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OBJETIVO
Establecer criterios y acciones minimas para la ejecucion de los Programas de Medidas Cautelares Ambulatoria (MCA), de la linearde,Responsabilidad Penal Adolescente (RPA) de
atencion a jovenes, que desarrolla la Fundacién Ciudad del Nifio en el pais.

ALCANCE
Aplica a todos los Programas de Responsabilidad Penal Adolescente (MCA); durante el periodo fijado para su desarrello, en el'convenio,o contrato correspondiente.

DEFINICIONES

Programa de Medidas Cautelares Ambulatoria (MCA): Es una oferta especializada y desarrollada pon, el“Servicio |Nacional de Menores a objeto de dar respuesta a los
requerimientos emanados del sistema judicial y contar asi con dispositivos dirigidos a cumplir condo establecido,en elarticulo 155 letra b) del Codigo Procesal Penal (CPP). A saber
“La sujecion a vigilancia de una persona o institucion determinada, las que informaran periédicamente. al juez’,

Usuarios: Adolescentes, jovenes, sus familias y adultos responsables o referentes significativosigque soniatendides en los distintos Programas.

Adolescentes: Usuarios de los Programas, que se encuentran judicialmente en la condiciomde imputados por la Ley de Responsabilidad Penal Adolescente, que se encuentran en
el rango de edad de 14 arios hasta 18 afios.

Jovenes: Usuarios de los Programas, imputados y/o sancionados por la Ley 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 adelescente sejincorpora a un Programa.
Encuadre: Definicidn de la relacion los limites, las condiciones y lasscaracteristicas de la atencion otorgada a los usuarios durante su participacion en el Programa.

Profundizacion diagnéstica: Etapa de la intervencion que sigue inmediatamente al ingreso, en que se busca conocer de manera integral la situacion actual del adolescente, sus
recursos, intereses, contextos protectores de que dispone y losyfactares de vulnerabilidad presentes, precisando los factores de riesgo asociados a la infraccién de ley. conducta
infractora; lo que permite identificar las necesidades de intervencion,a aberdar de acuerdo al tipo de medida y al tiempo de permanencia estipulado.

Plan de Intervencién Individualizado (PIl): es un formularioydonde, se. registra el disefio y organizacion del trabajo a desarrollar por el Programa con elfla adolescente, en los
ambitos individual, familiar y socio-comunitario, considerando el'¢onsense con éste/a sobre la base de las obligaciones que impone la medida, y contempla el diagnéstico de su
situacion y potencial de adaptacion, los objetivos, resultades esperades, actividades, responsables y plazos de la intervencidn; el cual debe ser evaluado periddicamente. Este Plan,
en las sanciones PLA o PLAE tiene un estatus juridico.queesponde a un mandato legal y, por lo tanto, debe ser aprobado por el Tribunal.

Preparado por: Director de Opéraciones Sociales Revisado por: Comité de Gestion de la Calidad IAprobado por: Director Ejecutivo
Fecha: 28/02/2020 Fecha: 28/02/2020 Fecha: 28/02/2020
Firma: Firma: Firma:
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Sancion: es la pena o reproche penal castigo determinada por los Tribunales competentes a un y/o adolescente por la comision de ‘un-delito o acto ilegal, contemplado en la
legislacion chilena, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Responsabilidad Penal Adolescente N° 20.084.

Medida: accidn preventiva dictaminada por las instancias competentes de justicia, orientada a la caucidn y sujecion de la vigilancia de umadolescente inculpado de la comision de
un delito, con el fin de asegurar su comparecencia a instancias procesales, garantizar sus derechos e inhibir las ocurrenciaside conductas infractoras futuras.

Egreso: procedimiento técnico y administrativo que se realiza al finalizar la atencién/intervencidn con el o la adolescente y sufamilia,o adulto responsable.
Redes: Conjunto de organizaciones y/o personas de un territorio, que intercambian recursos y acciones entre si.para apoyar la intervencion.
Coordinacion con redes: Articulacion de objetivos y acciones de organizaciones y/o personas en un territorig, con uniin determinado.

Delegado(a) (Educador Social, Profesional encargado): Profesional, técnico y/o monitor que labora®en-el,Pragrama, cumpliendo funciones de orientacién, supervisidn, control y
motivacién, acompafiando y mediando aprendizajes y procesos de cambio en los y las adolescentes; y familias.

SENAINFO: Base de datos y sistema de registro de informacidn establecido por el Servicio Nacionalide Menores.

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

Devolucion del Diagnéstico: Retroalimentacion que realiza el Delegado(a) asignado al usuario, una vez finalizado el diagndstico, con el objetivo de intercambiar informacion een
en relacion a sus intereses, recursos, fortalezas, debilidades, vulneraciones/de derecho, necesidades de intervencion y las areas a trabajar durante el periodo contemplado en la
medida e-saneién.

Adulto Responsable: adulto vinculado bioldgica o legalmente con ehoila adolescente, quie lo pueda representar en una instancia judicial.

Referente Significativo: Persona que, dada la vinculacién afectiva que tiene,o ha mantenido con el / la adolescente, por la cual puede apoyar el proceso de intervencion realizado
y favorecer el proceso de reinsercion social. Esta persona puede,sere.no el adulto responsable del adolescente.

Intervinientes: se refiere a los profesionales e instituciones'que son parte.de las causas que ejecuta el Programa, tales como: Coordinador Judicial de SENAME, Tribunal de
Garantia, Tribunal de Juicio Oral en lo Penal, Tribunal de Contrel dexgjecucion, Ministerio Publico y Defensoria Penal Publica.

Carpeta Individual y/o Expediente de Ejecucion: Archivo fisico que reune todos los antecedentes, documentos y registros de la intervencidn de cada usuario/a del Programa.
Cambios en la situacidn vital del usuario: situaciones ocurridas en la vida del adolescente que modifiquen el desarrollo de su historia vital.

Vulneracion de Derechos: una accién cometida poriunapersona que afecta los derechos de otro o los propios. Incide en su desarrollo normal y puede tener consecuencias penales
o0 no. Estas acciones pueden afectaral,usuario como victima o como victimario, o a terceros.

Infraccion a la Ley Penal: se entiende como una accién cometida por el o la adolescente, que vulnera los derechos de una victima en razén a lo establecido en el Codigo Penal
Chileno y la Ley de Responsabilidad\Penal Adelescente.
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DOCUMENTOS RELACIONADOS

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

Bases Técnicas y Administrativas de Licitacion segun linea programatica.

Politica de la 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.

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 por Disconformidad con el'Servicio Regibido/(D-SGC-006).
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HACE QUE CcOMO, CUANDO Y CON QUE
El Director(a) o quién éste(a) designe, recibe la ordenfescritaide ingreso deyun/a adolescente, proveniente de
Inici los Tribunales competentes o del Coordinador Judicial. Una vez verificada la informacion de la derivacion
nicio judicial por parte del Director. Se procedera al ingreso en'la,Base SENAINFO antes de 48 hrs. Las derivaciones
que no correspondan al territorio del programa, seranyinformadas en forma inmediata al Tribunal
Y correspondiente para que se derive al programa pertinente.
Ingreso

Carpeta Individual

Posteriormente, el Director/a asignatayun/a‘Delegado(a) para que se dé inicio al proceso de atencion dellla
adolescente en el cumplimientode la Medida Cautelar. El Delegado realizara la citacién en domicilio o via
telefonica para entrevista de ingreso.

Luego de ello, éste realizara 1a1° entrevista, ya'sea en terreno o en dependencias del programa, antes de 10
dias habiles de recepcionada la orden de,ingreso.

Una vez realizadala entrevista delingresotal adolescente, el Director/a enviara el oficio de Ingreso al Programa,
que informa por escrito al Ceordinador Judicial, Fiscalia, Defensoria y al Tribunal derivador, la fecha de inicio
atencién de laymedida, que coincide con la realizacién de la primera entrevista.

Si pasadosi0 dias de la fecha de recepcion de la orden de ingreso, no ha sido posible realizar la primera
entrevista, elflayDirectora/a informara esta situacion al Tribunal, con copia al Coordinador Judicial; con el
proposito de que el Tribunal se pronuncie sobre la mantencion de la medida.

El/la Delegadoi(a) sera el responsable de crear la carpeta individual del/la adolescente, en ella se almacenaréa
oportunamente la documentacién pertinente durante su proceso, ordenandose con separadores del siguiente
modo:'Siempre quedara a la vista el Gltimo documento generado
o Individualizacion: apartado que contendra Copia de Recepcion de oficio de egreso dellla
adolescente, Ficha de Egreso en Programa de RPA (F-SGC-072), Encuesta Satisfaccion
usuario (F-SGC-036), Ficha de Ingreso en Programa de RPA (F-SGC-064), certificado de
nacimiento, fotocopia cédula de identidad, carta compromiso firmada y anexo de descripcion de la
medida cautelar y de derechos y deberes como adolescente.
o Registro de Intervenciones: apartado que contendra el Plan de Intervencion MCA (F-SGC-077),
sus evaluaciones y actualizaciones, el Registro de las actividades cronoldgicamente archivadas, la
autoevaluacion del adolescente en el periodo y el registro control de asistencia a MCA.
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Antecedentes judiciales: apartado que.contendra Oficio'de egreso, copia de audiencia de término
de la Cautelar (si la hubiere 0 oficio del tribunal que comunica término de la Cautelar), Orden de
Ingreso del Tribunal competente y/o copia,de acta de‘audiencia; copia de oficio de ingreso enviado
por el Programa al Tribunal Competente, oficios enviados y recibidos a intervinientes por estado de
avance.

Material de apoyo: apartado que contendra”Ficha de diagndstico, tamizaje de drogas, PAD,
resultados de Test, de‘evaluacionyutilizados en los programas, informes de tratamiento y/o
confirmacién diagndstica “de drogodependencia (dispositivos de drogas por cada territorio),
antecedentés’ detalleres realizades, planificaciones y evaluaciones de actividades grupales e
individualesyacta de‘entregaide beneficios sociales; cuando corresponda.

Informacion ‘de _las Redes: apartado que contendra informes de situacion familiar, cuando
corresponda; educacion y capacitacion, copia del Ultimo certificado de estudio, copia de matricula,
informes_educacionales, certificado de capacitacion, postulacién a beneficios escolares y de
capacitaciény ete.; trabajo, inscripcion a OMIL, cuando corresponda, contrato de trabajo, finiquito,
algin tipa,de certificado de trabajo, copia liquidacion de sueldo; salud, fotocopia credencial de salud,
certificadosimédicos y licencias, copia de control de embarazo y control de nifio sano de hijos;
comunitario, certificados de participacion en organizaciones comunitarias, informes de derivacion o
coordinacion a instituciones publicas y organizaciones comunitarias, postulaciones a subsidios, etc.;
cuando corresponda.

Sera responsabilidad del/la Delegado(a) procurar que esta Carpeta Individual contenga a los 30 dias al menos
los siguientes antecedentes:

Ficha de Ingreso en Programa de RPA (F-SGC-064);

Ficha de Ingreso SENAINFO;

Orden de Ingreso del Tribunal competente y/o copia de acta de audiencia.
Copia de oficio de ingreso enviado por el programa al Tribunal Competente.
Certificado de nacimiento del adolescente.

Copia de Cédula de Identidad del adolescente.
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QUIEN

HACE QUE

COMO, CUANDO Y CON QUE

e  Carta Compromiso RPA (F-SGC-065) firmada porel adolescente,y su adulto responsable y anexo
de descripcion de la medida cautelar de derechos y deberes.como adolescente.

e Plan de Intervencion MCA (F-SGC-077) consensuado ‘con el adolescente, el cual no es
comunicable al sistema de justicia.

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

e  Certificado de Fonasa o Isapre

o  Certificado de ultimo cufso-aprobado,segiin Mineduc.

Trimestralmente, el Director(a) coordina con los Delegados(as) del Programa o de otros Programas adjuntos
la revisién cruzada del 400% de lasicarpetas individuales, completando la Pauta de Verificacién de los
Registros de Carpetas Individuales en'Programa de RPA (F-SGC-068), sin perjuicio del control regular que
debe efectuar el Director/a.

El Director(a) deliPrograma,solicitaa,los Delegados(as) responsables de los incumplimientos detectados, las
acciones ¥ los,plazos, necesarios para superarlos y, posteriormente realiza el seguimiento de las acciones
acordadas delacuerdo aylos plazos comprometidos. Esto lo consigna en el punto “Acciones de mejora”, de la
Pauta de Verificacion‘de los Registros de Carpetas Individuales en Programa de RPA (F-SGC-068).

Las carpetas individuales correspondientes a los/las adolescentes vigentes deben ser almacenadas en el
inmueblepen un lugar que cumpla con las condiciones que garanticen su conservacion y acceso limitado a
quienes estanpaltorizados. So6lo excepcionalmente podran ser sacadas del programa y con autorizacion de
elfla Directora/a

Respecto de la informacion digital de los y las adolescentes, por ser confidencial y de propiedad del usuario,
debe ser almacenada en los equipos computacionales y memorias digitales del Programa. En caso que un/a
Delegado/a del Programa eventualmente deba ocupar equipos computacionales personales, debe ser
autorizado por el/la Director/a y la informacién debe ser traspasada a la brevedad a los equipos del Programa
y borrada del archivo personal.
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QUIEN

HACE QUE

COMO, CUANDO Y CON QUE

Director(a) de Programa /
Delegado(a)

)

Encuadre

Carta de
Compromiso RPA /
Ficha de Ingreso
en Programa de
RPA

\/_

En la 1° entrevista, el/la directora(a) o Delegado(a) delieaso, explicitara al adolescente, de preferencia junto a
su adulto responsable, el encuadre del procestra, desarrollar incorporado la revision del formulario Carta de
Compromiso RPA (F-SGC-065), considerando los siguientes,aspectos:
o  Presentacién de la institucion;
e  Objetivos y alcances del Programa;
e Responsabilidades de los usuarios<y,del Programa (horarios, lugar de encuentro, fechas, tipos de
contacto, frecuencia, asistencia ajprocedimientos);
e  Derechos de losusuariosien la ejecucion‘dela medida.;
e  Normativa de funcionamiento,del Programa.
e Procedimiéento de Reclamos segunilo establecido en el Documento “Instrucciones para Presentar
un Reclamoypor Disconformidad con el Servicio Recibido” (D-SGC-006).

El formularie, Carta,de Compromiso RPA (F-SGC-065) que debe ser conversada con el adolescente
considerando,sukedad;etapa de,desarrollo y necesidades especiales y firmada por él o ella, por el adulto y
por£l(a) Delegado(a) alfinalizar la entrevista; dejando una copia en la carpeta individual y otra en poder del
usuario. En caso que alguno-de los usuarios no pueda o no quiera firmar, se debe dejar constancia de esto en
el.punto observaciones,de la Carta. Asimismo, si el adolescente es mayor de edad, y no desea incorporar a
su familia,y/o adulto responsable en el proceso, igualmente se deja estipulado en el punto de observaciones.
Por ultimo, etro.punto a considerar dentro de las observaciones de la Carta de compromiso, es la autorizacion
del adolesaente, para incorporarlo en registros fotograficos del Programa que seran ocupados internamente.

El(a) Delegado(a), o quien designe el Director(a), llenaré e imprimira la Ficha de Ingreso en Programa de
RPA (F-SGC-064), la que debera incorporarse en la Carpeta Individual del usuario, a mas tardar a los 30 dias

de ingresado.
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QUIEN HACE QUE COMO, CUANDO Y CON QUE

Es importante clarificar con el/la adolescente y su adalto responsablequesel Programa, frente a la toma de
conocimiento de situaciones de desproteccion o vulneracion dederechos graves en el usuario o de cualquier
otro miembro de la familia, en cualquier momente de la intervencionypsicesocial, asi como frente a las posibles
vulneraciones producidas en las dependencias del Rrogramajel Director(a), o quien éste designe, desarrollara
las acciones establecidas en el Instructivo Actuacion Frentea Situacion de Vulneracion de Derechos (I-
D0S-002) y en la Circular N° del 6 de Agosto del afio2019'del Servicio Nacional de Menores.

Ellla Delegado(a) de la intervencion disefiara durante el primer mes de ingreso, un Plan de Trabajo para
orientar el proceso de MedidayCautelar, el cual se consensuara con el adolescente, y se registrara en el
formulario Plan de Intervencion MCA (E-SGC-077), el cual no es comunicable al Sistema de Justicia; para la
construccion de este documento se'basara enlos antecedentes recolectados de las siguientes fuentes:
o Acceso'y revision de fuentes'secundarias: antecedentes aportados por la institucion que deriva
u otras‘erganizaciones conylas cuales él o los usuarios estan vinculados (consultorios, escuelas,
Tribunales;otras instituciones de la red SENAME o cualquier otra institucion de la red social), archivo
judicial yregistro historico de SENAINFO;

A 4

Delegado(a) Elaboracién de Plan de trabajo
co-construido

Plan de o Entrevistas con la/el adolescente, orientadas a conocer sus expectativas, necesidades, recursos,
Intervencién MCA / su historia‘de vida, situaciones de vulneracion, entre otros;

Registro Unificado ¢, Entrevistas a referentes significativos, orientadas a obtener informacion complementaria sobre
de Actividades el.o la usuario en relacién a la situacion que originé su ingreso al Programa.

LRPA / Pauta o Entrevistas con la/el adolescente en el domicilio para conocer el contexto en que viven y las
Verificacién de dinamicas relacionales en el sistema y subsistemas del grupo familiar.

Coherencia de la
Intervencion en
Programa de RPA

<




. FUNDACION
{Cimdmd del

Procedimiento Ejecucion de Programas de  [Codigo: P-SGC-019 Pagina 9 de 12
Medidas Cautelares Ambulatoria Revisién: 02 Recha de Rev.: FEB. 2020

QUIEN

HACE QUE

COMO, CUANDO Y CON QUE

Todas las actividades desarrolladas en este procesodde Medida Cautelar'se registraran, por el Delegado(a)
responsable de la intervencion, en el formulario Registro Unificado de Actividades LRPA (F-SGC-067) y en
el SENAINFO, de acuerdo a los plazos planteados por SENAME'Si elregistro de las actividades se efectua
de manera digital, esta impresién debe estar incorperada alla Carpeta Individual el primer dia habil del mes
siguiente.

El control de la coherencia del proceso de,intervencion, es reésponsabilidad del Director(a), a través de la
aplicacion de la Pauta Verificacion de Coherencia dela Intervencién en Programa de RPA (F-SGC-069),
lo que se desarrollara en forma trimestral (marzopjunioyseptiembre y diciembre) como minimo en 2 carpetas
de usuarios, lo que permitirawverificar el desarrollo de practicas coherentes entre el diagnostico, los objetivos
y las actividades realizadas en elperiodo. Esta pauta sera archivada en la Carpeta Individual del usuario y el
resultado general sefa comunicado.al equiperén reunion técnica, accion que quedara registrada en el F-SGC-
011 respectivo.

Respecto a aquellos adolescentes ajovenes que en forma adicional a la medida ejecutada por el Programa,
estén en cumplimiento.de Sangion Accesoria establecida en el articulo 7° de la Ley N° 20.084; u otra medida
o saneion judicial“cuando corresponda, obligara al Director/a del Programa, o a quien éste designe, a la
coordinacidnyy supervisién de la ejecucion de las acciones contempladas en los planes de intervencion que
se ejecuten enjconjunto, asi como la participacion en las reuniones clinicas correspondientes, registrando
dichasiactividades,en ePformulario Registro Unificado de Actividades en Programa de RPA (F-SGC-067).

El/la Directorala debera enviar al Tribunal respectivo, durante el primer mes de ingresado el/la adolescente el
Informe de Ingreso a la Medida, y/o cada 3 meses o segun los plazos establecidos por las orientaciones
técnicasiemanadas desde SENAME y/o segun lo que solicite el tribunal, el Reporte de Ejecucion de la Medida
Cautelar, todos estos con copia a los demas intervinientes. Al finalizar el tiempo de cumplimiento de la medida,
se enviara un Oficio y/o un Informe de término de la medida, segun corresponda.
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QUIEN

HACE QUE

COMO, CUANDO Y CON QUE

Director(a) de Programa /
Delegado(a)

Egreso del Usuario

Encuesta de
Satisfaccion de
Usuarios / Ficha de
Egreso en
Programa de RPA

\/_

La informacion contenida en estos reportes se restringira,a dar.cuenta'de la respuesta del/la adolescente
frente a los acuerdos establecidos, en el grado en'gue ello es,funcional al deber de asegurar su presencia
como imputado en el delito. En ningun case. correspendera incorporar informacion psicosocial del caso
que afecte el derecho a la presuncién de inocencia dellimputado, ni establecer pronunciamiento técnico
respecto a la idoneidad de la sancion.

En el caso de que,ellla, adolescente,no cumpla con su asistencia al Programa, el Delegado, o quién el
Director/a designe, realizara‘todas las acciones pertinentes para su rescate. Si a pesar de lo anterior, el/la
adolescente no es ubicableen un plazo de 30 dias corridos contados desde el Ultimo encuentro acordado
y no realizadoye/lal Director/a, oiquien designe, deberd informar al Coordinador Judicial, a los intervinientes
y al Tribunal, conel fin de'que este ultimo se pronuncie respecto de la mantencion de el/la adolescente en
el programa.

El egresode ellla adolescente se produce:

e Cuando el Juez de Garantia o el Tribunal de Juicio Oral en lo Penal o la Corte de Apelaciones
decida darle término a la Medida Cautelar personal de sujecion a la vigilancia del Programa
determinado, establecida en el articulo 155 b) del CPP, sustituyéndola por una de mayor o menor
complejidad, o porque se deja de aplicar medida cautelar personal alguna contra el adolescente.

e Cuando el adolescente haya interrumpido el contacto por mas de 30 dias, aun cuando el equipo
haya realizado acciones de rescate, y el Tribunal haya decretado la suspension de la atencion y
o el alzamiento de la cautelar.

e Cuando el Tribunal autoriza el egreso por cambio de Programa y/o domicilio de el/la adolescente.

e Por fallecimiento de el/la adolescente. En esta circunstancia, es necesario efectuar los trdmites
y acciones correspondientes de acuerdo al Instructivo técnico vigente para el tratamiento de
ingreso de informacién de los nifios, nifias, adolescentes o adultos fallecidos en la plataforma
SENAINFO y la Circular vigente asociada a las instrucciones en caso de fallecimiento de nifios,
nifias, adolescentes o adultos atendidos por SENAME y sus colaboradores acreditados.
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Fin

Durante el Gltimo encuentro con el usuario y su referente significativo, dentro del periodo de cumplimiento
de la medida cautelar, se debera aplicar lasEncuestayde Satisfaccion de Usuarios (F-SGC-036) segln
lo establecido en el Instructivo Sistema de Evaluacionyde Programas (I-DOS-001). En caso de no ser
posible realizar la aplicacion de este formularig,a loswusuaries, 0 alguno de ellos se niegue a responder,
es necesario consignar esta observacion en el formularionEste registro se debe incorporar en la Carpeta
Individual o Expediente de Eje€ucion de'la/el adolescente

Se excluyen de la aplicacion del formulario (F=SGC-036):
e Jbvenes ados cuales se,les ha revocado la medida por parte del Tribunal, por incumplimiento
superior'a 1 mes.
o Refetente significativo de,los egresados por fallecimiento.
e  Jovenes que ingresan a Medida Privativa con permanencia inferior a 2 meses.

El Delegado(a), debe registrar los antecedentes en la Ficha de Egreso en Programa de RPA (F-SGC-
072)»Y posteriormente lo incorpora a la Carpeta Individual de la/el adolescente.

Finalizada lajintervencion, el Director(a) o quien éste designe sera el responsable de registrar el egreso
enel SENAINFO.

Las carpetas individuales correspondientes a los/las adolescentes egresadas deben ser almacenadas en
un lugar que cumpla con las condiciones que garanticen su conservacién y acceso limitado a quienes
estanautorizados. Asimismo, las cajas o archivadores que contengan las carpetas deben estar
debidamente rotulados.
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REGISTROS
Nombre del Registro Responsable Tipo de Soporte Lugar de Almacenamiento Tiempo deDisposicion Final
Almacenamiento (Fisico y/o Digital) Almacenamiento
Carpeta Individual o Delegado(a) Fisico Programa 5 arfios eniel Programa | Bodega FCN
Expediente de Ejecucién

CONTROL DE CAMBIOS
Motivo de los Cambio Fecha N° de Rev. Paginas
Se actualiza y cambia formato de procedimiento. 28/02/2020 02 Todas

ANEXOS
No aplica




