CHILE LO
HACEMOS
TODOS

Goblerno de Chile

Santiago,

MEMORANDUM N2 1165

DE: JUAN IGNACIO CARMONA ZUNIGA
JEFE DEPARTAMENTO DE PROTECCION DE DERECHOS

A: DIRECTORES (AS) REGIONALES

MAT: Remite Actualizacion Nota Técnica N2 6/19

Junto con saludarle cordialmente, el presente tiene por objeto informar que el Departamento de
Proteccién de Derechos ha evaluado todos los aportes brindados por parte de las Direcciones Regionales
y Organismos Colaboradores del Servicio relacionados con la Nota Técnica N26/19, y ha considerado
oportuno realizar una actualizacion de dicho documento, con el objetivo de diferenciar la
documentacién minima que debe estar presente en las “Carpetas Individuales” de los nifios, nifias y
adolescentes tomando en cuenta la modalidad de atencidn en la que se encuentra participando (DAM,
OPD o demds Oferta de Proteccién).

Por lo tanto, el presente documento reemplaza la Nota Técnica N2 6/19 remitida a las
Direcciones Regionales mediante Memorando N2 389 del 20 de febrero del presente afio. Conjuntamente
con lo anterior esta Actualizacion se debe socializar con todos los Proyectos de Proteccién en la proxima
supervision técnica o en otra instancia a decision de cada una de las Direcciones Regionales.

Saluda atentamente,
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.  TEMA ATRATAR

El Departamento de Proteccion de Derechos ha evaluado todos los aportes brindados por parte de las
Direcciones Regionales y Organismos Colaboradores del Servicio relacionados con la Nota Técnica
N26/19, y ha considerado oportuno realizar una actualizacién de dicho documento, con el objetivo de
diferenciar la documentacion minima que debe estar presente en las “Carpetas Individuales” de los
nifios, nifias y adolescentes tomando en cuenta la modalidad de atencién en la que se encuentra
participando.

Por lo tanto, el presente documento reemplaza la Nota Técnica N2 6/19 remitida a las Direcciones
Regionales mediante Memorando N2 389 del 20 de febrero del presente afio. Conjuntamente con lo
anterior esta Actualizacién, se debe socializa con todos los Proyectos de Proteccién en la préxima
supervisién técnica o en otra instancia a decisién de cada una de las Direcciones Regionales, con fecha
tope 15 de junio del presente afio.

li. DOCUMENTACION MiINIMA EXIGIDA EN TODA CARPETA INDIVIDUAL

Todo nifio, nifias y adolescente atendido en un Proyecto de Proteccién debe contar con una “Carpeta
Individual”, donde se incluya la documentacién directamente relacionada con sus procesos de
intervencion o de evaluacién.

A su vez, la documentacion en la “Carpeta Individual” debe estar organizada para un facil
entendimiento, de un externo al Proyecto?, sobre el proceso en el que se encuentra el nifio, nifia o
adolescente.

Se ha considerado en esta actualizacion que existen modalidades de atencidn con un niimero de plazas
que dificultara la operacionalizacién de homogenizar la documentacién indicada a continuacién, por
lo tanto, la presente instruccidn debe considerarse para “Carpetas Individuales” de nifios, nifias y

adolescentes ingresados en los Proyectos desde el 01 de enero de 2019 hacia adelante.

El presente documento ha considerado la especificidad de algunas modalidades de atencién vy la
documentacion que debe estar en las Carpetas Individuales, como se indica a continuacién:

I. Proyectos de Diagndstico Ambulatorios (DAM):

¢ Resolucion Judicial de Tribunal de Familia {como también Tribunal con competencia comiin en
materias proteccionales) o Fiscalia decretando el ingreso del nifio, nifia o adolescente al Proyecto.

¢ Ficha de Identificacion o de Antecedentes Bésicos del nifio, nifia o adolescente (o documento
similar).

! Los Proyectos deben resguardar la confidencialidad de la docurnentacidn incluida en las Carpetas Individuales.
? Magistrados, Comisiones, Autoridades, todos eflos con la potestad de inforrmarse sobre los pracesos de intervencién de |os nifios, nifias ¥
adolescentes gue se encuentran vigentes en Proyectos de Proteccidn.
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Certificado de Nacimiento {obtenidos por Internet, sin costo y con el objetivo de verificar nombre
completo del usuario(a)).

Senainfo Histdrico (si el nifio, nifia o adolescente no ha sido usuario de la red de proteccion del
Servicio igualmente debe estar el Senainfo Histérico que indique “0 coincidencias”.

Instrumentos de diagndstico utilizados, tanto con el nifio, nifia 0 adolescente como con adultos
relacionados. Dicha documentacion debe contener:

» Fecha de aplicacion.

» Resultado de la aplicacién, incluyendo antecedentes cuanti y cualitativos sobre el desarrollo

de la evaluacion.

» Nombre y firma del o de los profesionales a cargo de la evaluacién.

Registro de acciones realizadas durante la elaboracién de la pericia y de atenciones directas con el
nifio, nifia o adolescentes y adultos relacionados.

Documentacion, tanto de salida como de ingreso el Proyecto relacionada con el caso {Correos
electrénicos, Oficios, Cartas, etc.).

informe pericial, psico-social, psicoldgico o social de diagnéstico de las condiciones de proteccién
del nifio, nifia 0 adolescente o Informe de competencias parentales/ marentales, incluyendo, fecha,
nombre y firma de los profesionales responsables y Director(a) del Proyecto.
Verificador de remisién de la pericia a la entidad juridica solicitante.
Encuesta aplicada al nifio, nifia o adolescente, al final de su proceso de diagnéstico que evalia su
satisfaccion a la atencion recibida (Meta Transversal, Orientaciones Técnicas).

Proyectos Oficina de Proteccién de Derechos (OPD):

Resolucién Judicial de Tribunal de Familia (como también Tribunal con competencia comun en
materias proteccionales), Fiscalia decretando el ingreso del nifio, nifia o adolescente al Proyecto o
Ficha de Derivacion de organismo no judicial.
Ficha de Identificacién o Antecedentes Bdsicos del nifio, nifia 0 adolescente (o0 documento similar).
Certificado de Nacimiento (obtenidos por Internet, sin costo y con el objetivo de verificar nombre
completo del usuario(a)).
Senainfo Histérico (si el nifio, nifia o adolescente no ha sido usuario de la red de proteccion del
Servicio igualmente debe estar el Senainfo Histérico que indique “0 coincidencias”.
Informe solicitado por la entidad derivante, el cual debe incluir, causal de ingreso, fecha de
elaboracién, nombre, firma del o de los profesionales a cargo y del Coordinador(a} del Proyecto:

¥ Informe de Diagnostico

» Informe de Profundizacién Diagndstica

» Informe de Vulneracién de Derechos

» Informe Situacional o Situacion Actual

» Informe sobre Despeje Psicosocial

» Cualquier otro Informe solicitado por la autoridad competente.
Medio de Verificacion de la remisién del Informe a la autoridad solicitante.
Instrumentos de evaluacién utilizados, tanto con el nifio, nifa o adolescente como con adultos
relacionados, los cuales deben incluir los resultados.
Plan{es) de Intervencion Individual, los cuales deben incluir fecha de elaboracion, nombre y firma
del o de los profesionales a cargo.
Informe(s) de Avance o Permanencia (Idealmente correlativos) los cuales deben incluir fecha de
elaboracion, nombre, firma del o de los profesionales a cargo y del Coordinador(a) del proyecto.




Medio de Verificacidn de la remision del Informe a la autoridad solicitante.

Documentacion relacionada con el proceso de intervencién del niiio, nifia o adolescentes recibida

o enviada, desde o a:

» Autoridad Judicial competente,

» Instancias intersectoriales (educacion, salud, entre otras),

» Proyectos de la red de proteccién, de Organismos Colaboradores o de Administracién Directa,

segln corresponda.

» Direccién Regional y/o Nacional de Sename

Documentacion relacionada con levantamiento de Circular N2 2308, casos de connotacidn publica,
u otras situaciones extraordinarias, incluyendo medios de verificacién de las acciones realizadas
por parte del proyecto, tanto preventiva como de intervencién hacia el nifio, nifia o adolescente®.
Registro de intervenciones realizadas al nifio, nifia, adolescente y adulto® relacionado:

¥ Individual

» Familias

» Grupal

» Comunitaria

Plan de Egreso, sefialando causal (Si corresponde}

Proyectos de Proteccién de Cuidado Alternativo Residencial o Familiar y Proyectos
Ambulatorios {excepto DAM y OPD):

Resolucion Judicial de Tribunal de Familia (como también Tribunal con competencia comin en
materias proteccionales) o Fiscalia decretando el ingreso del nifio, nifia o adolescente al Proyecto
o Ficha de Derivacion de organismo no judicial.

Ficha de Identificacion o Antecedentes Basicos del nifio, nifia o adolescente (o documento similar).
Certificado de Nacimiento {obtenidos por Internet, sin costo y con el objetivo de verificar nombre
completo del usuario(a)).

Senainfo Histérico {si el nifio, nifia o adolescente no ha sido usuario de |a red de proteccién del
Servicio igualmente debe estar el Senainfo Histérico que indique “0 coincidencias”,

Informe de Diagndstico o Informe de Profundizacién Diagnéstica realizado por el Proyecto, el cual
debe incluir, causal de ingreso, fecha de elaboracién, nombre, firma del o de los profesionales a
cargo y del Director(a) del Proyecto.

Medio de Verificacion de la remisién del Informe a la autoridad solicitante.

Instrumentos de evaluacién utilizados, tanto con el nifio, nifa o adolescente como con adultos
relacionados, los cuales deben incluir los resultados.

Plan(es) de Intervencidn Individual, los cuales deben incluir fecha de elaboracién, nombre y firma
del o de los profesionales a cargo.

Informe(s) de Avance o Permanencia {Idealmente correlativos), los cuales deben incluir fecha de
elaboracion, nombre, firma del o de los profesionales a cargo y del Director(a) del proyecto.
Medio de Verificacion de la remision del Informe a [a autoridad solicitante.

Documentacién relacionada con el proceso de intervencion del nifio, nifia o adolescentes recibida
o enviada, desde o a:

»  Autoridad Judicial competente,
» Instancias intersectoriales (educacion, salud, entre otras),
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» Proyectos de la red de proteccion,
»  Direccion Regional y/o Nacional de Sename

* Documentacion relacionada con levantamiento de Circular N 2308 / N22309, casos de
connotacién publica, u otras situaciones extraordinarias, incluyendo medios de verificacién de las
acciones realizadas por parte del proyecto, tanto preventiva como de intervencién hacia el nifio,
nifia o adolescente®.

* Registro de intervenciones realizadas al nifio, nifia, adolescente y adulto® relacionado:
¥ Individual
*  Familias
»  Grupal
# Comunitaria

* Plan de Egreso, sefialando causal (Si corresponde)

fil.  PRESENTACION DE TODA CARPETA INDIVIDUAL

Orden cronolégico:

» La documentaci6én debe estar separada en funcién de la tematica de la misma y debe estar
ordenada desde lo mds antiguo hasta la documentacién actual del nifio, nifia o adolescente.

Divisiones de la Carpeta Individual:

» Debe estar relacionada directamente con la modalidad de atencion, sugiriendo acdpites con
separaciones relacionadas a:

Proceso de Ingreso

Proceso de diagnostico

Proceso de Intervencién

Proceso de egreso

Documentacion Tribunal de Familia

Documentacién Sename

Documentacion Intersectorial

Otros que el proyecto estime pertinente para su modalidad de intervencion.
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