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OBJETIVO
Establecer criterios y acciones minimas para la ejecucion de los Programas de protecciéon ambulatorios de atencién a nifios, nifias y adolescentesyque desarrolla la Fundacién Ciudad
del Nifio en el pais.

ALCANCE
Aplica a todos los Programas de proteccion ambulatorios que ejecuta la Fundacién: Prevencion Focalizada (PPF), Reparacién desMaltrato{PRM), Intervencion Especializada (PIE),
Explotacion Sexual (PEE); durante el periodo fijado para su desarrollo, en el convenio o contrato correspondiente.

DEFINICIONES
Usuarios: Nifios, nifias, adolescentes y/o sus familias y/o adultos responsables que son atendidos endos distintosyProgramas.

Organismos Derivadores: Se refiere a las instituciones como Tribunales, Fiscalias, Colegios, ConsultoriosyOficina de Proteccion de la Infancia, entre otras, que solicitan el ingreso
de uno o0 mas Usuarios a los distintos Programas.

Ingreso: Procedimiento tanto técnico como administrativo que se realiza cuando un nifiognifia y adolescente, se incorpora en forma efectiva a un Programa.
Encuadre: Definicion de los limites, las condiciones y las caracteristicas de la atengiémetorgada ales Usuarios durante su participacion en el Programa.

Profundizacion Diagndstica: Etapa de la intervencion que sigue inmediatamente'al ingresopen que se busca precisar las situaciones de amenaza o vulneracion de derechos que
afectan al nifio/a 0 adolescente y conocer los recursos y contextos protectores de queidispone.

Plan de Intervencion Individual Inicial: Documento que se elabora dentro de\los primeras,30°dias de ingresado el NNA al programa. Debe contemplar las acciones que permitan
elaborar la profundizacién diagndstica, y en caso necesario las gestiones destinadas a la proteccién de los nifios/as y adolescentes.

Plan de Intervencion Individual de Proceso: Documento guia del procesayde intervencion a desarrollar, elaborado en un plazo no superior a 90 dias de ingresado el NNA. En él
se registran tanto el diagnostico como los objetivos, actividades, responsables,y plazos de la intervencién que se realizara con cada nifio/a y adolescente del Programa, en tres
ambitos: individual, familiar y comunitario. Este documentexdebe ser firmado parel NNA y por su adulto responsable.

Plan de Intervencion Individual de Pre-egreso o de Seguimiento: Documento que se elabora una vez que se ha definido el egreso de un nifio/a o adolescente del programa.
Contempla las acciones de monitoreo y consolidacion de los logres alcanzados. Este debe ser firmado tanto por el NNA como por su adulto responsable.

Egreso: Actividades técnicas y administrativas,que se,realizan, al finalizar la intervencion con el nifio/a y adolescente.

Redes: Conjunto de organizaciones y/o personas de unterritoriopque intercambian recursos y acciones entre si para apoyar la intervencion.

Preparado por: Directora de Operaciones Seciales  |Revisado por: Comité de Gestion de la Calidad Aprobado por: Director Ejecutivo
Fecha: 25/10/2019 Fecha: 25/10/2019 Fecha: 25/10/2019
Firma: Firma: Firma:

Coordinacion con redes: Articulacion.de objetivos y acciones de organizaciones y/o personas en un territorio, con un fin determinado.
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Dupla: Dos profesionales, generalmente un psicélogo y un Asistente Social, que articulan acciones en conjunto con el fin de facilitar o acempaniar los procesos de los usuarios del
Programa.

SENAINFO: Plataforma de informacién establecido por el Servicio Nacional de Menores.

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

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

Referente Significativo: Persona que tiene o ha tenido vinculacién afectiva con el nifio, nifia y/o adolescente, pudiende,ser recanocido por él como persona de apoyo.

Carpeta Individual: Archivo que reune todos los antecedentes, documentos y registros de la intervencidn de los usuatios del Programa.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Interaccién de Procesos de la Fundacion 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.

Codigo Procesal Penal.

Memorandum n°1165, “Actualizacion de Nota Técnica N°6/19: Decumentacién minima en la carpeta de los NNA vigentes en la oferta de Proteccion” (Mayo 2019)
Circular n® 221, del 6 de mayo del 2014, que indica el.requerimientoien que caso de requerir continuar con la intervencién mas alla del tiempo establecido por las OO.TT
Procedimiento de implementacién de Programas (P-SGE-012)

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

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

Instructivo Gestion de la Lista de Espera (IKSGC-01)

Instructivo Actuaciones frente a situaciones'de wlneracion de derechos (I-DOS-002)

Instrucciones para Presentar un Reclamo porDisconfermidad con el Servicio Recibido” (D-SGC-006)”.
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El Director del Programa, al recepcionar una Selicitud ‘de Ingreso de un NNA, registra sus
[ Inicio ] antecedentes en la Planilla Nomina de Nifos - Lista de Espera (F-SGC=30). Posteriormente, revisa y

analiza la solicitud de ingreso del NNA y de los antecedentesienviados por la institucién que efectia la
derivacién, para determinar si el caso cumple,con los requisitoside ingreso para el Programa definidos
en las bases técnicas de la linea programatica, respectiva, Si es necesario, se deben recopilar
antecedentes complementarios conglas instancias judiciales /o con la red.

Director(a) de Programa Revision y gestién de solicitudes

de ingreso

Si el NNA no es sujeto de atepciondel Programa, leiinforma a la instancia derivante y le orienta respecto
de los Programas a los que corresponderia su.ingreso.

Solicitud de , , ) . , . .
Ingreso / Némina Si el NNA corresponde al sujeto de.atencion del Programa, el Director(a) evalla su prioridad de ingreso

de Nifios - Lista de y define las acciones a'seguir, segumie.establecido en el “Instructivo Gestion de la Lista de Espera
Espeta (I-SGC-01)”.

El Director(a) del Programa mantiene permanentemente completa y actualizada la Planilla Némina de
Nifios - Lista de Espera (F-SGC-30).

T T El Director(a) del Programa o uno de los integrantes de la Dupla o Triada de Profesionales, tomaran |
contacto con él"adulto(a) responsable del NNA para coordinar la entrevista de ingreso al Programa
(fecha, hora, lugar y participantes).

Director(a) del Programa / Entrevista de ingreso y acogida Esta entrevista debe contar con la presencia del Director(a) del Programa. En esta instancia se deberé

Dupla 0 Triada de del NNA hacer el.encuadre, oportunidad en la que deben explicitarse a lo menos los siguientes aspectos:
Profesionales

Presentacion de la institucion;

Objetivos y alcances del Programa;

Deberes y responsabilidades de los NNA y adultos y del Programa;

Derechos de los NNA y adultos respecto a su participacion en el Programa;

Actuacion del equipo frente a la develacion de nuevas situaciones de vulneracion, segin lo

establecido en el “Instructivo Actuaciones frente a situaciones de vulneracion de

derechos (I-DOS-002)".

e  Forma de funcionamiento, normas, tiempo aproximado de permanencia en el Programa, entre
otros aspectos; y

e  Procedimiento de Reclamos segun lo establecido en el Documento “Instrucciones para

Presentar un Reclamo por Disconformidad con el Servicio Recibido” (D-SGC-006)”.

Carta de
compromiso /

Ficha de Ingreso
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Estos aspectos estan incorporados en el formulario, Carta)de ‘Compromiso (F-SGC-034), cuyos
contenidos deben ser tratados con el adulto y €'NNA, “‘yafirmada‘por-éste (segun su edad, etapa de
desarrollo y necesidades especiales), por el adulteyy por el(a) o'les Profesional(es) responsable(s) al
finalizar la entrevista.

En caso que alguno de los NNA y adultos naypueda,o noyquiera firmar, se debe dejar constancia de
aquello, en el punto observaciones de,la Carta de Gémpremiso, siendo posible que sea firmada en una
fecha posterior.

Un integrante de la Dupla o Triada responsable, o aquien designe el Director(a), efectuara el ingreso de
los antecedentes del usuario a SENAINFO; dentfo de las 72 horas desde la primera entrevista.

Un integrante de la,Dupla o Triada‘responsable o a quien designe el Director(a), llenara e imprimira la
Ficha de Ingreso (F-SGC-047)pla que debera estar incorporada en la carpeta individual del usuario, a
mas tardar a les 30idias deingresado,al Programa.

S VOV OO . QO 4
- Hechol efectivotel ingreso, del NNA al Programa, el Director(a) asigna a la Dupla o Triada de

Director(a) del Programa / Ingreso y confeccion de la Profesionales respons?ables de su atencion ? @ 2t P

Dupla o Triada de carpeta individual del NNA '

Profesionales Posteriormentenquien designe el Director(a) del Programa, confecciona la carpeta individual del NNA,

Resolucion Judicial I con los siguientes'documentos y formularios a completar:
Antecedentes de la causa / o, - . o . . .
e Resolucion Judicial de Tribunal de Familia o con competencia comin en materias

ng(élt?vgorc]jg? ?\leNIRfo;P;g Ipagr;zso/ proteccionales o de Fiscalia, decretando el ingreso del NNA al Programa / Ficha de Derivacion
9 de organismo no judicial.

Ficha de Ingreso / Certificado

de nacimiento / Carta de Antecedentes de la causa contenidos en la plataforma del PJUD
compromiso / Registro Oficio donde se informa el Ingreso efectivo del NNA al Programa

|, | Unificado de Actividades / Ficha de Ingreso (F-SGC- 047) (Ficha de identificacion o de antecedentes basicos del NNA)
Registro historico de Certificado de nacimiento del NNA

SENAINFO / Documentacion
relacionada con su derecho a la
Salud y Educacion

Carta de Compromiso (F-SGC- 034), con firma del NNA y del adulto responsable
Registro Unificado de Actividades (F-SGC-032)

Registro histérico de SENAINFO respecto del NNA

Documentacion relacionada con su derecho a la Salud y Educacién.
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Las carpetas individuales correspondientes a los NNA vigentes, deben permanecer en un lugar que
cumpla con las condiciones de almacenamientodque garanticenisu conseryacion y al que s6lo puedan
acceder los miembros del equipo, o quienes el Director(a) auterices Las carpetas deben permanecer en
el inmueble del Programa y, sélo excepcionalmente y‘eon expresa autorizacion del Director(a), pueden
ser sacadas de éste.

Respecto de la informacion digital deylos NNApor sericonfidencial y de su propiedad, deben ser
almacenadas en los equipos computacionales y memorias digitales del Programa.

A El contenido de la carpeta sera eontrolado por elDirector(a) o quien designe, a los 30 dias de efectuado
Director(a) del Programa Control y Seguimiento de la Carpeta el ingreso del NNA, a'traves\de 1ayPauta de\Verificacion de los Registros de Carpetas Individuales
del NNA a los 30 dias (F-SGC-033).

Los documentos contenidos en, la carpeta deben ser los nombrados en el punto anterior, ademas, del
Plan de Intervencion Individuallnicial (F-SGC-31).

Pauta de Verificacion
de los Registros de

Carpetas Individuales e . . . .
P De.acuerdoa losiresultados de'la verificacion, el Director(a) del Programa tomara las acciones pertinentes

para corregir los incumplimientos y hacer seguimiento.

Dentro de los primeros 30 dias de ingresado el NNA al Programa, la Dupla o Triada de Profesionales
encargados de la intervencion, deben elaborar el Plan de Intervencion Individual inicial (F-SGC-031),
el cual contempla la profundizacion diagnéstica y las gestiones destinadas a la proteccion de los nifios/as
y adolescentes, cuando corresponda. Este Plan de Intervencion Individual Inicial (F-SGC-031), debe

Dupla o Triada de Profundizacion diagndstica
Profesionales

Plan de Intervencion senfirmado por el nifio, nifia 0 adolescente (segun edad, etapa de desarrollo y necesidades especiales),
Individual Inicial / ademas del adulto responsable y la Dupla o Triada de Profesionales a cargo.

Formulario Pauta de

Chequeo Diagndstico / La Profundizacion Diagnostica, contempla, a lo menos, las siguientes actividades:

Informe de Avance n°1 -
Informe de Diagnéstico o
Profundizacién Diagnéstica
/ Plan de Intervencién

o Entrevistas con el o los NNA y adultos, orientadas a conocer sus expectativas, necesidades,
recursos, su historia de vida, situaciones de vulneracion, entre otros;
o Entrevistas a referentes significativos, orientadas a obtener informacion complementaria sobre el

Individual de Proceso / o los NNA y adultos en relacion a la situacién que motivo su ingreso al Programa;
Registro Unificado de o Entrevistas a él o los NNA y adultos en el domicilio, para conocer el contexto en que viven y las
Actividades dinamicas relacionales en el sistema y subsistemas del grupo familiar.

o Acceso y revision de fuentes secundarias de informacion: Se refiere a los antecedentes aportados
por la institucion que deriva u otras organizaciones con las cuales el o los NNA y adultos estan
\ 4 vinculados (consultorios, escuelas, tribunales o cualquier otra institucién de la red institucional o

social);
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Para la confeccion de esta profundizacion diagndstica,.se debera usar.el Formulario Pauta de Chequeo
Diagnéstico (F-SGC-046) como una guia de los aspectos a ‘considerar,en el proceso, orientandolo y
facilitandolo. Esto no implica que se deban abordar, todos l0s, temas sefialados alli, dependera de cada
situacion. Este chequeo debe ser efectuadowpor la Dupla o Triada‘Profesional a cargo. Posteriormente,
este registro se debe archivar en la carpeta individual delinifio, nifia o adolescente.

Una vez concluida la profundizacidmidiagndstica, se elabora el “Informe de Avance n°1 - Informe de
Diagnéstico (o ProfundizacidnyDiagndstica)”. Cabe sefialar que el Director del Programa envia
informes de avance cada tres meses-al, Tribunal que derivé al NNA, de acuerdo a la Ley de Tribunales de
Familia. Asimismo, frente a cualquier situaciongrave'que afecte la proteccion del nifio, nifia o adolescente,
debera informar a la_brevedad alesa mismaiinstancia judicial, mediante un Informe de Situacién Actual
(ISA). Sin perjuicioyde‘lo. anterior, los,informes de avance deben enviarse cada tres meses desde la fecha
de ingreso del NNA al Programa:

Ademas de“lo. descrite. anteriormente, los informes de avance se elaboran utilizando los formatos
establécidos porlos Tribunales de Familia, se identifican en su portada con los nombres correspondientes,
indicandoiel'nimera,correlativo del informe, esto es:

o), “Informe de Avance n°1 - Informe de Diagnéstico (o Profundizacion Diagndstica)”

o Informe,de Avance n°2

o Informe de Avance n°® xx / Egreso

A partir derlainformacion recopilada en la profundizacion diagnéstica, se elabora el Plan de Intervencion
Individual de Proceso (Pll) (F-SGC-031).

Cabe destacar que, el “Informe de Avance n°1 - Informe de Diagndstico (o Profundizacion
Diagnoéstica)” y el Plan de Intervencion Individual de Proceso, se elaboran con la informacién y
antecedentes con los que se cuenta a los tres meses de ingresado el NNA al Programa. Las posibles
dificultades para acceder a informacion relevante se deben incorporar como parte del informe y plan de
intervencion. Estos registros se incorporan en la carpeta. Es importante sefialar que, los contenidos del
Informe y del Plan de Intervencién deben ser coherentes.

Este Plan de Intervencion Individual de Proceso n®1 y sus actualizaciones, deben ser firmados por el
NNA (segun su edad, etapa desarrollo y necesidades especiales), el adulto responsable y Dupla o Triada
Profesional a cargo.

QUIEN

HACE

COMO, CUANDO Y CON QUE
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Dupla o Triada de
Profesionales / Director(a) del

Ejecucion del Plan de Intervencion

Individual (PII)

Programa

Plan de Intervencién
Individual de Proceso /
Registro Unificado de
Actividades / Pauta
Verificacion de
Coherencia de la

Intervencién

\_/—

La Dupla o Triada Profesional a cargo debera realizar el nimero de intervenciones por linea, establecido
por SENAME vy las instrucciones entregadas por la Direccién de,Operaciones Sociales, registrando las
actividades desarrolladas, en el formulario RegistronUnificado devActividades (F-SGC-032) y en la
plataforma SENAINFO, dentro de las 72 horas‘contadas desde la ejecucion de dichas actividades. Este
registro debe, a lo menos incluir: objetivos y descripcion delicontenido de las actividades realizadas en
relacion a avances y/o acuerdos.

Cabe sefalar que, en este formulario se registran todas lasiactividades realizadas en funcion del trabajo
con el NNA, su familia y con terceros,significativos del contexto comunitario e institucional; de modo de
contar con un registro unificadoyacroneldgico del\proceso completo desarrollado. Si el F-SGC-032 se
registra en forma digital, se completan,todas, las actividades del mes, y el documento se imprime a mas
tardar primer dia habil.del mes siguiente:

Cabe destacar que, frente'a la toma de conocimiento de situaciones de desproteccidn o vulneracion de
derechos graves respecto/aliNNA o-dé cualquier otro miembro de la familia, en cualquier momento de
la intervencién psicosocialydistintas, a las que motivaron su ingreso al Programa o producidas en las
dependencias del “Programaj, el Director(a), 0 a quien éste designe, desarrollara las acciones
establecidas ‘en el Instructivo Actuacion frente a Situaciones de Vulneraciones de Derechos (I-
DOS-002).

La ejecuciondel Plan de Intervencion Individual de Proceso (F-SGC-031) contempla el desarrollo de
las actividades definidas en éste, cuya ejecucion se registra en el Formulario de Registro Unificado de
Actividades\(F-SGC-032).

El Director(a) del Programa es responsable de verificar la existencia de un proceso de intervencién
coherente: entre el diagnostico, los objetivos, resultados esperados y las actividades realizadas. Esta
verificacion la ejecuta, aplicando la Pauta Verificacion de Coherencia de la Intervencion (F-SGC-
035), con una frecuencia trimestral (marzo, junio, septiembre y diciembre), en carpetas de 2 NNA
distintos en cada ocasion.

La pauta F-SGC-35, aplicada, sera archivada en la Carpeta Individual del NNA. Los resultados de la
aplicacion de la pauta efectuada en el mes de diciembre del afio anterior y las de los 3 primeros
trimestres del afio en curso, deben ser remitidas a la Directora de Operaciones Sociales (DOS) en el
mes de octubre.

Durante el proceso de intervencion, la Dupla o Triada de Profesionales, debe revisar los logros y
dificultades que se van produciendo, con el fin de tomar medidas o redefinir estrategias en forma
oportuna. La Dupla o Triada de Profesionales debe revisar y actualizar el Plan de Intervencion
Individual de Proceso (F-SGC-031) cada 6 meses, o frente a cualquier cambio en la situacion de vida
del nifio, nifia 0 adolescente. De este modo, se genera un nuevo Plan de Intervencién Individual de
Proceso. Esta revisidn y actualizacion del Pll (F-SGC-031) debe ser registrada como actividad en el
formulario Registro Unificado de Actividades (F-SGC-032).

QUIEN

HACE QUE

COMO, CUANDO Y CON QUE
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Director(a) del Programa /
Dupla o Triada de
Profesionales

Dupla o Triada de
Profesionales

Control y Seguimiento de la Carpeta
del NNA durante el proceso de

intervencion

L Pauta B de Verificacion
de los Registros de
Carpetas Individuales

seguimiento del NNA

Pre-egreso o

Plan de Intervencion
Individual de Proceso
n°x / Pre-egreso o

Seguimiento

El tiempo de duracion de la intervencion, esta determinado.porlas condiciones de proteccion del NNA, las
condiciones de riesgo, los recursos personales, familiares o.comunitarios existentes. Asi como también,
por el alcance y objetivos del Programa definidos€n‘las,basesitécnicas. En los casos que sea necesario
prolongar la intervencién mas alld de los plazos méaximos establecidos en las Bases Técnicas del
Programa, el Director(a) debe solicitar la prérroga‘de la atencionidel NNA, a la Direccion Regional del
SENAME, por lo menos 1 mes antes del eumplimiento,del plazo de intervenciéon maximo fijado en las
bases técnicas y usando el formato “Ficha Solicitudyde Prérroga” de SENAME, segun la Circular n® 221,
del 6 de mayo del 2014. Las prorregas no puedenser acuerdos verbales entre el Director(a) y el
Supervisor(a) de SENAME. _DPe,igual‘modo, si‘esta situacion surge en el momento en que se esta
evaluando el egreso de un nifio, nifiaye adolescente, se debe solicitar la prorroga en forma inmediata. El
documento donde se autoriza la extension.del'procéso de intervencion, debera ser archivado en la Carpeta
Individual del NNA.

Trimestralmente,€) Director(a) coordina.con las Duplas o Triadas del Programa la revision cruzada del
100% de las carpetas.

Las Duplas‘o, Triadasyrevisanilas carpetas asignadas, aplicando la Pauta B de Verificacion de los
Registros de Carpetas Individuales de los Programas de Proteccion (F-SGC-33B), e informan al
Director(a),dehRrograma losiresultados de la revision.

El Director(a)ydel Pragrama solicita a las Duplas o Triadas responsables de los incumplimientos
detectados, las acciones y los plazos necesarios para tratarlos y, posteriormente realiza el seguimiento
delas acciones acordadas ,de acuerdo a los plazos comprometidos.

Tres meses antes del término del proceso de intervencion, la Dupla o Triada de Profesionales
responsables evalla el egreso del NNA. Esto comprende el anélisis del proceso de atencién, los logros y
temas pendientes, de modo de definir su continuidad o egreso. En un primer momento, esta evaluacion la
efectiia con el NNA y su adulto responsable. Posteriormente, la realiza con el Director(a) y, cuando sea
pertinente, con el Equipo del Programa.

El egreso puede producirse en las siguientes situaciones:

- Cuando el NNA ha logrado totalmente los objetivos del Pl y ha superado la situacion que motivo su
ingreso al Programa;

- Cuando se han logrado parcialmente los objetivos establecidos en el Pl y el NNA cuente con los recursos
personales o familiares para continuar sin apoyo del Programa y esté despejada su proteccion.
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-Cuando realizada la intervencion, se estime que.eL,NNA requiereide otro tipo de atencion.

-Cuando el NNA no ha adscrito al Programa, y sé niegueta,participar enéste o presenta incumplimiento
de los acuerdos establecidos. Y habiendo agotado,las gestiones por parte del Equipo, para vincularse
con el NNA y su familia. Entonces se puéde,sugeriral Tribunal o institucion que efecttio la derivacion,
un cambio de Programa u otra medida.

- Por imposibilidad de continuar cen la intervencion por cambio de domicilio del NNA, disposicién del
Tribunal, ingreso a servicio militar, entre otras sitdaciones:

- Cuando se presente un cambio‘en,la situacion personal o familiar del NNA que implique su derivacion
a otro tipo de Programa.

- Cuando la DireccionsRegional de SENAME:no acoja la solicitud de prorroga de la intervencion de
nifios, nifias y adolescentes que,han cumplido los plazos méaximos de permanencia establecidos en
las Bases Técnicas, salvo que el Tribunal determine lo contrario.

Definido €l egresoidel NNAjse inicia el periodo de pre-egreso, para lo cual los responsables de la
interyencionideben elaborar un, PIl de pre-egreso o de seguimiento, de modo de especificar las
accionesia,desarrollar durante este periodo. Este Plan de Intervencién Individual de Proceso n°x /
Pre-egreso onSeguimiento (F-SGC-031), debe ser firmado por el NNA (segun su edad, etapa
desarrollo y'hecesidades especiales), el adulto responsable y Dupla o Triada de Profesionales a cargo.

A Una vez cumplido el periodo de pre-egreso, el Director(a) del Programa o la Dupla o Triada
Director(a) del Programa / Egreso del NNA responsable del proceso, efectuan los procedimientos técnicos y administrativos, de acuerdo a las
Dupla o Triada de orientaciones técnicas y legales por linea programatica, tales como: elaborar el Informe de Avance
Profesionales n°... I Egreso, segun los requerimientos de las OO.TT., del Tribunal y la situacién final del NNA; subir
L Informe de Egreso / ellinforme de Avance n°... | Egreso a la plataforma del PJUD o enviarlo a la instancia de derivacion,
Encuesta de segun los plazos establecidos.

Satisfaccién Usuarios / . . .
Ficha de Egreso / Durante el ultimo encuentro con el NNA 'y su adulto responsable, la Dupla o Triada responsable, aplica
Orden de Egreso la Encuesta de Satisfaccion de Usuarios (F-SGC-036), segun lo establecido en el Instructivo
Sistema de Evaluacion de Programa (I-DOS-001). Esta Encuesta debe quedar incorporada en la
\/— Carpeta Individual del NNA. Los resultados de las encuestas aplicadas en cada semestre se las envian
a la Directora de Operaciones Sociales. Al mismo tiempo, se completa la Ficha de Egreso (F-SGC-
W 048) del NNA, la que también se incorpora en la Carpeta Individual de éste. Y finalmente, se incorpora

[ Fin ] la Orden de Egreso del Tribunal correspondiente.

Una vez que la Dupla o Triada responsable haya incorporado a la Carpeta Individual del NNA los tres
documentos mencionados anteriormente, el Director(a) del Programa egresa al NNA de SENAINFO.
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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

Solicitud de Ingreso Dupla o Triada de |Fisico Carpeta Individual de NNA 5,afios en el Programa | Bodega FCN
Profesionales

“Noémina de Nifios — Lista de | Director(a) del | Digital PC Permanentemente Eliminar

Espera” Programa actualizada™ hasta el

términe de Programa

Resolucién Judicial Dupla o Triada de |Fisico Carpeta Individual de NNA 5yafios,en el Programa | Bodega FCN
Profesionales

Antecedentes de la causa Dupla o Triada de Fisico Carpeta Individual des\NNA 5 afios en el Programa | Bodega FCN
Profesionales

Ficha de Ingreso Dupla o Triada de Fisico Carpetadndividual de NNA 5 afios en el Programa | Bodega FCN
Profesionales

Certificado de nacimiento Dupla o Triada de Fisico Carpeta Individuahde NNA 5 afios en el Programa | Bodega FCN
Profesionales

Carta de compromiso Dupla o Triada de Fisico Carpetaylndividual de NNA 5 afios en el Programa | Bodega FCN
Profesionales

Registro Unificado de Dupla o Triada de Fisico Carpetajindividual de NNA 5 afios en el Programa | Bodega FCN

Actividades Profesionales

Registro histérico de Dupla o Triada de Fisico Carpeta‘lndividual de NNA 5 afios en el Programa | Bodega FCN

SENAINFO Profesionales

Documentacion relacionada | Dupla o Triada de Fisico Carpeta Individual de NNA 5 afios en el Programa | Bodega FCN

con su derecho a la Salud Profesionales

Documentacion relacionada | Dupla o Triada de Fisico Carpeta Individual de NNA 5 afios en el Programa | Bodega FCN

con su derecho a la Profesionales

Educacion

Plan de Intervencion Dupla o Triada,de Fisico Carpeta Individual de NNA 5 afios en el Programa | Bodega FCN

Individual Inicial Profesionales

Pauta de Verificacion de los | Dupla o Tfiada de Fisico Carpeta Individual de NNA 5 afios en el Programa | Bodega FCN

Registros de Carpetas Profesionales

Individuales

Formulario Pauta de Dupla oxlriada de Fisico Carpeta Individual de NNA 5 afios en el Programa | Bodega FCN

Chequeo Diagndstico Profesionales

“Informe de Avance n°1 - Dupla oJriada de Fisico Carpeta Individual de NNA 5 afios en el Programa | Bodega FCN

Informe de Diagndstico o Rrofesionales

Profundizacion”

Plan de Intervencion Dupla‘oiTriada de Fisico Carpeta Individual de NNA 5 afios en el Programa | Bodega FCN

Individual de Proceso Profesionales
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Registro Unificado de Dupla o Triada de Fisico Carpeta Individual de NNA 5 afios en el Programa | Bodega FCN
Actividades Profesionales
Pauta Verificacion de Dupla o Triada de Fisico Carpeta Individual de NNA 5 afios emel Programa, | Bodega FCN
Coherencia de la Profesionales
Intervencién
Plan de Intervencion Dupla o Triada de Fisico Carpeta Individual de NNA 5 afios eniel Programa | Bodega FCN
Individual de Proceso / Pre- | Profesionales
egreso 0 Seguimiento
Informe de Avance e Informe | Dupla o Triada de Fisico Carpeta Individual de NNA 5 afios en el Programa | Bodega FCN
de Egreso Profesionales
Encuesta de Satisfaccion Dupla o Triada de Fisico Carpeta Individual de NNA 57afios en el Programa | Bodega FCN
Usuarios Profesionales
Ficha de Egreso Dupla o Triada de Fisico Carpeta Individual de NNA 5 afios en el Programa | Bodega FCN
Profesionales
Orden de Egreso del Dupla o Triada de Fisico Carpeta Individual de'NNA 5 afios en el Programa | Bodega FCN
Tribunal de Familia Profesionales
CONTROL DE CAMBIOS
Motivo de los Cambio Fecha N° de Rev. Paginas
Se actualiza y cambia formato de procedimiento. 25/10/2019 07 Todas

ANEXOS
No aplica




