista con ellla adolescente, de manera de que éste(a) logre visualizar la complementariedad entre
ambos Programas, que se comparte un discurso comln en el abordaje de su plan de intervencion y en la
continuidad de su proceso. Asi mismo, en esta entrevista se evalUa la motivacién de el/la adolescente para
participar en el PIL. En esta instancia, el Asesor(a) Laboral del PIL comienza a completar la Pauta de
Entrevista Personal con el Adolescente y registra las actividades desarrolladas, en el Registro Unificado
de Actividades LRPA (F-SGC-067).
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QUIEN HACE QUE COMO, CUANDO Y CON QUE

El Director(a) o quien designe, procede a realizar el ingresoide el/la,adoleseente postulante a la plataforma
SENAINFO en una paramétrica especial denominada“Sélo paraevaluar ingreso a PIL”.

Durante la fase de postulacion y seleccion, se\efectia, alhmenags, una visita domiciliaria para levantar
informacion sobre las condiciones habitacionales, €l contexto comunitario y la situacion familiar, esta Ultima
incluye: conocer motivacién para apoyar, a ellla adolescente, experiencia laboral del grupo familiar y
proyeccion educacional de la familiaicon respecto al adolescente.

En esta fase también se aplican |08 siguientes,instrumentos:
o Pauta de Entrevista Personal con el Adolescente
o Pauta de Enfrevista por Competencias Laborales
o  Cuestionario,de Autogvaluacion Ocupacional (OSA)
o Cuestionario de,Discernimiento'moral y toma de decisiones (DISC)

En un maximo'de 60 dias desde,el ingreso de el/la adolescente a la postulacién al PIL, el Asesor(a) Laboral,
con losrantecedentesirecabados, elabora el Diagnéstico Ocupacional Diferenciado (F-SGC-085) y evalla
la pertinencia,de 'su.ingresa al PIL.

De serseleccionado ella adolescente, corresponde:

o ElDirector(a) o quien designe, remite al Programa derivador el Certificado de ingreso a PIL (F-
SGC-086), en donde se comunica el ingreso efectivo de el/la adolescente al PIL, y ademas, remite
el Informe de Seleccidn (F-SGC- 091). El Director(a) o quien designe, entrega una copia de este
certificado a ellla adolescente.

o Modificar la “Calidad Juridica” de el/la adolescente ingresado en base de SENAINFO. En el caso
de sanciones de medio privativo (CRC y CSC), y de medio libre como, PLA- PLAE, la calidad
juridica se modifica de “Evaluacién PIL” a “E-Condenado”. Mientras, en el caso de jovenes de
PSA, la calidad juridica de se modifica desde “Evaluacion PIL” a “K-imputable”.

En el caso de no ser seleccionado, corresponde:

o ElDirector(a) o quien designe remite al Programa derivador, el Informe de Seleccion (F-SGC-
091), en donde consigna los motivos por los cuales el/la adolescente no es seleccionado para
ingresar al PIL. Asimismo, plantea sugerencias para trabajar con ellla adolescente, aquellos
aspectos a ser mejorados de modo que pueda postular nuevamente en 6 meses mas.
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/Asesor(a) Laboral / Director(a) del
Programa

Ingreso efectivo

Determinado el ingreso efectivo de el/la adolescentejal Programa, ‘€l Asesor(a) Laboral del caso sera el
responsable de confeccionar su Carpeta Individual, la cual,debe contener a los 30 dias del ingreso efectivo,
al menos los siguientes antecedentes:

Registro Mensual de Intervencion (F-SGC-092)

Ficha de Ingreso a PIL (F-SGC- 083)

Diagnéstico Ocupacional Diferenciado (F-SGC- 085) con fecha maxima de 60 dias desde el
ingreso a postulacion.

Certificado de ingreso'a,PIL (F-SGC- 086)

Ficha de postulacion (Formato SENAME)

Carta motivacional

Certificddo de nacimiento

Copiaide Cédula,de Identidad por ambos lados

Certificado,de Ultime. curso de estudios

Historico, SENAINFO

Carta Compromiso PIL (F-SGC-084) firmada por el/la adolescente

Registro Unificado de Actividades LRPA (F-SGC-067)

Constancia‘ide asistencia a entrevista ylo taller (F-SGC-090) (Registro de firmas de
adolescente por dia y actividad de intervencion).

Posterior aylos 30 dias de su ingreso efectivo al Programa, deben incorporarse a la carpeta de ellla
adolescente al menos algunos de los siguientes documentos:

Plan de Insercion Laboral (Formato SENAME)

Copia de Certificado de Antecedentes

Copia de Certificado de Afiliacion a FONASA

Copia de Certificado de Afiliacion a AFP

Copia de Puntaje de Registro social de Hogares

Copia de talleres, médulos y actividades de Apresto Laboral y/o habilitacién contempladas en el
Programa.
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QUIEN

HACE QUE

COMO, CUANDO Y CON QUE

La existencia de estos antecedentes sera controladagpor eliDirector/a,a 105,60 dias de haberse efectuado el
ingreso de ellla adolescente, a través de la Pauta de Verificacion de los Registros de Carpetas
Individuales en PIL (F-SGC-098).

Trimestralmente, el Director(a) coordina,con los Asesores(as) Laborales del Programa la revisién cruzada del
100% de las carpetas individuales, completando la‘Pauta“de, Verificacion de los Registros de Carpetas
Individuales en PIL (F-SGC-098)ssinyperjuicio del control regular que debe efectuar el Director/a.

El Director(a) del Programa solicita a los“Asesores(as) Laborales responsables de los incumplimientos
detectados, las accionesd los plazosinecesarios para tratarlos y, posteriormente realiza el seguimiento de las
acciones acordadas de acuerdo a los plazos' comprometidos. Esto lo consigna en el punto “Acciones de
mejora”, de la Pauta de Verificaciényde los Registros de Carpetas Individuales en PIL (F-SGC-098).

Este registro debe quedar almacenado en la Carpeta Individual de ellla adolescente; la que tiene que
almacenarse.en uniugar al'que so6lo puedan acceder los miembros del equipo, 0 quien el Director autorice, y
que cumpla‘conilas condicionesique garanticen la conservacion de los documentos.

Ellla Asesor(a), Laberal, serd el responsable de mantener la Carpeta Individual de el/la adolescente; con la
documentacion“archivada oportunamente durante su proceso y ordenada con separadores, del siguiente
modo:
Individualizacion:
o Registro Mensual de Intervencién (F-SGC-092)
Ficha de Ingreso a PIL (F-SGC-083)
Ficha de Postulacion (Formato SENAME)
Carta motivacional
Certificado de nacimiento
Fotocopia de cédula de identidad
Certificado de antecedentes
Certificado de afiliacion a FONASA
Certificado de afiliacion AFP
Ultimo certificado de estudios
Historico de SENAINFO
Carta de compromiso (F-SGC-084)
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Certificado de Ingreso

Diagnéstico Ocupacional Diferenciado (F-SGC-85)

Curriculum vitae

Encuesta Satisfaccion usuario (F-SGC=036), en caso'de carpetas de jévenes egresados/as.

Registro de Intervenciones:
e  Plan de Insercién laboral (Formato, SENAME), y sus actualizaciones
o Registro Unificado.de Actividades\LRPA (F-SGC-067)
o Constancia de asistencia a.entrevista y/o taller PIL (F-SGC-090)

Material de apoyo:
o Resultados de‘instrumentos utilizados en el proceso de postulacion al Programa
Verificadares y/o antecedentes de talleres realizados
Planificaciones
Evaluacionesideractividades grupales e individuales
Actaide entrega de insumos para el desempefio laboral
Entre otros.

Informacionidedas Redes:
o Informes de Avance PIL (F-SGC-087) entregado cada dos meses a Programa de sancion/medida
derivador.
Certificado de capacitaciones
Copia de contrato(s) y/o finiquito(s)
Inscripcion a OMIL cuando corresponda
Registro de postulaciones a beneficios
Postulaciones a subsidios cuando corresponda.

Las carpetas deben permanecer en el lugar de funcionamiento del Programa y s6lo excepcionalmente y con
expresa autorizacion del Director/a, pueden ser sacadas del mismo.
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QUIEN HACE QUE COMO, CUANDO Y CON QUE

Respecto de la informacién digital de los y las adolescentes, porserconfidencial y de propiedad del usuario,
debe ser almacenada en los equipos computacionales yamemorias digitales del Programa. En caso que un
profesional eventualmente deba ocupar equipesteomputacionales personales, la informacién debe ser
traspasada a la brevedad a los equipos_del Programa y-berradadel archivo personal.

Luego de confirmar el ingreso efectiVoyde ellla adolescente al PIL, el Asesor(a) Laboral realiza una entrevista

Encuadre de encuadre del proceso a desarrollar, considerando los siguientes aspectos:
Asesor Laboral e  Presentacién de la institucion.
o Objetivos, tiempos y alcances del Pragrama de Intermediacion Laboral

Carta de Compromiso o Deberes yresponsabilidades de,losusuarios y del Programa (horarios, lugar de encuentro, fechas,

Ficha de Ingreso tipos desContacto, frecuenciay asistencia a entrevistas y talleres).

o Derechos de los usuarios,en suparticipacion en Programa.

o  Normativa de funcienamiento del Programa.

o Procedimiento de Reclamos segun lo establecido en el Documento “Instrucciones para Presentar
un Reclamo,por Disconformidad con el Servicio Recibido” (D-SGC-006).

Richos aspectos,estan incorporados en el formulario Carta de Compromiso (F-SGC-084), que debe ser
revisado,y conversado con el/la adolescente y firmado por él o ella, dejando una copia en la carpeta individual
y otra en poder del usuario. En caso de que alguno de los usuarios no pueda o no quiera firmar, se debe dejar
constancia,de esto en el punto observaciones de la Carta.

El Asesor(a) Laboral, o quien designe el Director(a), completa e imprime la Ficha de Ingreso a PIL (F-SGC-
083) la que incorpora a la Carpeta Individual del usuario, a mas tardar a los 30 dias de ingresado efectivamente
al PIL, con toda la informacion requerida.

Es importante clarificar con el/la adolescente que, el Programa en cualquier momento de la intervencién
psicosocial:
o frente a la toma de conocimiento de situaciones de desproteccion o vulneracion de derechos graves
hacia su persona o de cualquier otro miembro de la familia,
o frente a las posibles vulneraciones producidas en las dependencias del Programa.
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Asesor(a) Laboral

Evaluacion diagnéstica

Ficha de Entrevista
Personal PIL / Ficha de
Entrevistas por

Competencias / Plan de
Insercién Laboral (Formato
SENAME) /  Registro
Unificado de Actividades

S

El Director(a), o quien designe, desarrollara las acciones establecidas.en ellnstructivo Actuacién Frente a
Situacion de Vulneracion de Derechos (I-DOS-002);,y seguniel protocolo de la Circular N°5 de SENAME,
del afio 2019. Estas acciones las desarrollarasen complementariedad con el Programa de sancién/medida
derivante.

Durante los primeros 30 dias del ingreso, efectivo ‘de<€lfla“adolescente al Programa, el Asesor(a) Laboral
responsable de la intervencion ysemycolaboracion con los profesionales de apoyo del PIL, desplegaran
acciones orientadas a identificar, desarrellar “yyfortalecer las habilidades sociales de ellla adolescente y
reconocer sus competencias e ‘intereses personales, con el fin de definir una trayectoria de trabajo y
seleccionar las accioneg’de habilitacion e insercion para alcanzar su incorporacién y mantencién en un
empleo. Este procesofcontemplaré al menos |as siguientes actividades:

o Accesofy revisiondde fuentes secundarias: Antecedentes aportados por el Programa de
sancién/medida, derivante y ‘de atencién en otras areas, como: Programas de Intervencion
Ambulatoria (PAl), en case de mantener tratamiento por consumo de drogas, Programa de
Acompanamiento Psicosocial para la Re-escolarizacion (ASE), en caso de participar en él.
Ademas de,sus,antecedentes del registro historico de SENAINFO y registros del propio Programa
emylos casos de jovenes que postulen por segunda vez.

e Entrevistas,con ellla adolescente, orientadas a conocer su experiencia, intereses, necesidades
personales y contextuales, recursos, su historia de vida, entre otros.

o “Entrevistas a referentes significativos, orientadas a: presentar el Programa PIL, obtener
informacion complementaria del desempefio ocupacional de el/la adolescente, crear alianza de
colaboracién para apoyar la habilitacion, insercién y mantencion laboral de el/la adolescente.

o Entrevistas a el/la adolescente en el domicilio para profundizar en el conocimiento del contexto
social y comunitario en donde vive, y las dinamicas relacionales del sistema familiar.

Con los resultados de estas actividades y la informacion recabada en la fase de “postulacion y seleccién”, se
construye con el /la adolescente su Potencial de Adaptacion, se formulan los objetivos, los ejes de la
intervencidn, micrologros, actividades, responsables y plazos, los que constituye el Plan de Insercién Laboral
(Formato SENAME).
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Director(a) del Programa /
Encargado(a) de Redes /
Asesor(a)Laboral

Ejecucién del Plan de
Insercién Laboral

Registro Unificado de
Actividades LRPA / Pauta
Verificacion de Coherencia de
la Intervencién en Programa
de RPA / Constancia de
asistencia a entrevistas y/o
talleres PIL / Informes de
Avance / Informe de
Cumplimiento

El Asesor(a) laboral responsable registrara las actividadesydesartolladasien este proceso, en el Registro
Unificado de Actividades LRPA (F-SGC-067) y ‘en SENAINFO, dentro de los plazos planteados por
SENAME. Si el registro de las actividades se efectua de manera digital; su impresion se debe incorporar en la
Carpeta Individual o Expediente de Ejecucion, el primer dia‘habil delmes siguiente.

Durante los primeros meses de ejecuciondel Plan, el la adolescente participa en talleres de apresto laboral
que comprende tematicas como: elaboracidmdel Curriculum vitae, revision de deberes y derechos laborales,
formacion para entrevista laboral, y exploracionide rubros,de interés.

En los siguientes dos meses, elio la‘adolescente participa en talleres de habilidades blandas, los que estan
orientados a fortaleceflasicompetencias,y habilidades pre-laborales y sociales, para proyectar su insercion
en un espacio de trabajo.

Cabe sefalar queylas tematicas devapresto laboral y de habilidades blandas se refuerzan durante todo el
proceso de.intervencion.

En caso de‘que elila adolescente manifieste interés en algln trabajo que requiere de capacitacién de un oficio,
el Encargado(a),de Redes gestiona dicha capacitacién. Una vez que se cuenta con la capacitacion requerida,
el Asesor(a) Labaoral o'quien designe el Director(a), acompafia a el/la adolescente a la OTEC que ejecuta el
curso. Cabe sefialar que, el/la adolescente ingresa de forma directa a la OTEC y cuando es un curso SENCE
debe postularalmismo. Si queda seleccionado, se presenta en compafiia del Asesor(a) Laboral o de quien el
Director(a)/designe; si no queda seleccionado, se busca otra oferta de capacitacion pertinente.

De acuerdo a las competencias e intereses laborales del adolescente, el Asesor laboral gestiona un cupo
laboral para el adolescente, en coordinacién con el Encargado de Redes. Una vez que éste identifica las
ofertas laborales requeridas informa al Asesor Laboral quien la trabaja con el adolescente y a partir de
entonces el adolescente en compafiia del Asesor Laboral toma contacto con la empresa, presenta su
curriculum vitae y asiste a la entrevista.

Una vez que la empresa informa a el/la adolescente del resultado de su postulacién, se definen las acciones
a seguir:
e Si queda seleccionado: el adolescente se presenta a trabajar en la empresa, segln condiciones
laborales.
e Sino queda seleccionado, ellla adolescente en comparia del Asesor Laboral, contindian buscando
una oferta laboral que se adecue a sus intereses y competencias.
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Corresponderé al Director(a) o quien designe, la responsabilidad de coordinar y revisar el proceso de ellla
adolescente durante su insercion en la empresa y en‘el.curso dexcapacitacion, si fue requerido. Por otra parte
la empresa designa un Tutor Laboral, quien seraresponsable de lainsercion laboral del adolescente en dicha
empresa. Este tutor es quien entrega informacionidel desempefio Laboral de el/la adolescente, al Asesor
laboral del programa PIL.

El control de la coherencia del proceso detintervencion, es responsabilidad del Director(a), a través de la
aplicacion de la Pauta Verificacion de Coherencia de la Intervencion en Programa de RPA (F-SGC-069),
la que se desarrollara en forma trimestral (marzo, junio, septiembre y diciembre) como minimo en 2 carpetas
de usuarios. Esta pauta séra archivada en la Carpeta Individual de el/la adolescente correspondiente.

A su vez, el controlde.Ja asistenciade.el/la adolescente a las actividades acordadas, se verificara a través de
su firma en la Constancia de asistenciaia entrevista y/o taller PIL (F-SGC-090).

El Asesor(a) kaboraliencargade debera revisar y evaluar cada 2 meses, junto a el/la adolescente, el estado
de avance de),suwPlan, de Intervencion Laboral, considerando los logros obtenidos, las dificultades
presentadas,o modificaciones del contexto o intereses. De ser necesario, se generan las adecuaciones al
mismo.

Correspondera al Director(a) o quien designe, la responsabilidad de coordinar acciones con aquellos
Programas donde el/la adolescente participa, segun el Plan de Intervencion.

Correspondera al Director(a) o quien designe, la responsabilidad de coordinar y revisar el proceso de ellla

adolescente durante insercion en la empresa y en el curso de capacitacion, si fue requerido.

El Director(a) o el Asesor(a) laboral en reuniones de coordinacién, debera enviar Informes de Avance PIL
(F-SGC-087) al Programa de sancion/medida derivador cada dos meses.

 / El desarrollo de todas las actividades definidas en este Plan, se registran en el Formulario de Registro
Unificado de Actividades LRPA (F-SGC-067), por los distintos miembros del equipo que las ejecutan, en
forma cronolégica; explicitando el resultado esperado o micrologro del Plan de Intervencién al que corresponde
la actividad. Asimismo, se registran como Evento del Programa en la plataforma SENAINFO
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Director(a) del Programa / Asesor(a)
Laboral

Egreso del Usuario

Carta de Renuncia de
Proceso PIL (si aplica) /
Informe de Cumplimiento /
Encuesta de Satisfaccion
de Usuarios / Ficha de
Egreso PIL

.

El egreso de ellla adolescente se produce:

¢ Cuando ellla adolescente ha finalizado el cumplimentoyde la sancion/medida.

e  Cuando el/la adolescente ha completado un afe,desde su ingreso al PIL.

e  Por renuncia de ellla adolescente al‘proceso, verificado mediante la Carta de Renuncia de
Proceso PIL (F-SGC-089).

o  Siellla adolescente ha incurrido'en un nuevodelito judicializado e ingresa a un Programa de Medio
Cerrado.

e Por evaluacion del equipo, en case que,el/la.adolescente haya recaido en consumo problematico

e Por no cumplimiento.de abjetivos.

o  Por fallecimiento de ellla adolescente. En esta circunstancia, es necesario efectuar los tramites y
acciones correspondientes de“acuerdo al Instructivo técnico para el tratamiento de ingreso de
informagionde los nifios, nifias, adolescentes o adultos fallecidos en la plataforma SENAINFO del
1 de febrero 2048 y Circular N°4 asociada a las instrucciones en caso de fallecimiento de nifios,
nifias, adolescentes, o adultos atendidos por SENAME y sus colaboradores acreditados del 23 de
junio2016).

Enicaso que el/la‘adolescente, egrese por alguna de estas dos causales:

e cumplimiento,de tiempo de la intervencion,

o ) egreso del Programa de sancion/medida,
El Asesor Llaboral emitird un Informe de Cumplimiento (F-SGC-094) al Programa derivador, dando cuenta
del procese,general de intervencion durante el periodo de su participacion.

Durante el ultimo encuentro con ellla adolescente, quien designe el Director(a) aplica la Encuesta de
Satisfaccion de Usuarios (FSGC-036) segun lo establecido en el Instructivo Sistema de Evaluacion de
Programas (I-DOS-001). En caso de no ser posible aplicar este formulario a alguno de los usuarios, o que
se nieguen a responder, es necesario consignar el motivo de esto en el mismo formulario. Este registro se
debe archivar en la Carpeta Individual de la/el adolescente.

Se excluyen de la aplicacién de este formulario (F-SGC-036):
e Jbvenes que por diversos motivos han cambiado de residencia o direccién laboral a otra ciudad,
y no es posible tener un contacto con ellos/ellas para cerrar el proceso.
o Referentes significativos de los/las adolescentes que han sido egresados por fallecimiento.

El Asesor Laboral responsable, debe registrar los antecedentes en la Ficha de Egreso PIL (F-SGC-088) e
incorporar este documento en la Carpeta Individual de el/la adolescente.
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Finalizado el proceso de intervencion, el Asesor Laboral le entrega la carpeta de el/la adolescente al
Director(a), quien revisa que la ésta contenga todosios documentos asociado a la fase de egreso.

El Director(a) o quien designe sera el respensable dexregistranel egreso de el/la adolescente en SENAINFO.

Las carpetas individuales correspondientes,a los/las adolescentes egresadas deben ser almacenadas en un
lugar que cumpla con las condiciones que garanticen su conservacion y acceso limitado a quienes estan
autorizados. Asimismo, Jas cajas o0-archivadores que contengan las carpetas deben estar debidamente

rotulados.
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PROCESO CON LAS EMPRESA

Encargado(a) de Redes

Director(a) del Programa /
Representante de la Empresa

[

Inicio ]

!

Visita a empresas

Registro de Actividad o
Comunicacion Interna /

A 4

Emision de Convenios

Colaborativos

Convenio de
Colaboracion / Catastro
de Empresas

Fin ]

El Encargado de redes, identifica empresaside interés de acuerdo a las demandas de los/las adolescentes,
considerando la oferta del mefcado. Posteriormente solicita entrevista con el Encargado de RRHH, de
dichas empresas. En esa instancia la Directora, 0'a quien designe, presenta el Programa de Intermediacién
Laboral, con los objetivosdeigenerar de sensibilizar'e informar respecto de la tematica y generar apertura
de cupos laborales. Los contenidos ‘de esta reunion y o los acuerdos establecidos se consignan en el
Registro de Actividad o Comunicacion’lnterna (F-SGC-011). Cabe sefialar que los acuerdos de esta
reunion pueden darlugar a un convenioide colaboracion.

En /casode generarse un convenio colaborativo con la empresa, se elaborara un Convenio de
Colaboracionyel que firman'un representante de la Empresa y el/la Director(a) del Programa PIL. Luego de
éllo, 'se registran los datos de la empresa en el Catastro de Empresas (F-SGC-093).

Cabe senalar,que, aun cuando la empresa no genere un cupo laboral en forma inmediata o durante un
tiempo extenso, el Encargado de Redes es responsable de mantener el vinculo con la contraparte de la
empresa.Se trata de mantener la fidelizacion de la empresa con el Programa.
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