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PROCEDIMIENTO

EJECUCION DE PROYECTOS LINEA DAM (P-SGC-015)
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Tabla Resumen Motivo Revisiones del Procedimiento
Motivo de los Cambios Fecha N°Rev. | Paginas
En el punto 3 Definiciones y referencias: se ordena alfabéticamente, ica |~
definicién de “Gestion de Proyectos” y se cambia definicion de “Carpeta fhdliyidual” por 23 AGO.A2 01 3
“Carpeta de Registros” En concepto “Devolucién del Diagnéstico” se i labra ' '
“Diagnéstico” por “Proceso de Evaluacion”.
Se cambia en todo el Procedimiento el concepto de “Carpeta Individpal” por el de
“Carpeta de Registros”. P N C 3 23.AGO.12 01 3a20
Se fusiona Formulario Ficha de Ingreso DAM (F-SGC{054) con Formulario Ficha de 23 AGO.A2 01
Egreso DAM (F-SGC-062) en Formulario Ficha de Ingre o DAM (F-SGC-054) ' '
En el punto 5.1: Se modifica primer parrafo. S@ los puntos 5.1.3y 5.1.4. 23. AGO.12 01 7
En el punto 5.2: Se elimina el Formularjo L\sta de Espera DAM (F-SGC-052) y se
modifican los parrafos del punto 5.2.1. 23.AGO.12 01 7y8
En el punto 5.2.2: Se precisa segundo parrafo y se modifica el tercer parrafo
relacionado con el orden de la Carpeta de Régistros. 23.AGO.12 01 8y9
En el punto 5.2.3: Se precisa parrafo. 23. AGO.12 01 9y 10
En el punto 5.2.4: Se odificﬁ/pérrafos relacionados con el Formulario Toma de
Conocimiento (F-S e Precisan los otros parrafos. Se incorpora parrafo los | 23 AGO.12 01 10y 11
[ los tests y herramientas técnicas aplicadas.
isa el dltimo parrafo. 23. AGO.12 01 12
.2.8;/Se precisa el segundo péarrafo y se modifica el tercer parrafo
el orden de la Carpeta de Registros. Se agrega parrafo sobre revision
etas y de informes. Se incorporan para estos efectos, las Pautas Verificacion | 23. AGO.12 01 13
s y Documentos DAM segin NNA (F-SGC-062) y Pauta de Revision de
Prestaciones DAM (F-SGC-049), respectivamente.
En gl punto 5.2..9: Se incorpord parrgfo sobre ‘“informar a Fiscalia” cuando se 93 AGO.A2 01 13
desvincula un perito que ha realizado periciales penales.
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En Formulario. Encuesta de Satisfaccion Institucional DAM (F-SGC-051) se incorpora 23.AGO.12 01 20
tabla de puntajes.

En Formulario Toma de Conocimiento (F-SGC-056): Se incorpora “u otro” al punto 1.
“Con el adulto responsable”; se incorpora el item “observaciones” en el punto 2 “Con el

. ! . . R 23.AG0.12 01 20
nifio(a) o adolescente”. Se separa el contenido, dejando en una hoja “Con el adulto
responsable u otro” y en otra “Con el nifio(a) o adolescente

del Procedimiento, que corrige la inconsistencia de fechas que existia entre la fecha de | 15.ENE.15 02

Como resultado de la Auditoria del 2° Seguimiento (2014), se elabord la version N°02
1
la version N° 01 (27.AG0.12) y la Tabla de Revisiones (23.AG0.12)

N

S

ELABORADO POR REVISAD@ APROBADO POR

., Jefe del Départamento de
Departamento de Colaboracion . ...
s Colaboracion stigacion y Gerente General
Investigacion y Desarrollo
Desarrollo
(] Objetivo O
Establecer el procedimie sarrollar los proyectos de la Linea de Diagndstico Ambulatorio que

ejecuta la Fundacion Consejo efensa del Nifio.

F1 Alcance V
Aplica a todos1%rr1T s de Diagnéstico Ambulatorios (DAM) que ejecuta la Fundacion; durante el periodo
fijado para arroflo en el Convenio o Contrato correspondiente.

S
E] Referepciz iniciones
3.1>Re % glas

Interaccion de Procesos del Consejo de Defensa del Nifio (D-SGC-001)

3.1.2 Bases Técnicas y Administrativas de SENAME para la Linea Centros de Diagnostico Ambulatorio,
afios 2009, 2010y 2011.

3.1.3 Politica Institucional Junio 2008.
3.1.4 Convencion Internacional de los Derechos del Nifo.
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3.1.5 Proyecto licitado correspondiente.

3.1.6 Contratos, Convenios y Acuerdos Operativos.
3.1.7 Ley de Responsabilidad Penal Juvenil, N° 20.084.
3.1.8 Ley de Tribunales de Familia, N° 19.968.

3.1.11 Procedimiento de Seleccién de Personas para los Proyectos de la Fundacion (
3.1.12 Instructivo de Induccion al Puesto de Trabajo (I-PER-001). YV
3.1.13 Instructivo Sistema de Evaluacion Proyectos (I-CID-001).

2)

3.1.9 Ley de Subvenciones, N° 20.032. Yy
3.1.10 Codigo Procesal Penal. ,@
P-

3.2 Definiciones Q
3.2.1 Adulto Responsable: Se refiere a la persona, con o sin_yin consanguinidad con el nifio,
nifia 0 adolescente, que tiene su cuidado legal. ,%,

3.2.2 Carpeta de Registros: Archivo que reune todos anteC€dentes, documentos y registros del
proceso de evaluacion e Informes, de uno o mas_nifios(as) o adolescentes miembros de un grupo
familiar y de los adultos, responsables o no,

3.2.3 Coordinacion con redes: Articulacion '
un territorio, con un fin determinado
3.2.4 Devolucion del Proceso de evaluacion: Retroalimentacion al usuario, que realiza el Educador

Social 0 dupla asignada, una vez¥ipalizado el proceso de evaluacion, en relacion a sus recursos,
fortalezas, debilidades, ones de derecho observadas y las propuestas que se plantearan a

y acciones de organizaciones y/o personas en

la instancia judicial que SO 3 evaluacion; asi como orientacion respecto al proceso judicial.

3.2.5 Dupla: Dos EducadoressSociales de distintas disciplinas o no, que articulan acciones en conjunto
con el fin de desarrellar y/o facilitar los procesos de evaluacion de los usuarios en los proyectos.

3.26 Educador Social: Pfofesional, técnico y/o monitor que cumple funciones en los proyectos

cilitando los procesos de evaluacion con los nifios/as, adolescentes y familias.

3.2.7 Egreso:¥Actiyidades técnicas y administrativas que se realizan al finalizar el proceso de evaluacion

ifio(a) y adolescente.

3. re: Definicion de los limites, las condiciones y las caracteristicas del proceso de evaluacion
se realizara con los usuarios.

( 329 Fuentes secundarias: Instituciones u otras organizaciones, formales e informales, con las cuales
él o los usuarios estan vinculados (consultorios, escuelas, tribunales o cualquier otra institucion de
la red social).

3.2.10 Gestion de Proyectos: Acciones mediante las cuales los Proyectos entregan un servicio orientado
a satisfacer las necesidades principalmente de los nifios, nifias, adolescentes, sus familias y
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comunidad en que viven. Este servicio es otorgado por los Educadores Sociales del Proyecto,
mediante el uso de instrumentos técnicos y en el entorno donde éste se ejecuta.

3.2.11 Informe Pericial: Documento elaborado por un perito del area de las ciencias sociales, que da
cuenta del proceso de evaluacion de un nifio(a) y/o adolescente y su familia, donde se valoran los
hechos o circunstancias psicologicas y/o sociales que sean de interés o necesidad para el proceso
judicial. Los informes periciales corresponden a dos @mbitos juridicos: proteccional y for

proceso contencioso basado en la legislacion procesal penal. Pue

3.2.13Informe Pericial Proteccional: Informe que da respuesli ltudes emanadas desde
Tribunales de Familia, que evalua la existencia y/o efectos denla vdlneracion de derechos en el
nifio(a) o adolescente, asi como sus factores protecto os, de la familia y del contexto
para lograr una proteccion estable. Puede ser Social £Sicolégico o Psicosocial.

e Tribunales de Garantia u Orales en lo
ue cuenta el o la adolescente imputado, con
aportando de este modo a la determinacion de la

3.2.14 Informe Técnico: Informe que da respuesta a sdlicitu
Penal, que describe las necesidades y recur.
miras a mantener o favorecer su insercion So

sancion mas idonea para el o la adolesg

3.2.15Ingreso: Procedimiento tanto técpiCo cO
adolescente se incorpora a un prayecto.

dministrativo que se realiza cuando un nifio, nifia y

3.2.16 Instancias judiciales: Fi , Tribunales de Familia, Tribunales de Garantia, de Juicio Oral en

lo Penal.

3.2.17 Objetivo de la evaluati
adolescente y/o

roposito o fin para el que se solicita la evaluaciéon de un nifio(a) o

Tribunales 'ge/Garantia, Tribunales de Juicio Oral en lo Penal y SENAME, que solicitan la

3.2.18 Organismos derivadores : Se refiere a las instituciones como Tribunales de Familia, Fiscalias,
elabor@eion de Informes Periciales y Técnicos.

3.2.19 : En€l ambito judicial es un experto en un arte u oficio. En los DAM, los(as) psicologos(as) y
' s sociales.

.unta Juridica: Interrogante en el marco de una investigacién judicial (ya sea en el ambito
penal o proteccional), respecto, en este caso del area social y psicologica propia de los
profesionales respectivos consultados (psicélogo y/o social segun corresponda); que permite a
quien la formula (Juez o Fiscal), valorar o dilucidar algun punto especifico de la investigacion.

3.2.21Proceso de Evaluacion: Conjunto de etapas que comprende desde la recepcion de la solicitud de
evaluacion hasta la eventual participacion del Educador Social en un juicio. Estéd orientado a
indagar la presencia y/o el impacto de una vulneracion de derechos en un nifio(a) o adolescente y
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su familia; desarrollando procedimientos psicolégicos y/o sociales requeridos para recolectar la
informacidn que permitira dar respuesta a la pregunta juridica y al objetivo de la evaluacion.

3.2.22 Recurso Familiar: Fortalezas, potencialidades y capacidades con que cuenta un sistema familiar.

3.2.23 Recursos Personales: Fortalezas, potencialidades, capacidades y habilidades con que cuenta
una persona.

3.2.24Redes: Conjunto de organizaciones y/o personas de un territorio, que intercambian r%rsgs y
acciones entre si para facilitar y apoyar el proceso de evaluacion.

3.2.25 SENAINFO: Base de datos y sistema de registro de informacion establecido el Servicio
Nacional de Menores.

3.2.26Servicio prestado: Labor de diagnéstico en el ambito psicoldgico, sociak u otros analogos,
focalizado en un nifio(a) o adolescente y su familia, con la_fin de apoyar la funcién
jurisdiccional, de acuerdo a las orientaciones técnicas de SEN

3.2.27 URAVIT: Unidad de Atencion a Victimas y Testigos, instapeia p ciente al Ministerio Publico.
3.2.28Usuarios: Nifios, nifias, adolescentes (NNA) y/o s a@s que son atendidas en los distintos
DAM.

3.2.29Victimizacion secundaria: Conjunto de consecuencias personales que podra tener para el nifio(a)
0 adolescente victima de un acontecimie umatico —constituya o no un hecho delictivo-, el

participar en el proceso judicial y/o pen 0.
3.2.30 Vulneracion de Derechos: Es | , quebrantamiento o violaciéon de los Derechos del

a
Nifio y la Nifia, estipulados en Iaéonvepcién Internacional de Derechos del Nifio (CIDN) cometido
por un tercero.

I] Responsabilidades

4.1 El Director(a) de Proye Qesponsable de dirigir, coordinar, planificar, ejecutar y evaluar
todas las actividades4 al desarrollo del Proyecto, asi como de solicitar y/o proponer a los
Departamentos de la Admjpistracion Central, los apoyos que requieran para el desempefio de sus
funciones. Ademas, tiene la responsabilidad de representar al Gerente General en todas aquellas
actividades gue rrollen en los territorios donde se ejecuta el Proyecto.

Es re a d del Director(a) mantener los registros y documentos digitales e impresos,
debid% resguardados, respaldados y de facil acceso para las personas autorizadas, segun las

rocedimiento de Apoyo Técnico (P-CID-001), tiene la responsabilidad de:

correspondientes.
Q rtamento de Colaboracion Investigacion y Desarrollo, ademas de lo establecido en el
P

2.1 Brindar asesoria y colaboracion a los Directores(as) y equipos de los Proyectos, durante la
ejecucion del mismo, en:

* La revision de los avances, dificultades y aciertos del Proyecto o Plan Anual de Trabajo, de
acuerdo a los principios y enfoques técnicos institucionales y las orientaciones técnicas para la
linea;
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43

4.4

45

K Actividades

5.1

* Los procesos de evaluacion a los usuarios; y
* La gestion técnica del Proyecto.

4.2.2 Verificar el cumplimiento de los Principios establecidos en la CIDN, en la Politica Institucional y
en las Orientaciones Técnicas, como también de los sistemas de registros y procedimientos

tecnicos definidos en este Procedimiento.
Seré responsabilidad del Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas torg% a;oyo

administrativo, financiero y contable a los Directores(as) de Proyecto, para el de fo”de sus
funciones especificas y el cumplimiento de las actividades consideradas en este
acuerdo a lo establecido en el parrafo 5 del Procedimiento de Apoyo Admipisicali
Contable (P-DAF-001).

El Jefe del Departamento de Personas tendra la responsabilidad dew os Directores(as) de
Proyecto en el cumplimiento de sus funciones y acciones que debglevaga €abo para materializar los
contratos, remuneraciones, término de la relacion laboral de ajadores integrantes de su
equipo de trabajo, control del ausentismo laboral por moti liCEfcias médicas y control de los
feriados y permisos, conocimiento y manejo de las les y administrativas. Ademas,
tendra la responsabilidad de verificar que los Encarga e las distintas Secciones del Departamento

de Personas remitan la informacion y documentacio zos y forma solicitada a los Proyectos y
que los Directores(as) de Proyecto cumplan con establecidos para el envio de informacion y

documentacioén al Departamento de Personas,,dé~acuerdo a lo establecido en el Procedimiento de
Apoyo de Gestion de Personas a los Proyegfos (P-RER-005).
e

Sera responsabilidad del Secretari(fI gral” otorgar apoyo juridico y administrativo a los
revi

Directores(as) de Proyecto, elabora r ylo proponer, segln corresponda, los Convenios y
Contratos y sus modificaciones, com0~también, los poderes bancarios y poderes especiales
requeridos para el funcionamSistema de Gestion de Calidad, de acuerdo a lo establecido en el

parrafo 5.3 del Procedimiegto'de Apeyo Juridico y Administrativo (P-SG-001).

Difusion y coordinacién €on las instancias judiciales, con instituciones y organizaciones de la
red.

Compren%&uellas acciones destinadas a mantener en conocimiento de las instancias judiciales
s

comp : como de las instituciones y organizaciones de la red local, los antecedentes del
proye objetivos, sujeto de atencion materias de ingreso, tipos de prestaciones, sistema de
' territorio que comprende la accion, equipo de trabajo, entre otros aspectos. Asi como también

espectivo.

Q prende aquellas acciones tendientes a facilitar la colaboracion entre esas instancias y el proyecto
‘

entro de estas acciones que son responsabilidad del Director se contemplan:

5.1.1 Mantener coordinacién permanente con la Direccion Regional de SENAME o sus representantes,
de modo que facilite la ejecucion del Proyecto en términos técnicos y administrativos.
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5.1.2 Mantener un Catastro impreso de las instancias judiciales, instituciones y organizaciones que

comprende el territorio del DAM (F-SGC-027), el que al menos debe ser actualizado anualmente.
Asimismo, debe mantener una copia digital de éste a disposicion de los miembros del equipo.

5.1.3 Contactar y mantener coordinaciones periddicas via e-mail, telefonicas o presenciales, con las

instancias judiciales que cubren el territorio que comprende el DAM y tener al menos una reunion

durante el afio con los encargados (jueces o consejeros(as) técnicos(as), fiscales o aVWe

fiscal). La informacion respecto a las reuniones y contacto con las instancias judiciales ogentadas
a establecer y/o revisar acuerdos de procedimientos que faciliten la mutua colab on, debe ser
registrada en el Formulario de Registro de Actividades de Difusion y Coordinacio S

5.1.4 Contactar y mantener coordinaciones periodicas via e-mail, telefonic senciales con
instituciones, organizaciones y programas pertinentes a la linea, irlentad a establecer y/o a

revisar acuerdos de procedimientos que faciliten la mutua colab informacion respecto
a las reuniones y contacto con estas instancias, debe ser re Formulario de Registro
de Actividades de Difusién y Coordinacion (F-SGC-028).

5.1.5 Para conocer la opinion sobre el servicio prestado qu mstanmas judiciales, programas

de la red local y oferta programatica de SENA on que se vincula preferentemente el
proyecto; el Director, o quien éste designe, apli representante de cada una de ellas la

Encuesta Satisfaccién Institucional DAM (F- 051 entre el 8° y 9° mes de ejecucidn del
Proyecto. Recogida la informacion, la y enviara sus resultados a la Jefa del

Departamento CID al décimo mes, nalizados en conjunto y tomar las medidas
pertinentes orientadas a la mejora.

5.2 Atencion de usuarios g )
5.2.1 Recepcion de la Solicitud de cion y/o de Elaboracion de Informe(s)

* El Proyecto recibe de [o @ nismos derivadores, la solicitud de evaluar y/o elaborar informes
en relacion a uno nifio(a) o adolescente y/o su familia y/u otros adultos relacionados
con él o ella, (@), 0 quién(a) éste designe, revisara la solicitud para evaluar si
corresponde al suj e intervencion del proyecto.

*Sila SOlW ) Informe(s) no corresponde(n) a las condiciones de ingreso definidas, el

=

Dire quien éste de3|gne debe remitir un Oficio al organismo derivador, informando la

n lo posible, entregandole los datos del programa o instancia que puede responder a

%ue iImiento. Estos oficios deben ser archivados en una carpeta especial para estos efectos,
a como “SOLICITUDES RECHAZADAS”.

Ia solicitud del(os) informe(s) corresponde(n), el Director(a), o quien éste designe, debe
registrar los datos en la Lista de Espera del SENAINFO vy revisar la informacion entregada por la
fuente de derivacion para determinar si es necesario solicitar otros antecedentes para iniciar el
proceso de evaluacion.

* Luego, el Director/a evaluara la prioridad de su realizacién considerando la cobertura mensual del
proyecto y los criterios para evaluar la urgencia de dar respuesta a dicha solicitud como: las
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condiciones de proteccion del nifio(a) o adolescente en cuestion, la edad del nifio(a), la fecha de
audiencia programada, la fecha de recepcion de la solicitud, entre otros.

* Si la solicitud no tiene prioridad inmediata, el Director(a) o quien éste designe, debe informar al
organismo derivador la fecha estimada de realizacion de la evaluacion y la fecha de envio del(os)
informe(s), y posteriormente (en no mas de 10 dias hébiles), realizara seguimiento a dicho oficio,

solicitud tiene prioridad inmediata también debe informar al organismo derivador el plazg en que

de modo de conocer la respuesta de la instancia derivadora y tomar las medidas delwm
a

ésta se llevara a cabo.

* Todas estas actividades deben ser registradas en el Formulario Registro
DAM (F-SGC-055), que se anexara al documento enviado por la inst

ificad Actividades
a rivadora donde
ro Yormara parte de la

Carpeta de Registros de €l o los NNA a evaluar.

solicita las evaluaciones y/o informes. Cabe sefialar que dicho regist

*Tanto la documentacion correspondiente a las soI|C|tu
registradas en la Lista de Espera de SENAINFO
Director(a), o quién éste(a) designe, debe mante
rotulados y almacenados en un lugar que c

co
s condiciones

informes que permanecen
que ya estan en curso, el
da en archivadores claramente

que garanticen su

conservacion y al que sélo puedan acceder | m| s del equipo y quienes el Director(a)
autorice.

5.2.2 Ingreso de la Solicitud de Evaluaclo

registra sus antecedentes en 6

SGC-053), guardando una ia _digital mensualmente

* El(os) Educador
con el(los) nif(E
realizar las gestione

—_

y"su familia, en un maximo de 15 dias. Si logra(n) el contacto, debera(n)
administrativas de ingreso a SENAINFO, de lo contrario, el Director o

constancig”de” éstas asi como del N° del oficio enviado, en la columna Observaciones del

quien (?%deberé informar de estas acciones al Tribunal via oficio y debera dejar

rio'de Nifios(as) y adolescentes vigentes del mes (F-SGC-053).

0 los Educadores Sociales confeccionan la Carpeta de Registros del(los) nifio(a)(s) o
dolescente(s) de un mismo grupo familiar, la que debe contener, al iniciar el proceso de

1. Documentos Generales

: valuacion, los siguientes documentos y en el siguiente orden después de la portada:

- Ficha de Ingreso- Egreso DAM (F- SGC-054).
- Oficio, acta de audiencia, resolucién, u orden del Tribunal donde solicita el (los) Informes de
evaluacion de el o los NNA y/o de su familia.

2. Documentos por NNA y/o Adulto
- Certificado de Nacimiento del NNA.
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- Carta Toma de Conocimiento DAM (F-SGC-056).
- Registro Unificado de Actividades DAM (F-SGC-055).

*Las Carpetas de Registros correspondientes a los nifios(as) y adolescentes vigentes deben
permanecer en un lugar que cumpla con las condiciones de almacenamiento que garanticen su
conservacion y al que soélo puedan acceder los miembros del equipo, o quienes el Director

autorice.

* Las Carpetas de Registros deben permanecer en el lugar de funcionamiento de D@ y'solo
excepcionalmente y con expresa autorizacion del Director pueden ser & e éste.
Respecto de la informacion digital de los nifios(as) y adolescentes, por ser cenfidencial y de
propiedad del usuario, deben ser almacenadas en los equipos computaeig
digitales del proyecto. En caso que un profesional eventualmente
computacionales personales, la informacion debe ser traspasa los
borrada del archivo personal, incluidos los profesionales a h Tok:

quipos del proyecto y

5.2.3 Diseiio del Proceso de Evaluacion

= Previo a la Entrevista de Ingreso con el nifio(a), ad /o adultos responsables, el o los
Educadores Sociales asignados para llevar a cao el p 0 de evaluacion, son responsables
de revisar y analizar los antecedentes de la cafpe investigacion forense o el expediente de
la causa segun corresponda. Ademas son“gsponsables de indagar y/o gestionar otros
antecedentes legales, sociales, de salud; S, que son relevantes de tener presentes en

el proceso de evaluacion. Lo anter; inalidad de clarificar la pregunta juridica y/o el
objetivo de la evaluacion.

= Considerando la informacién iecaba?a, la pregunta juridica y el objetivo de la evaluacion, los
Educadores Sociales asigna eran definir las metodologias a utilizar en el proceso de
evaluacion. Tanto Iomientos sociales como los psicoldgicos a desarrollar, deberan

considerar la etapa e¥olutivajdel nifio(a) o adolescente, asi como su género, etnia, necesidades
especiales, cred
socioeconomi

ofras. Ademas del ciclo vital de la familia, estructura familiar, nivel
o territorial, entre otros aspectos.

=Las acciones realizadas en esta etapa deberan quedar registradas en el Registro de
Activida?’m’cado DAM (F-SGC-055).

5.24 De lo el Proceso de Evaluacion propiamente tal

0 los Educadores Sociales a cargo del proceso evaluativo, tomaran contacto con €l o los
stiarios y coordinaran la Entrevista de Ingreso (fecha, hora, lugar y participantes). En esta
nstancia deberan hacer el encuadre, explicitando en la conversacién con el nifio(a) o

adolescente (adaptando el lenguaje y forma a su edad, etapa de desarrollo y necesidades
especiales) y con su adulto responsable, a lo menos, los siguientes aspectos:

- Motivo de ingreso al DAM;
- Presentacion de la Institucion;
- Objetivos y alcances del DAM,;
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Deberes y responsabilidades de los usuarios y del DAM;

Derechos de los usuarios en su participacion en el DAM;

Forma de funcionamiento, las reglas, el tiempo aproximado de permanencia en el DAM,
entre otros aspectos;

Procedimiento de Reclamos segun lo establecido en el Documento “Instrucci ra
Presentar un Reclamo por Disconformidad con el Servicio Recibido” (D-SGC-006) ? ;
* Estos aspectos estan incorporados en el Formulario Toma de Conocimiento C-056),

que al finalizar la entrevista debe estar firmado por el nifio(a) o adolescente r su adulto
responsable, a quienes se les entrega una copia, quedandoel originala en la Carpeta

de Registros correspondiente. En caso de que alguno de :os usuarios no pueda (en

consideracion a su edad u otro motivo) o no quiera firmar, se d ejar eonstancia de ésto, en
el punto Observaciones de dicho formulario.

* En el caso de evaluar a adultos que no son responsable o(a) o adolescente, el o los
Educadores Sociales encargados también debe izar una Entrevista de Ingreso,

explicitando el encuadre correspondiente, aplicand® de | modo que en el punto anterior, el
Formulario Toma de Conocimiento DAM (F-S

* Si el nifio, nifia o0 adolescente asociado
le aplicara el Formulario F-SGC-056.

* El Educador Social o la dupla respo quien designe el Director(a), completara la Ficha
de Ingreso-Egreso DAM por-causa™(F-SGC-054), la que deberad estar incorporada en la
Carpeta de Registros de el o0 1@s usuarios segun corresponda.

* Los Educadores Socialeswa, cargo del proceso, considerando el objetivo de la evaluacion y el
ambito judicial desde @ roviene el requerimiento, realizaran principalmente las siguientes

actividades.

evaluar no corresponde ser evaluado, no se

- Contacto y/o'revision de informacion de fuentes secundarias: Para conocer antecedentes
del nifio(a) o adol€scente y su familia que aporten al proceso de evaluacion.

- Entre emiestructuradas con el nifio/a o adolescente y adulto/s responsable/s:
tadas a indagar respecto del motivo de ingreso, recursos personales y sociales, factores
riesgo, su historia de vida, situaciones de vulneracion, entre otros.

- Visita Domiciliaria: Para conocer el contexto en que viven y las dinamicas relacionales en el
sistema y subsistemas del grupo familiar.

- Aplicacion de test: Si corresponde, el Educador Social (Psicélogo) aplicara los tests
considerando el objetivo de la evaluacion, la etapa evolutiva del nifio(a), las caracteristicas
personales de éste/a y su nivel de desarrollo de lenguaje; con el fin de complementar la
informacidn recogida en las otras actividades.
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- Coordinacion en Red: Para recabar y contrastar antecedentes especificos en los ambitos de
salud, educacion, vivienda, organizaciones comunitarias, entre otras, que aporten en el
proceso de evaluacion del nifio(a) o adolescente y su familia.

- Entrevista Forense: En los procesos de evaluacion en el ambito penal se debera realizar este
tipo de entrevistas orientadas a recopilar informacion y datos objetivos respecto a la situacion
especifica a evaluar como: credibilidad del relato, vinculos abusivos, situaciones iesgo,
dinédmica familiar abusiva, entre otros.

-Coordinacion Técnica: Se desarrollan reuniones periddicas de dupla p', de dupla

psicosocial con director y/o equipo técnico del DAM, con el propésito_de: analjzar, revisar y
establecer acuerdos en torno a proceso(s) de evaluacion (de NNA) encwalizar y revisar

informes; entre otras.
* Una vez finalizada la evaluacién, el o los Educadores Sociale ables debe(n) realizar
una devolucidn del proceso de evaluacion a los usuarios Ue puede efectuarse en una

sesion de cierre 0, de no ser posible, debe incluirse en [a ultifa.sesion de evaluacion.

* Los registros y productos (como dibujos de los tes
de los tests o herramientas aplicadas durante cesode intervencion y la tabulacion de sus
resultados; deben ser archivados en la Registros correspondiente al NNA
evaluado. Los registros de audio y/o i las entrevista deben ser almacenados y
debidamente identificados.

* Todas las actividades que se reben ser anotadas en el Formulario Registro de
Actividades Unificado DAM (F .

5.2.5 Anélisis de los Resultados de uacion

Una vez finalizada la efapa ahterior, el(los) Educador(es) Social(es) responsable(es) del proceso

de evaluacion desarrollad tegran y estudian la informacion obtenida con el proposito de

determinar y acordar™Mas conclusiones del proceso de evaluacion y las sugerencias que se

plantearan a la mstancia que solicitd el Informe, considerando el objetivo de la evaluacion y
dando respuesta a l2"pregunta juridica segun corresponda.

5.2.6 Elab racWos) Informe(s)
&desarrollada la etapa de Andlisis de los resultados de la evaluacién, el(los)

%ador(es) Social(es) es(son) el(los) responsable(s) de elaborar el o los informes
spondientes solicitados. Este documento describe el resultado del proceso de evaluacion

Oolicitado por la instancia judicial correspondiente, considerando la pregunta juridica y el
objetivo de evaluacion.

, dibujo del genograma, entre otros)

*En caso que mas de un Educador Social realice informes por el mismo nifio(a) y/o su grupo
familiar, éstos deben coordinarse permanentemente de modo de mantener la coherencia de
las conclusiones y propuestas de los informes.

*Los Informes debe(n) ser elaborado(s) considerando el formato correspondiente al tipo de
informe solicitado pudiendo ser : Formulario Informe Pericial Psicologico Proteccional (F-SGC-
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059), Informe Pericial Psicologico Penal (F-SGC-057), Informe Pericial Social Proteccional (F-
SGC-060), Informe Pericial Social Penal (F-SGC-058), Informe Pericial Psicosocial (F-SGC-
061).

* Para efectos de este Procedimiento, los formatos de Informes de Competencias Parentales se
homologaran a los de Informe Pericial Social Proteccional (F-SGC-060), Informe Pericial
Psicolégico Proteccional (F-SGC-059) o Informe Pericial Psicosocial (F-SGC-0 in
corresponda a la solicitud del Tribunal.

* Una vez realizado(s), el(os) Informe(s) debe(n) ser revisado(s) por el Direcentro. De
es) Soetal(

existir observaciones, el Director debera trabajarlas con el(los) Educa es) con el
fin de incorporar las mejoras necesarias al documento. Si el Director asi a, debe revisar

las modificaciones realizadas al(los) Informe(s) antes de despacharlo(s).

5.2.7 Envio del(os) Informe(s)

528

@

Posteriormente el Director, o quien éste autorice, remitira eI(Ies con un Oficio conductor
al organismo derivador, ya sea en forma impresa y/o rma digital segun sus requerimientos
en esta materia. Si es en forma impresa, debera r atos correspondientes en el libro
de despacho de correspondencia asi como soligt re de su recepcion en el organismo
derivador. Si es en forma digital, el Informe déperé S&renviado a través del correo electronico
Institucional e imprimir una copia del e-mail.enyi de la confirmacién de su recepcion.

Egreso

* Durante el ultimo encuentro o(a) o adolescente y su adulto responsable, se
debera aplicar la Encuesta d¢( Satisfaccién de Usuarios DAM (F-CID-002) segun lo establecido
en el Instructivo Sistema de E ion de Proyectos (I-CID-001).

* Posteriormente, el .@ Social responsable debe completar los antecedentes al egreso en
la Ficha de Ingrese-E@seso DAM (F-SGC-054).

* Finalizado el evaluacion, el Director(a) o quien éste designe, sera el responsable
de registrar el so en el SENAINFO, completar y revisar la documentacion de la

Carpet Registros de el o los NNA, ordenandola del siguiente modo, con separadores,
desde la'pertada:

NNA o de su familia.
- Oficios emitidos por el DAM.
- Toma de Conocimiento DAM (F-SGC-056)
- Copia de el(los) informe(s) realizado(s) con su respectivo oficio conductor.
- Copia de e-mail que remite el(los) informe(s) realizado(s).
- Copia de e-mail de confirmacion de recepcion.

(o) ntos Generales
icha de Ingreso- Egreso DAM (F-SGC-054).
O ficio, acta de audiencia, resolucion u orden del Tribunal donde solicita el/los Informes de los

2. Antecedentes por cada NNA o adulto a evaluar
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- Certificado de nacimiento (original o fotocopia) del nifio(a) o adolescente a evaluar.

- Certificado de nacimiento del adulto a evaluar cuando corresponda.

- Registro de Unificado de Actividades DAM (F-SGC-055).

- Protocolos de tests (dibujos, registros, entre otros) y herramientas sociales aplicadas vy la
tabulacién de sus resultados.

- Antecedentes: legales, escolares, de salud, efc.
La verificacion de estos documentos debe ser revisada mensualmente por e Di%cto? del

(F-SGC-062).
El Departamento CID anualmente :

-Verificara la existencia de documentos en los proyectos D muestra del 10% en
relacion a la cobertura mensual. (Excepcionalmente, dura ®. 012 el Departamento CID

aplicara esta pauta, a 4 proyectos DAM).

-Verificara la correlacion entre las prestaciones
SENAME vy a las instancias solicitantes, en u
Pauta Revisién de Prestaciones DAM (F-SGG<049)

* Las Carpetas de Registros correspondi nifios(as) y adolescentes egresados deben
ser almacenadas con la rotulacién y'en un lugar que cumpla con las condiciones que
garantice su conservacion y acces

, las realizadas y las informadas a
inado, mediante la aplicacién de la

5.2.9 Participacion en Juicio Oral

* En relacion a las causas_penal€sS; esta etapa consiste en la presentacion del Informe Pericial
por parte del Educa jal que realizd la evaluacion, en el Juicio Oral correspondiente.
Posteriormente ada pesentacion, el perito debera responder a las preguntas en relacion al

mismo, que p entualmente realizar el fiscal, abogado defensor, abogado querellante si
hubiere y/o |0s Jueces.

* Cuand ducador Social se desvincule de la Institucion, el Director(a) debe informar de esta

situ cig@@o, a cada Fiscalia donde éste actu6 como perito en la elaboracién de informes
s penales. El oficio a enviar debe contener: los datos de identificacion del profesional
bre"completo, RUT, profesion, domicilio, fono), fecha de su desvinculacion, RUC y datos
jnentes de las causas para las que elabord Informes Periciales Penales, hasta dos afios

Otrés desde la fecha sefialada.

* En relacion a las causas proteccionales, consiste en la presentacion y defensa del Informe
Pericial en la Audiencia de Juicio correspondiente. Eventualmente el (la) juez y/o abogados de
las partes, pueden solicitar al(a) educador(a) social profundizar en algun aspecto del informe.

5.3 Gestion del Proyecto

5.3.1 Gestion Técnica:
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El Director(a) del Proyecto sera el encargado de conducir la gestion técnica del equipo de
trabajo a su cargo, coordinando las acciones de sus miembros e integrandolos con los principios
institucionales, las lineas técnicas especificas a las que pertenece el Proyecto y considerando los
requerimientos de los usuarios a los cuales atiende. Ademas de conocer, acompaiar y
supervisar el trabajo practico y reflexivo del equipo a su cargo, compartiendo sus

conocimientos y gestionando nuevas préacticas al interior del mismo.

* La Gestion Técnica comprende principalmente los siguientes acciones:

- Elaborar el Plan de Trabajo Anual del Proyecto, y distribuir las
responsabilidades a cada miembro del equipo segun su cargo.

- Realizar evaluaciones del Proyecto de acuerdo a los criterios esta

Instructivo de Evaluacién de Proyectos (I-CID-001).

- Controlar periodicamente la realizacion y actualiza
SENAINFO, Carpetas Individuales de los nifios, nifias y adg
- Controlar que se mantenga organizada la doc «@
establecido en los parrafos 5.2 y 5.3 del Procedinfiten
istros (

y en el parrafo 5 del Procedimiento de Contr

- Realizar reuniones técnicas semanales
acciones desarrolladas y reflexionar” s
desarrollo del Proyecto, revisar y

'y’
U

onde Comunicacion Interna
P-SGC-002

| equipo de trabajo con el fin de analizar las
e las mismas, revisar los temas atingentes al
casos, reorganizar funciones y responder a las

o

Yy

dos para ello en el

Registros Técnicos:
fites, entre otros.

acion técnica del Proyecto segun lo
(P-SGC-006)

foliado y en cada reunion sefdebe registrar el nombre de los participantes y sus firmas.

contingencias. Todas estas a:oegstran en Libro de Actas. Este libro debe estar

- Planificar y/o realizar coor

Q 2) Definir un supervisor para el alumno durante el periodo, estableciendo las funciones y los

3) Asignar el espacio fisico en que trabajara el alumno.

comunicarse al (la) coordinador(a) del Proyecto.

tiempos para ello.

ion a los alumnos en practica es de su responsabilidad:

ones con el Departamento CID. Dar respuesta en los
plazos establecidos™ a 1ag solicitudes de informacion y opinidn respecto a temas técnicos;
como también confifgm ecepcion de los antecedentes enviados.

- Postular a
establecido en

- Condugi

complementarios para gestionar otros recursos, de acuerdo a lo
item 5.7 del Proceso de Postulacion y Licitacion de Proyectos (P-SGC-001).

ervisar las acciones desarrolladas con Universidades u otros organismos con

I que% eStabIezcan alianzas estratégicas.
r

efinir necesidades de apoyo de acuerdo al plan de trabajo del afo, las posibilidades del
alumno segun la carrera y los afios cursados. Esto debe realizarse en equipo y

OQ’D

nciones y
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4) Solicitar a la Universidad el envio del plan de Practica Profesional con los objetivos,
evaluaciones, horarios, tiempo y condiciones especificas, y el supervisor de préactica del
alumno designado por la Universidad.

5) Realizar una reunion de coordinacion entre ambas entidades para acordar y definir la
fecha término de la Practica. El propésito es hacer coincidir las necesidades del Proyecto
con los requerimientos de la Universidad.

- Elingreso de los alumnos en préactica puede ser por iniciativa del Proyecto d ar'glumnos
0 bien por propuesta realizada desde el Departamento de Colaboracié tigacién y

Desarrollo (CID).

- Una vez ingresado el alumno en practica, el Director(a) o quien éstew debe registrar
sus datos en el Formulario Registro de Alumno(a) en Préacticd (F-S 38) y luego enviar
esta informacion al Jefe del Departamento CID. Asimismo, ¢ o quien éste designe
debe realizar la induccién y encuadre al alumno(a) en evaluarlo al final de ésta
con el formulario Pauta de Evaluacion de los Alumnos(ashen Practica (F-SGC-039) y enviar
esta informacion a la Jefa del Departamento CID yinadores respectivos.

- En relacién a los Voluntarios el director o quiéR, este d€signe debe registrar sus datos en el
formulario Registro de Voluntarios (F-S 40 nviar esta informacion a la Jefa del

Departamento CID. Ademas, el direct este designe debe realizar la induccion y
encuadre del trabajo a realizar por el

5.3.2. Gestion Administrativa y Contable

* Los Directores(as) de Proyect6 deberan realizar una gestion eficaz y eficiente de los recursos
economicos, materiales e informaticos, asignados para el cumplimiento de los objetivos de un
Proyecto, verificando gue;

- Los fondos tra fr la Ley 20.032 de 2005, sean usados para el cumplimiento de

los objetivos del“Rroyecto técnico, de acuerdo a las normas administrativas y contables
vigentes e undacion; y

defini la Fundacién, para el uso y rendiciones de cuentas de los recursos financieros

@ para la ejecucion del Proyecto técnico.
Directores(as) de Proyecto deberan realizar su gestion administrativa y contable, de

G do a lo establecido en el parrafo 5.3 del Instructivo para la Gestion Administrativa y

- Se cymplan las politicas y procedimientos administrativos, financieros y contables
a

ontable de los Proyectos (I-DAF-013), y conocer y manejar las normas legales y
administrativas, y los procedimientos e instructivos de registro y ejecucion de las
actividades administrativas, financieras y contables establecidas, entre otros, en:

- La Ley 20.032, de 2005;
- EID.S. N° 841, de 2005, Reglamento de la ley N° 20.032;
- EI Reglto. Ley 20.084 (sist. responsabilidad adolescentes infractores de ley penal);
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- La Resolucion Exenta SENAME que aprueba el Convenio del Proyecto, sus modificaciones
ylo prérrogas;

- Las Circulares e Instructivos del SENAME sobre rendiciones de cuentas y SENAINFO; y

- Los Instructivos y Oficios Circulares de los Departamentos Administracién y Finanzas y
Contabilidad;

Los Directores(as) de Proyecto deberan elaborar y mantener actualizado el Presu%st?de
Caja Anual del Proyecto y realizar mensualmente un control de su ejecugi acterdo a
lo establecido en los parrafos 5.1 y 5.2 del Procedimiento para la Elaboracio esupuesto
de Ingresos y Gastos (P-SGC-011).

Deberan elaborar, en conjunto con el Secretario(a) del Proyecto, la Rendicion de Cuentas
mensual de los ingresos y gastos del Proyecto, utilizando W correspondiente del
software Sistema de Apoyo a la Gestidn (SAG), y de acuer: estéblecido en el parrafo 5.6
del Instructivo para Rendicién de Cuentas (I-DAF-001). @

Los Directores(as) de Proyecto deberan dirigir, ipar y controlar la ejecucion del
Proyecto Semanal de Pagos del Proyecto, de &@i establecido en el Instructivo para la
-DAE-00

Elaboracion del Proyecto Semanal de Pago ), y verificar que las actividades y
registros relacionados con el area banco“sg redlicen de acuerdo a lo establecido en el
Instructivo para los Registros del Area -DAF-004), especialmente en lo que respecta a:

- Que los ingresos y giros del Pro @ efectien en y desde la cuenta corriente asignada
por la Fundacion;

- Administrar la cuenta corrignte dgl Proyecto junto al 2° Apoderado;

- Administrar, mante ctualizados los registros y custodiar el talonario de cheques
vigente del Proyect@

- Elaborar, en conj on el Secretario(a), la Conciliacion Bancaria (F-DAF-009), utilizando
el modulo pondiente del software SAG, el ultimo dia habil de cada mes.

Para la_administracion y control del buen uso de los bienes muebles asignados y/o
compra la ejecucion del Proyecto, deberan cumplir lo establecido en el Instructivo para
Iaw cion de los Bienes Muebles (I-DAF-005).

Directores(as) de Proyecto deberan ejecutar las actividades de control interno inherentes
a Sircargo, especialmente en lo que respecta a:

- La existencia y practica de la segregacion de funciones en el Proyecto, entendida ésta como
un adecuado grado de independencia entre las distintas funciones administrativas, y que
consiste en que las etapas de un determinado proceso deben ser ejecutadas y/o estar a cargo
de diferentes personas;

- Que las actividades administrativas y contables sean ejecutadas por personas debidamente
capacitadas e idoneas para desempefiar los cargos y funciones, especialmente, los
correspondientes al Secretario(a) y 2° Apoderado(a) de la cuenta corriente del Proyecto;
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- El cumplimiento de las normas y procedimientos de ejecucion y registros del control
interno a nivel de un Proyecto;

- El cumplimiento de las disposiciones que regulan el funcionamiento del archivo de la
documentacion (I-DAF-009) a nivel de un Proyecto; y

- El actuar ético de los integrantes del Proyecto en todas las acciones que realicen.

* Los Directores(as) de Proyecto deberan cumplir y controlar el cumplimiento de IOEM)S,
compromisos y reportes sobre materias administrativas, financieras y contat igidos y/o
solicitados por la Fundacion y el SENAME.

5.3.3. Gestion de Personas

* Los Directores(as) de Proyecto deberan efectuar la seleccié
Proyecto, coordinando su accionar con el Departame

establecido en el Procedimiento (P-PER-002).

* Los Directores(as) de Proyecto deberan disponer s
oportunamente y de acuerdo a los plazos di
contratacion, renovacion de contratos, térfai
econdmicos u otra informacion relaciona

Procedimiento (P-PER-005).
* Los Directores, en caso de ausenta EH 8 Sea/por permiso, licencias u otra situacion, deberan

definir quien los subrogara y debe

nde lo

S
Was de acuerdo a lo

Departamento de Personas,

Zcionarios para su

ra ello, las informaciones de

contratos, pagos de beneficios
onas, de acuerdo a lo establecido en el

ar esta informacion al departamento de Personas.

* A los Directores(as) de Proyegto les gorrespondera orientar e instruir en sus funcionas a las

personas que integran el equi

e trabajo del Proyecto, haciendo un uso eficiente y eficaz

de los recursos profemy personales que las personas ponen a disposicion del Proyecto.

» Efectuar la induggci

Proyecto, de a instructivo (I-PER-004).

* Coordinar y sup

personas nuevas que pasen a integrar el equipo de trabajo del

isar las acciones del personal en el cumplimiento de sus funciones y en

su com miento laboral en general.
. M%actualizada y bajo su directo control las carpetas personales de los trabajadores

u ecto.

. rolar el cumplimiento de la jornada diaria de trabajo de los trabajadores de su
Oroyecto, ademas de disponer la revision diaria del Libro de Control de Asistencia o de las
tarjetas del reloj control, segun correspondan.

Q * Efectuar el pago mensual de las remuneraciones en las fechas dispuestas para ello por el
Departamento de Administracion y Finanzas, de acuerdo al instructivo (I-PER-002).

* Disponer que se efectle por el sistema de pago electronico de la Caja de Compensacion de los
Andes, , a mas tardar el dia 9 de cada mes, el pago de las cotizaciones previsionales
correspondiente a AFP, ISAPRE o FONASA, Caja de Compensacion, Instituto de
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Normalizacion Previsional y la Asociacién Chilena de Seguridad, de acuerdo al instructivo
(I-PER-002).

* Proyectar y coordinar acciones de capacitacion al interior de su equipo de trabajo.

* Entregar a su equipo de trabajo toda informaciéon que le sea remitida por los
Departamentos de la Administracion Central, SENAME u otras instituciones, tengan
relacion con el funcionamiento del Proyecto. Q%V

* Efectuar la evaluacion del desempefio anual de los trabajadores de su P

* Requerir los apoyos de parte del Departamento de Personas en forgna oporturia y a traves
de una comunicacion directa con el Jefe del Departamento, de acuerd%tablecido en el

procedimiento (P-PER-005).

* Cumplir con la normativa laboral vigente y circulares r@&a)con la gestion de las

personas originadas desde el Departamento de Personas.
5.3.4. Gestion del Apoyo Juridico y Administrativo

* Los Directores(a) de los Proyecto deberan solicitara la etaria General Ejecutiva el apoyo
juridico y administrativo que requieran en mater acionadas con la contratacion de obras
0

mayores o0 reparaciones que excedan de $ 5 - que justifiquen la redaccidn de un contrato
que regule las especificaciones Técni inistrativas de los trabajos, Presupuesto,

condiciones de pago del precio, plazgyGafantias, multas y otros aspectos propios de la relacién
bilateral que se crea entre la Fundfc' % ontratista.

* Para este efecto los Directoresiharan |legar a la Secretaria General Ejecutiva, por e-mail- o fax
todos los antecedentes: individttaliza€ion del Contratista, el presupuesto y las especificaciones
técnicas y administratimindicacién del plazo de ejecucion de los trabajos.

erir de la Secretaria General Ejecutiva la redaccion de los
jas Teécnicas Especiales, trabajos de empresas consultoras,
profesionales o“técnicas, contratacion de servicios de transportistas, de acuerdo a lo
establecido en el péafrafo 5.2.del Procedimiento para las Compras y Evaluacion de Proveedores
(P-SGC- | parrafo 5.5. del Procedimiento de Apoyo Juridico y Administrativo (P-SG-001).

oL tores de los Proyectos deberén solicitar a la Secretaria General Ejecutiva los

res’para los apoderados que operaran las cuentas corrientes de los Proyectos y las

e ciones, en su caso, como también para la apertura de cuentas corrientes, de
a

uerdo a lo establecido en el parrafo 5.1 del Instructivo Registros del Area Banco (I-DAF-004),

ra lo cual deberan remitir un e-mail a la Secretaria General con la individualizacién completa
del funcionario que actuard como apoderado, igual como figura en la cédula de identidad, el
numero de ésta y una fotocopia de la misma.

* Los Directores de los Proyectos deberan solicitar a la Secretaria General los antecedentes
institucionales que se requieran para la postulacion a cualquier concurso externo, o
cualquier tramite que haga necesario acompaiar documentacion del Consejo de Defensa
del Nifo, tales como: Certificado de Personalidad Juridica de la Fundacion, Personeria del
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Representante Legal o la del Gerente General; Estatutos de la Fundacion, Decreto que concede
Personalidad Juridica a la Fundacion, como cualquier otro que fuere requerido para fines propios
del Proyecto, de acuerdo a lo establecido en el parrafo 5.5 del Proceso de Postulacion a
Licitaciones (P-SGC-001). Toda esta documentacion debera ser solicitada con una antelacién
no inferior a 7 dias previos al vencimiento del plazo establecido en las bases de licitacion

de cada concurso.

* Los Directores(as) de los Proyectos deberan solicitar a la Secretaria Gener:
contratacion de Poélizas de Garantias que le fueran requeridas en caso d

% 'c§ci()n de

Proyectos por el organismo licitante, para lo cual deberan hacer llegar a la Secregarja General el
texto de las bases referido a la extension de garantias.
* La solicitud de la Péliza de Garantia exigida debe requerirse con un plazoyno inferior a 8 dias

a la fecha en que deben ser entregadas al organismo ante el e

* Los Directores(as) de los Proyectos deberan requerir al
V°B° de las modificaciones que se hubieren propue
los Acuerdos Operativos anexos a éstos. »%I
* Los Directores(as) de los Proyectos deberan (A% Secretario General Ejecutivo la
asesoria juridica y administrativa, para el ndamiento del inmueble que se requerira para
| término del contrato de arrendamiento,

y envio de la carta de aviso, de acuerdo a lo
to‘de Apoyo Juridico y Administrativo (P-SG-001).

an solicitar al Secretario General ejecutivo apoyo
confratacion de servicios especiales tales como telefonia

hacer funcionar el Proyecto, como tambjg
forma y tiempo de la notificacion y la '
establecido en el parrafo 5.6 del Progg

* Los Directores(as) de Proyectds deb
juridico-administrativo para

Contratos de esos ser

cursara.

o General la revision y el
gonvenios, como también de

e acuerdo a lo establecido en los parrafos 5.1y 5.3 del Instructivo

fija, telefonia celulaalarma, Internet, como también para la revocacion de los

para Registro y Confrol\dg,Llamadas Telefonicas (I-DAF-007).

5.4 Evaluacion

corres

[ Regis
.1 Catastro de Instituciones u Organizaciones (F-SGC-027)

6. egistro de Actividades de Difusién y Coordinacién (F-SGC-028)

6.3 Pauta de Revision de Carpetas DAM (F-SGC-049)
6.4 Encuesta de Satisfaccion Institucional DAM (F-SGC-051)
6.5 Nifios(as) y adolescentes vigentes del mes (F-SGC-053)

En la ejecucion WProyectos se deberan realizar evaluaciones tanto de proceso como de
resultado ’%9 stas acciones fundamentales para ir incorporando las modificaciones y mejoras

ntes. Los tiempos y procedimientos de las evaluaciones deberan regirse por lo establecido
en rietivo Sistema de Evaluacion de Proyectos (I-CID-001).

Ejecutiva la
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6.6

6.7

6.8

6.9

6.10
6.11
6.12
6.13
6.14
6.15
6.16
6.17
6.18
6.19

NS
QO

Ficha de Ingreso-Egreso DAM (F-SGC-054)

Registro Unificado de Actividades DAM (F-SGC-055)

Toma de conocimiento DAM (F-SGC-056)

Informe Pericial Psicologico Penal (F-SCG-057)

Informe Pericial Social Penal (F-SCG-058) Yy
Informe Pericial Psicologico Proteccional (F-SCG-059)

Informe Pericial Social Proteccional (F-SCG-060) Q
Informe Pericial Psicosocial (F-SCG-061)

Pauta de Verificacion de Registros y Documentos de Carpetas DAM segiia NNA {F-SGC-062)
Libro de Actas

Registro de Actividad o Comunicacion Interna (F-SGC-011)

Registro de Alumno(a) en Practica (F-SGC-038) %'
-03

Pauta de Evaluacion de los Alumnos(as) en Préactica

Registro de Voluntarios (F-SGC-040)

O
N4




