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Presentacion guia operativa del manejo de casas

La presente guia operativa es el resultado de un proceso participativo de disefio
técnico en materia de manejo de casa, desarrollado durante el primer semestre de
2025 por la Unidad de Asesoria Técnica del Departamento de Justicia Juvenil del
Sename, en conjunto con el Gabinete de la Direccion Nacional, coordinadores de
turno y operativos de diversos Centros de Internacion Provisoria y Régimen
Cerrado de las regiones Metropolitana y de Valparaiso.

Este documento surge ante la necesidad de fortalecer el control de eventos
criticos en los centros, a través de la revisidon y optimizacidon de los procesos de
gestion interna, sin requerir cambios estructurales ni una mayor inversion de
recursos, recogiendo aprendizajes histéricos y recientes de intervenciones
concretas en la gestién y operaciéon de centros complejos.

Es asi como el contenido de esta guia establece las directrices para un adecuado
manejo de casas, definiendo, estandarizando y controlando la gestion de éstas
como la base para el buen funcionamiento de un centro de menores, tomando en
cuenta para ello los otros aspectos que se vinculan a su actividad como Ia
seguridad, el control ambiental, la segregacion de los jovenes y la oferta
programatica.

Un manejo de casa riguroso es el cimiento de cualquier proceso de reinsercion
efectiva, pues fomenta habitos, disciplina y condiciones propicias para la
intervencion. Por ello, el Servicio Nacional de Menores deja esta guia como un
instrumento de referencia y legado institucional, que recoge la experiencia
acumulada en materia de justicia juvenil. Su propdsito es ordenar, operacionalizar
y estandarizar esta area de trabajo, sirviendo ademdas como base para procesos de
induccion del trato directo y como insumo para futuras politicas publicas
orientadas al area de justicia juvenil y la gestion en contextos de contingencia.
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REF: APRUEBA GUIA OPERATIVA DEL MANEJO DE
CASA PARA CENTROS DE ADMINISTRACION
DIRECTA CIP-CRC.

RESOLUCION EXENTANS 1248
SANTIAGO, 23 OCT 2015

VISTOS: Lo dispuesto en el Decreto Ley N2 2.465, de 1979; en la Ley N220.084 que
establece un Sistema de Responsabilidad de los Adolescentes por Infracciones a la
Ley Penal; en la Ley N219.880 que Establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la Administracién del
Estado; en la Ley N918.575; Orgdanica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado; en los Decretos Supremos N2s. 356, de 1980, 1.376, de
2006 y 79, de 2020, todos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos; y en las
Resoluciones N2s 7 y 8, de la Contraloria General de la Republica;

CONSIDERANDO:

12 Que, de acuerdo con el Decreto Ley N22.465, de 1979, que crea el Servicio
Nacional de Menores y fija el texto de su Ley Organica, la mision de este Servicio es
contribuir a proteger y promover los derechos de los nifios, nifas y adolescentes
que han sido vulnerados en el ejercicio de estos y a la reinsercion social de los
adolescentes que han infringido la ley penal, de conformidad con el articulo 2 de
esta ley. Para dicho efecto, correspondera especialmente al SENAME, disefar y
mantener una oferta de programas especializados destinados a la atencidon de
dichos nifios, nifias y adolescentes, asi como estimular, orientar, supervisar y
fiscalizar técnica y financieramente la labor que desarrollen las instituciones
publicas o privadas que tengan la calidad de colaboradores acreditados.

22 Que, mediante la Ley N220.084, se regula la responsabilidad penal de los
adolescentes por los delitos que cometan, el procedimiento para la averiguacion y
establecimiento de dicha responsabilidad, la determinacién de las sanciones
procedentes y la forma de ejecucién de éstas.
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32 Que, para dar cumplimiento a las sanciones privativas de libertad y a la medida
de internacion provisoria, contenidas en la Ley N2 20.084, existiran tres tipos de
centros: Centrospara la Internacién en Régimen Cerrado y Centros para la
Internacion en Régimen Semicerrado, y los Centros de Internacidén Provisoria, los
gue seran administrados siempre y en forma directa por el Servicio Nacional de
Menores, con excepcion de los de Internacion en Régimen Semicerrado, cuya
administracion podra corresponder en forma directa al Servicio Nacional de
Menores o a los colaboradores acreditados que hayan celebrado los convenios
respectivos con esta Institucion.

42Que, mediante la Resolucién exenta 2408, fechada 27 de Agosto del afio 2021,
este Servicio remitid la “Guia Operativa para la articulacién de la rutina-manejo de
casa y oferta programatica, centros de administracidon directa SENAME CIP-CRC”
cuyo propdsito se centra en aportar a la organizacion y estructuracién de la rutina y
articulacion de la oferta programatica de los centros CIP CRC, teniendo en
consideracion la identificacion de Intereses y las capacidades de cada joven,
contribuyendo con ello, tanto a la calidad de la intervencién para dar cumplimiento
a los fines educativos y de reinsercion de la ley 20.084 y a minimizar los efectos
nocivos de la privacion de libertad.

5° Que, se reconoce ademds que, la Resolucién exenta citada en numeral
precedente, sienta las bases de lo que se debe de considerar y entender respecto
del manejo de casa, destacandose a lo menos, lo siguiente:

- La consideracion de los niveles de complejidad de los centros y sus multiples
necesidades de coordinacion, con motivo de tenerlo siempre en cuenta a fin de
desarrollar una adecuada gestion del tiempo.

- La cantidad de tiempo seminal para determinadas actividades por casa que,
considera una distribucién a lo menos y en los siguientes términos para:

a) 4 horas para alimentacion, higiene personal y aseo de las dependencias.
b) 8 horas de descanso nocturno, pudiendo aumentar a 9 en fines de
semana, festivos y vacaciones escolares.
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c) 6 horas de actividades de formacion educativa, laboral u ocupacional,
pudiendo disminuir a 3 en fines de semana, festivos y vacaciones escolares.
d) 4 horas de actividad complementarias: fisica, recreativa o de uso de
tiempo libre, siempre con acompanamiento, pudiendo aumentar a 6 en fines
de semana, festivos y vacaciones escolares.

e) 3 horas minimas a la semana para visitas (art. 49 Reglamento ley 20084).

6° Que, adicional a lo anterior, se estima como necesario, precisar aun mas y
proceder mediante la verificacidon y estandarizacion, el funcionamiento del manejo
de casa en los centros CIP CRC. Para dar cumplimiento a aquello, se presenta y
socializa mediante este acto administrativo, el Lineamiento de manejo de casa para
centros de administracién directa CIP CRC, el que se resume en la existencia de tres
productos fundamentales: Matriz de manejo de casa, Pauta de cotejo y Sintesis de
bitdcora

7°  Que, a la Directora Nacional del SENAME, le corresponde dirigir, organizar,
planificar, coordinar y supervigilar el funcionamiento del Servicio, velar por el
cumplimiento de las normas aplicables al SENAME y adoptar las medidas
necesarias para asegurar su eficiente funcionamiento; y dictar las resoluciones
generales o particulares que fueren necesarias para el ejercido de estas
atribuciones.

8° Que mediante la Resolucidon Exenta N2 2667, de 15 de octubre de 2020, se
modificd la Resolucidon Exenta 3525 de 2018, que aprueba procedimiento para la
elaboracion, emision y control documental del Servicio, disponiendo que las Guias
Operativas, debian ser aprobadas por la Jefatura Superior del Servicio.

9° Que, resulta necesario aprobar el procedimiento antes sefialado, mediante el
presente acto administrativo.

RESUELVO:

12 APRUEBESE la Guia Operativa Manejo de casa para centros de administracion
directa CIP CRC.
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INTRODUCCION

La presente guia operativa, es el resultado de una experiencia participativa de
disefio técnico en materia de manejo de casa. Ejercicio de convocatoria realizada el
primer semestre del ailo 2025, por la Unidad Asesoria técnica del Departamento de
Justicia Juvenil junto a Coordinadores de turno y operativos de algunos centros CIP
CRC de la Region Metropolitana y con la V Regién a través del CIP CRC Limache.
Otorgando valor y sinergia al disefio de un producto que genere mayor conviccidon y
propodsito de sistematizacion de las practicas cotidianas que han caracterizado el
funcionamiento y sentido del trabajo en equipo.

Teniendo en consideracion la existencia de la Guia Operativa para la articulacion de
la rutina — manejo de casa y oferta programatica (Res. Exe. 2408 del 2021), se hace
del todo necesario operacionalizar, estandarizar y verificar el concepto de Manejo
de Casa. Con dicho propdsito, se dispuso disenar una Matriz y Flujograma de
gestion para el Manejo de Casa que lograse identificar y homologar las
actividades, responsables y el quehacer de los equipos de casa, en la gestion de Ia
rutina y oferta socioeducativa de los centros. Adicionalmente, se constituye en un
insumo de soporte y favorece los procesos de induccién de los equipos de casa de
los CIP CRC.

De este modo, el disefio es acompafado de una herramienta de control,
denominada Pauta de Cotejo, que permite el seguimiento para el manejo de casa,
valorando y analizando el cumplimiento e incumplimiento de los hitos contenidos
en la matriz, para instalar y acompafiar con dicho insumo, la gestién de los equipos
directivos para la busqueda local de soluciones para la mejora continua; para lo
cual se diseia el Registro de Acciones Correctivas.

Finalmente, se integra formato Sintesis de Bitacora que resume y recoge las
posibilidades mds detalladas en la entrega de turno (diurno o vespertino), para la
gestion comunicacional y formal del acontecer diario de una casa, y con ello, las
posibilidades mas concretas de contar con informacion de alto valor técnico que se
desprende de lo comunicado en el libro de novedades o bitacora de cada casa.
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OBIJETIVO

Definir, estandarizar y
controlar la gestion del
manejo de casa,
favoreciendo el
cumplimiento de la rutina y
oferta en los CIP CRC.

2.- Especificos

Homologar el funcionamiento técnico y operativo del manejo de casa en CIP
CRC mediante una matriz de gestion.

Entregar insumos que apoyen la induccion técnica para los equipos de casa.
Controlar la instalacién y cumplimiento de las actividades contenidas en la
matriz, mediante la aplicacién de la pauta de cotejo.

Sistematizar la toma de decisiones para la instalacion de remediales, a través
del Registro de acciones correctivas.

Disponer de un formato Unico para el registro de los principales hitos del
manejo de casa para el traspaso de turno, denominado Sintesis de Bitacora.
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DISENO CONCEPTUAL

El “Manejo de Casa" se define como la dindmica de funcionamiento regular y
estructurada'que, conformando equipos de casa estables, en bloques horarios y
actividades de conocimiento general, distribuye responsabilidades individuales y
colectivas. Esto incluye la promocion de habitos de higiene, orden y seguridad en
los espacios comunes e individuales, siempre en coherencia con los objetivos de la
intervencion.

Este concepto abarca la ocupacion diaria de los jovenes durante su permanencia,
buscando generar espacios de autonomia y toma de decisiones que dialoguen de
manera educativa con el marco normativo del centro, asegurando catalogos claros
y conocidos de deberes y derechos.

Tanto la rutina diaria, como la oferta socioeducativa de cada casa, se diferencian en
dias habiles (lunes a viernes) y fines de semana (sabado, domingo y festivos), y
jornadas diurnas y vespertinas; y estan detalladas en las planificaciones de cada
centro.

Garantias técnicas que debe propiciar el centro, para el manejo de casa:

1.Socializacién sistematica de los contenidos de la presente guia, reforzando
procesos de induccidn interna.

2.Favorecer la sinergia en la distribucion de tareas que implica el manejo de casa.

3.Estabilidad de los equipos de casa, mas no estaticos, teniendo presente el
sentido técnico de la rotacion. Favoreciendo la vinculacion y continuidad en la
relacion profesional con los y las jévenes, evitando el desgaste de roles.

4.No designar funcionarios (as) recién incorporados al centro, a las casas de
mayor vulnerabilidad crimindgena o trayectorias complejas.

5.Gestion de capacitacion continua, desde el centro, o con soporte de asesoria
regional o nacional.

[1] No aplica para los espacios destinados a la Separacion de grupo, donde sélo rige la Resolucion Exenta N° 0216, al tratarse de una medida
transitoria con regulacién propia.

10
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Dimension

Subdimension

Condicion de cumplimiento

Bloque horario

Responsables de hito u
accion

1. Seguridad y
Vigilancia: todos
los aspectos
relacionados con el
mantenimiento de
la seguridad
estética y dinamica
en el centro.
Incluye
verificaciones
sobre la seguridad
dela
infraestructura, la
conducta del
personal en
relacién con los
protocolos de
seguridad y los
procedimientos
para monitorear a
los jovenes
residentes.

Apertura de
dispositivos seguridad

Revisa y dispone de extintores; habilita red hiumeda; abre
salidas de emergencia; cierra puertas de dependencias
(bodegas, comedor, bafio y oficina de coordinador). Revisién
del nimero y estado de llaves, candados y pasadores.

Inmediato al cierre
de dormitorios.

ETD del Turno
Nocturno

Supervision de la
pernoctacion

Asegurar que exista la visibilidad del joven desde el exterior
del dormitorio. Monitoreo permanente del descanso de los
jovenes en la pieza asignada. Resguardar la pernoctacion
diferenciada de jévenes mayores y menores de edad,
distincion de género y distincion de CIP y CRC. Reporte de
jovenes con alteracion del ciclo suefio-vigilia. Registro de
supervisiéon y vigilancia de todos los jovenes, en rango
méximo de cada 1 hora; intensificando rangos horarios de
seguimiento en casos complejos (PRS u otros) y separacion
de grupo. La acostada inicia con apertura de dormitorios. Se
debe contar con documento de distribucion de piezas y
cautelar cumplimiento de asignaciones.

De acuerdo al Art.50 del Decreto 1378 de Reglamento de
Ley N°20.084 el encierro para el descanso serd de al menos
8 horas y se recomienda que no sea superior a 10 horas, de
manera de resguardar la entrega oportuna de tratamiento
farmacoldgico, interrumpir ayuno y tener coherencia con
GUIA OPERATIVA Rutina, Oferta, Manejo de Casa.

Permanente

ETD del Turno
Nocturno

Cierre de dispositivos
seguridad

Asegura extintores; asegura red himeda; asegura salidas de
emergencia; abre puertas de dependencias (bafio). Revision
del nimero y estado de llaves, candados y pasadores.

LaVde06:00a
07:00
S, Dy festivos
08:00 a 09:00

Comunicacion radial

Avisos radiales para: a) Disponer inicio y término de transitos
exclusivos de los jévenes fuera de las casas, b) hitos de
levantada y acostada, c) apertura y cierre de dormitorios d)
reporte inmediato de eventos criticos, e) cualquier otro que
requiera autorizacion (por ejemplo desencierro de jovenes en
horario de pernoctacion) f) respeto de silencio radial g)
seguimiento del estado de funcionamiento de portatiles
(solicitar reposicion, de ser necesario).

Cada vez que
acontezca

ETD del Turno
Nocturno o Diurno
segun horario

Control ambiental

Respetar la planificacion de la oferta, limitando el uso de
espacios y recursos (TV, video juegos, balones, tenis mesa,
etc.) que distraigan a los jovenes de cumplir con las
actividades definidas.

Mantener supervision visual permanente y acompafiar a
jovenes en sus actividades por parte de ETD y/o en
subsidio el equipo de la casa.

Se debe reducir el uso de espacios comunes para
maximizar la seguridad de acuerdo al recurso de dotacion
disponible para la supervision.

El uso de patio se limita a la autorizacién de Coordinador
de Turno, Equipo Directivo de Centro y/o GENCHI. Se
prohibe a todo evento, el uso de dormitorio para cualquier
actividad distinta a la pernoctacién. Cumplimiento de
Resolucion Exenta 0259/2021 de Apertura y Cierre de
Dormitorio. Cumplimiento de Art. 75 y Resolucion Exenta

0216/2025 de Separacién de grupo.

La D por
planificaciéon

PIC-PEC-ETD del
Turno Diurno y/o
nocturno

11
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Dimension

Subdimension

Condicion de cumplimiento

Bloque horario

Responsables de hito u
accion

Control de vestimenta

/ manejo de carga
combustible

El vestuario debe cumplir con la cantidad de prendas
autorizadas por el centro, asi como la excepcién de colores
(rojo, negro y verde) y formas (se prohiben polerones con
capucha, bandanas, gorros, cuellos y bufandas). Debe
existir un control de existencia registrado (archivo fisico o
digital) y actualizado por joven.

La ropa debe mantenerse en cajas plasticas, repisas u otra
alternativa definida por el centro, para el orden y
almacenamiento de la misma.

Fumar

Prohibicién de fumar (Ley 20.660), para funcionariado,
jovenes y visitas, en todo espacio cerrado (dormitorios,
lugar cerrado asociado al ejercicio de la visita, interior de la
casa, oficinas). Sélo fumar en espacios abiertos autorizados.

Permanente

Coordinador

Equipo de casa

Rondas de
condiciones de
seguridad

Supervisién presencial diaria por cada casa, apoyando en
el control de los espacios. Esto incluye el control de:

a) estado de las dependencias (ventanas, puertas,
necesidades de arreglos urgentes, etc.)

b) retirar elementos de riesgo (cortopunzantes, materiales
que puedan ser utilizados para elaboracién de armas
artesanales)

c) eliminar elementos de la cultura carcelaria (mechas,
toallas colgadas, frazadas utilizadas como alfombras,
plumones o lpices que esten siendo utilizados en rayados
de espacios, entre otros)

Lo anterior permitira establecer estrategias de trabajo con
Genchi en torno a seguridad estatica (rondas preventivas y
allanamientos) y priorizacion del plan de mantencién del
centro.

El prevencionista de riesgo o encargado de seguridad
deberd elaborar un informe mensual sobre el estado del
centro al equipo directivo, para orientar la gestion interna.

LaVendupla.

SyDsdlo
coordinador

Prevencionista de
riesgos o encargado
de seguridad y
Coordinador

10
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2. Condiciones de
habitabilidad:
refiere al estado de
las instalaciones y
la provision de
suministros e
insumos basicos
para los jovenes.

Garantia de servicios
bésicos

Agua caliente para ducha, climatizacion adecuada a la
estacion (calefaccion y/o aire acondicionado), estado de
luminarias; limpieza de muros, mobiliario acorde a
necesidades de comedor vy living - sala de estar, camas
individuales con colchdn y existencia de sabanas y frazadas
acorde a estacion.

Insumos de aseo
general e higiene
personal

Disponer shampoo, jabdn pastal dental, cepillo dientes,
papel higiénico, liquidos de aseo general (cloro y limpia
piso), facilitar escoba, pala, traperos y barre agua. El acceso
a estos elementos es autorizado por ETDs y guardado fuera
del libre acceso de los jévenes.

Requiere calendarios de distribuciéon de responsables de
aseo, rotativo y equitativo.

Mantencién de orden
y aseos

Espacios comunes aseados y ordenados: comedor, sala tv,
patio, bafios y pasillos.

Dormitorios y bafios personales se encuentran aseados y
ordenados.

Permanente

Jefe administrativo y
Director de Centro

Jefe administrativo y
Coordinador

ETD del Turno
Nocturno o Diurno
segun horario

12
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N° Dimensién Subdimensién Condicién de cumplimiento Blogue horario Responsggclclggnde hito u
Proceso de levantada inicia con apertura de dormitorio de
acuerdo a Resolucién Exenta 0259/2021, y culmina con LaVde07:00 a
cierre de los mismos. 08:00 ETD segln turnoy
13 Levantada Aseo personal: ducha, higiene bucal y cambio de muda. Coordinador
Ordeln de dormitorio: hacer cama, orden de pertenencias y s, Dy festivos 09:00
ventilar.
Retiro y reposicion de sdbanas (1 vez por semana). a10:00
Retiro de ropa sucia para lavanderia (segun frecuencia).
Requiere participacion de todo los profesionales
psicosociales en sintonia con coordinador y ETDs. Se revisa | Todos los dias, segun Equipo de casa,
14 induccién diaria Iibrt? de novedades o F:itécora pa'ra. la determinacion [ definicién de equipo liderado por
conju.nta de .un te_rT1a contlngente,. deflnlenéo res_;?onsala.le y casa Coordinador
horario de ejecucion. Se debe registrar su ejecucion en libro
de novedades o bitacora.
Desayuno: Alimento en condiciones de temperaturayno  |La V de 07:00 a 08:00
3. Gestion de derramados. Uso del comedor. Aseo de espacio. Presencia | s Dy festivos 09:00
Rutina Diaria: permanente de ETDs. 2 10:00
ejecucic’)n y Almuerzo: Alimento en condiciones de temperatura y no LaD entre las 12.30
L. derramados. Uso del comedor. Aseo de espacio. Presencia
15 cumpllmleﬁto de permanente de equipo de casa. al13.30 ETD del Turno
los horarios y ) » e — :

. o Alimentacién Cena: Alimento en condiciones de temperatura y no LaD entre las 18:00 Nocturno o Diurno
actividades diarias derramados. Uso del comedor. Aseo de espacio. Presencia . segun horario, PICy
establecidos para permanente de ETDs. a19:00 PEC (almuerzos)
los adolescentes Merienda: Alimento en condiciones de temperaturayno || - p entre las 20:00

derramados. Aseo de espacio. Presencia permanente de
a21:00

ETDs.
Resolucién Exenta 0259/2021 cierre de dormitorios. La
acostada inicia con la revision de dormitorio y retiro de
elementos de riesgo (maquinas de afeitar, lapices, zapatillas, DaJ21:00a22:30

16 Acostada encendedores, "mechas", vidrios, cerdmicas, agujas,| Vs Sy vispera festivo
aerosoles, cloro, pintura, tijeras, "puntas", otros de riesgo). 22:00a23.00
Higiene personal.
Aviso formal de cualquier funcionario que detecte una
lesién autoinflingida, a coordinador o jefe técnico para Cada vez que

4. Cuidados de Alerta LAIN generar atencion de unidad de salud y/o salida a urgencia acontezca
17 L. para el joven, y activar procedimiento de pesquiza o
salud fisica y monitoreo. Dejar registro en libro de novedades o bitacora.
mental: InCIuve Aviso formal de cualquier funcionario que evalue riesgo o
controles sobre la intento suicida a coordinador o jefe técnico. Se debe Cada vez que Equipo centro
administracién de Alerta riesgo e intento | garantizar atencién de unidad de salud y/o salida a urgencia. acontezca (Funcionarios de
18 medicamentos, la suicida (R)iquiere aplicaciénv ore éplicacién 4de escalas (Columbia, SENAME y
- : ?sha, Beck). Dejar registro en libro de novedades o Colaboradores)
deteccién de bitécora.
consumo de Aviso formal de cualquier funcionario que evalte sospecha
sustancias, la Alerta y sospecha de o consumo de sustancias ilicitas a coordinador o jefe técnico Cada vez que
19 gestién de riesgos consumo de para generar atencién de unidad de salud y/o salida a acontezca
.. sustancias ilicitas urgencia para el joven. Solicitud de allanamiento o rondas
suicidas y el acceso ) . ) )
preventivas. Dejar registro en libro de novedades
a tratamientos de - — — ETD del T
rehabilitacion. Entrega tratamiento Se realiza de manera |nfi|V|dU§I, en oficina d~e ETD, en todos I?e'ac%,lerdo a |? e U'ino
L. los bloques de horario designados (mafiana - tarde - dindamica horaria Nocturno o Diurno
20 farmacolégico i )
noche). del Centro segun horario
Gestion del Planificacién y ejecucién de las intervenciones de PAI,
21 tratamiento de mediante calendario de atenciones, que incluye | L@V por calendario Jefatura Técnica

rehabilitacion de

drogas

intervencion psiquidtrica con caracter de prioridad.
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MATRIZ DE GESTION PARA EL MANEJO DE CASA

MATRIZ DE GESTION PARA EL MANEJO DE CASA

Dimension

Subdimension

Condicion de cumplimiento

Bloque horario

Responsables de hito u
accion

22

23

24

5. Intervencién
psicosocial y
socioeducativa:
ejecucion de
planificacion
calendarizada de la
oferta
programadtica.

Gestion de la
intervencion
psicosocial

Equipo de casa cuenta con calendario de atencién de los
jovenes, que permita ordenar las atenciones de PECy PIC.
Psicosociales generan los traslados a oficina o lugares de
atencion, con apoyos de coordinacion segun las condiciones
operativas de cada centro. Frente a necesidades de atencion
contingente, mediante alerta de coordinador o ETDs,
deberan arbitrar la priorizacion de la intervencion.

LaV por calendario

PEC-PIC

Planificacion y
seguimiento de
oferta

Planificacion semanal de actividades, incorporando
diariamente las actividades que desarrollaran ETDs para la

estructuracion de la oferta de casa.

Ejecucion de oferta

El acceso a la oferta debe ser garantizado para todos los
jovenes, desde los ajustes y flexibilidad que requieran las
condiciones de seguridad.

Implica la motivacidn, traslado y acompafiamiento de los
jovenes ay en los espacios de la actividad.

Resguardar condiciones de presentacién personal y
vestuario acorde a la actividad y estacion.

Quienes no participen de las actividades comprometidas
en su Pl (CRC) o PAI (CIP) permaneceran en la casa, sin
acceso a dormitorios, sala de TV, patio y cualquier
actividad recreativa. Toda inasistencia de los jévenes
implicard un informe de situacién. En tanto aquellos
jovenes que cumplan con la adherencia, podran ser
reforzados positivamente con un informe asociado.

La D por
planificacion

Coordinador
Formativo y/o
Terapeuta
ocupacional

PIC-PEC-ETD del
Turno Diurno o
nocturno

25

26

27

28

29

6. Gestion de
Informacién y
coordinacién:
garantizar un flujo
efectivo, conocido
y oportuno de
coordinacién entre
los diferentes
equipos
involucrados en la
operacion del
centro y el cuidado
de los
adolescentes.
Incluye
verificaciones
sobre los cambios
de turno, los
protocolos de
comunicacion y los
registros de
reuniones.

Comunicacién
semanal de casos
contingentes /
complejos

Documento elaborado una vez por semana, para identificar
jovenes que requieran atencidn prioritaria e intervencién de
contingencia por cualquier condicidn de riesgo o alerta, con
las respectivas indicaciones técnicas.

Ultimo dia hébil de la
semana

PICy en subsidio PEC

Debe ser de conocimiento de todo el equipo de casa, antes
del cierre de la jornada de trabajo diurno.

Permanente

Equipo de Casa

Enrolamiento de
visita

Se debe realizar un despeje respecto al parentezco y/o la
significancia del vinculo para incorporacion en némina de
visita, de acuerdo a su protocolo o procedimientos en la
materia

Permanente

PEC-PIC

Llamados telefénicos
y/o videollamadas,
contacto zoom.

Se concibe como una instancia de intervenciéon que
requiere de supervision presencial.

Se realizaran al menos una vez a la semana para todos los
jovenes, de acuerdo a Circular N°20/2007.

Los términos de llamadas excepcionales debe estar
condicionada en su extensién y/o frecuencia a la
flexibilidad para sostener el vinculo con personas
significativas del joven, por tanto los tiempos de duracién
seran variables de acuerdo a las necesidades de contacto
(jévenes no visitados, o con personas que por dificultades
de desplazamiento, afecten el ejercicio de la relacién
directa); gestion que debe ser autorizada por coordinador
o jefatura técnica.

El equipo contard con una némina formal de teléfonos
para sus llamados. El coordinador tendrd una copia de
esta némina a disposicion.

La gestion de supervision, implica el cumplimiento de las
condiciones del llamado o contacto (lugar del llamado,
persona registrada en nomina, duracién, lenguaje
adecuado, limites de respeto).

La D por
planificacion

PEC, PICo
coordinador

Recepcion de turnoy
conformidad de
cargos fiscales

Revisién conjunta del libro de novedades o bitacora entre
turnos de ETDs. Entrega de cargos fiscales (llaves y
radiotransmisores, linternas, mosquetones, candados,
etc.). El traspaso verbal de sucesos, debe estar en sintonia
con lo registrado. Coordinador debe revisar diariamente
dicho respaldo. Utilizar formato sintesis bitacora.

Turnos entrante
08:00 / 08:30
/19:00 /20:00 /
20:30

ETD del Turno
Nocturno o Diurno
segun horario
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MATRIZ DE GESTION PARA EL MANEJO DE CASA

N° Dimensién Subdimensién Condicién de cumplimiento Blogue horario Responsggé%nde hito u

Instancia de reunién formal que debe ser realizada a partir
de la segunda quincena de cada mes para el andlisis de
30 todas las actividades e hitos que comprende el manejo de
casa de la presente matriz, incluyendo socializacion de
resultados de pautas de cotejo y registro de acciones
correctivas si aplica, y los refuerzos positivos de tener
cumplimientos asociados al control del manejo de casa. La
convocatoria y conduccidn, estara liderada por el
coordinador, con participacién de la totalidad del equipo de
casa. Se debe emitir un acta de la reunién (formato unico
del centro), la cual debe ser socializada a participantes,
31 Jefatura Técnica, Jefatura Administrativa y Direccion.
Jefatura técnica deberd participar de forma aleatoria en
estos espacios de reunion.

» . Mensual Coordinadory
Reunién de manejo

Jefatura técnica
de casa

Ingresos de Se debe registrar en libro de novedades o bitacora, todo
Gendarmeria ingreso de Genchi a la casa y resultado del procedimiento, ETD del Turno
sefialando horario.

Permanente Nocturno o Diurno
segun horario
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FLUJOGRAMA PARA LA GESTION DEL MANEJO DE
CASA
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PAUTA DE MANEJO DE CASA

PAUTA DE COTEJO MANEJO DE CASA

Centro:

Nombre o numero de Unidad o

casa:

Fecha:

Jévenes presentes al inicio de la

aplicacion:

Jovenes presentes al término de

Guia operativa del manejo de casas para Centros de Administracion Directa 2025

Unidad o casa F o M (sexo):

CRC):

Hora inicio:

Hora fin:

Sistema diferenciado (CIP o

Funcionarios presentes en la

Nombre de la persona que
realiza la pauta:

Cargo:

Funcionarios consultados:

la aplicacion: unidad o casa:
Si cumple: /
) . . Fuente de Responsables No cumple: X o )
Dimensién Subdimension [tem informacion de la accién o No aplica por SEAVCEIONES
hito horario de visita:
Escriba N/A
Extintores vigentes Gavetas de extintores
1 Seguridad y Apertura de Habilitar Red Himeda Red himeda

Vigilancia: todos
los aspectos
relacionados con
el mantenimiento
de la seguridad
estdticay
dindmica en el
centro Incluye
verificaciones
sobre la seguridad
dela
infraestructura, la
conducta del
personal en
relacion con los
protocolos de
seguridad y los
procedimientos
para monitorear a
los jovenes
residentes

dispositivos
seguridad

Sefializacion de la
salida de emergencia

Salidas de emergencia

Puertas cerradas en
bodegas, bafios,

Puertas de bodegas,
bafios y salidas de

oficinas y salidas de  |emergencia
emergencia

Cuenta de candados, | Puertas de

llaves y pasadores dormitorios

ETD del Turno
Nocturno

Supervision de la
pernoctacién

Registro de acciény
hora de acostada,
resguardando
encierro no superior
a 10 horas

Bitacora o libro de
novedades de la casa
/ Inspeccién
dormitorios

Pernoctacion
diferenciada de
mayores y menores
de edad

Visibilidad completa
desde la mirilla
(ventana en puerta)
hacia el interior de
todo el dormitorio

Dormitorios de
jovenes

ETD del Turno
Nocturno

17
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Guia operativa del manejo de casas para Centros de Administracion Directa 2025

Fuente de

Responsables

Si cumple: J

No cumple: X

Observaciones

Dimensién Subdimension ltem informacién de la accién o No aplica por
hito horario de visita:
Escriba N/A
Designacién de Listado de
dormitorios con distribucion de
nombre del joven, dormitorios con
disponible y visible nombre de los
jovenes vigentes, en
oficina de educadores
Reglstr.o'dle Bitacora o libro de
Sf“?e”"?m” ¥ novedades de la casa
vigilancia de todos los
jovenes, en rango
maéximo de cada 1
hora. Intensificando
1 Seguridad y

Vigilancia: todos
los aspectos
relacionados con
el mantenimiento
de la seguridad

rangos horarios de
seguimiento en casos
complejos (PRS u
otros) y separacion
de grupo.

estdticay
dindmica en el
centro Incluye
verificaciones
sobre la seguridad
dela
infraestructura, la
conducta del
personal en
relacion con los
protocolos de

Cierre de
dispositivos
seguridad

Extintores asegurados

Gavetas de extintores

Asegurar red humeda

Red humeda

Asegurar salidas de
emergencia

Salidas de emergencia

Apertura de puertas
de bafio (segun
corresponda)

Puertas de bafios

Cuenta de candados,
llaves y pasadores

Puertas de
dormitorios

ETD del Turno
Nocturno o Diurno
segun horario

seguridad y los
procedimientos
para monitorear a
los jovenes
residentes

Comunicacién
radial

Interaccién radial con
lenguaje adecuado y
utilizacién de claves
del centro

Transitos de jovenes
por el centro,
autorizados por
coordinador de turno
o Genchi

Comunica levantada y
acostada

Comunica apertura 'y
cierre de dormitorios

Reporta evento
critico de manera
inmediata

Atencidn y escucha a
comunicaciones
radiales

ETD del Turno
Nocturno o Diurno
segun horario

Equipo centro
(Funcionarios de
SENAME y
Colaboradores)
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PAUTA DE MANEJO DE CASA

Guia operativa del manejo de casas para Centros de Administracion Directa 2025

Dimension

Subdimensién

ftem

Fuente de
informacion

Responsables
de la accién o
hito

Si cumple: J
No cumple: X
No aplica por
horario de visita:
Escriba N/A

Observaciones

1 Seguridad y
Vigilancia: todos
los aspectos
relacionados con
el mantenimiento

Control
ambiental

Se constata
acompafiamiento de
equipo para todos los
jovenes en la casa
(ETD y/o PIC-PEC)

Observacién de la
dindmicay
actividades de la casa.
Ningun joven se
encuentra solo (sin
funcionarios Sename)

Todas las actividades
recreativas y de ocio
(escuchar mdsica, TV,
jugar pelota,
videojuegos, juegos
mesa, etc.) se realizan
en espacios comunes.
Nunca en
habitaciones

Observacion de la
dindamica, actividades
delacasay
dormitorios de
jovenes

PIC-PEC-ETD del
Turno Diurno

De no existir recurso
humano suficiente, se
cierran o limitan
espacios de uso
comun

Contrastar dotacion
versus espacios
aperturados

Coordinador

de la seguridad
estdticay
dindmica en el
centro Incluye
verificaciones
sobre la seguridad
dela
infraestructura, la
conducta del

Control de

Vestuario cumple con
normativa vigente,
respecto a colores
prohibidos (negro,
rojo y verde), sin
capuchas, cuellos,
bufandas y gorros

Observacién de
vestimenta de los
jovenes

Existe un catastro de

Archivo, documento o

personal en vestimenta / vestimentas de los | planilla de
relacién con los manejo de carga jovenes vigentes vestimenta,
protocolos de combustible disponible a
seguridad y los requerimiento Coordinador
procedin.ﬁientos En revision aleatoria | pormitorios de
para m?’nltorear a del dormitorio existe | jévenes
los Jovenes concordancia entre el
residentes vestuario observado y
el catastro
La ropa debe estar Dormitorios de
ordenada en cajas, jovenes
repisas u otros
J6venes y equipo de [Observacion de la X
L Equipo de casa
casa no fuman en dindmica y
espacios cerrados actividades de la casa
Fumar

Ausencia de colillas
de cigarro en
habitaciones de
jovenes

Observacién de
dormitorios

ETD del Turno
Nocturno o Diurno
segun horario
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Guia operativa del manejo de casas para Centros de Administracion Directa 2025

Dimension

Subdimensién

ftem

Fuente de
informacion

Responsables
de la accién o
hito

Si cumple: J
No cumple: X
No aplica por
horario de visita:
Escriba N/A

Observaciones

Se constata ausencia
de elementos de
riesgo y prohibidos
(maquinas de afeitar,
lapices, zapatillas,
encendedores,
"mechas", cepillo de

Rondas de diente, vidrios, »
condiciones de | ceramicas, agujas, dObser.vac.lon de Coordinador
seguridad aerosoles, cloro, ormitorios
pintura, tijeras,
"puntas", otros de
riesgo)
Dormitorios sin
toallas colgadas
Frazadas son
utilizadas sélo en
camas (no alfombras)
Existe una revisién de | Informe mensual de
las condiciones de seguridad generado Prevencionista de
infraestructura de las | por prevencionista de riesgos o encargado
casas y de riesgos riesgos para equipo de seguridad
ambientales directivo
Agua caliente en Temperatura del agua
ducha de ducha
2.- Condiciones de Climatizacion Calefaccién y/o aire
Habitabilidad: adec‘f"f‘da ala acondicionado
refiere al estado estacion
de las Garantia de
instalaciones y la servicios basicos Luminarias operativas | Luminarias de toda la N .
L casa Jefe Administrativo
provision de

suministros e
insumos basicos
para los jévenes

Muros limpios

Muros de toda la casa

Mobiliario en buen
estado para living,
sala de estary
comedor

Living, sala de estary
comedor

Camas individuales
con colchén, sabanas
y frazadas acorde a la
estacion

Dormitorios

y Direccién del
Centro
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Guia operativa del manejo de casas para Centros de Administracion Directa 2025

Subdimensién

ftem

Fuente de

Responsables

Si cumple: J

No cumple: X

Observaciones

Dimension e am de la accién o No aplica por
hito horario de visita:
Escriba N/A
Disponibilidad de
insumos, en cantidad
y calidad, para
higiene personal de
los jovenes: cepillos
de dientes, shampoo, .
Insumos de aseo Bodega o espacios Jefe

general e higiene
personal

acondicionador, pasta
dental, jabdn

Disponibilidad de
insumos, en cantidad
y calidad, para aseo
general: escobillén,
pala, liquido
limpiador, lengletas.

fuera del alcance de
jovenes

Administrativo y
Coordinador

Mantencién de
orden y aseos

Espacios comunes
aseados y ordenados:
comedor, sala tv,
patio, bafios y pasillos

Observar espacios y
solicitar lista o
documento que
designe jovenes
responsables y
rotativos de aseos

Dormitorios y bafios
personales se
encuentran aseados y
ordenados

Dormitorios de
jovenes

ETD del Turno
Nocturno o Diurno
segun horario

3.- Gestion de
Rutina Diaria:
ejecuciony
cumplimieto de
los horarios y
actividades diarias
establecidos para
los adolescentes

Levantada

Jévenes en favorables
condiciones de
higiene, y vestimenta
acorde a la estacion

Observacién de
vestimenta e higiene
de los jovenes

Coordinador

Todas las camas con
sabanas que se
aprecian limpias

Dormitorios aseados
y pertenencias
ordenadas

Dormitorio de
jovenes

Hito de término del
proceso de
levantada: cierre de
dormitorio con
candado

Dormitorio y registro
en libro de
novedades o bitdcora

ETD del Turno
Nocturno o Diurno
segun horarioy
Coordinador

Induccidn diaria

Ejecucién de
induccidn diaria con
el tema del diay
responsable

Bitacora o libro de
novedades de la casa.
Consulta a dos
personas del Equipo
de Casa (ETD-PIC-
PEC), que confirmen

realizacién y tematica

Equipo de casa,
liderado por
Coordinador
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Dimension

Subdimensién

ftem

Fuente de
informacion

Responsables
de la accién o
hito

Si cumple: J
No cumple: X
No aplica por
horario de visita:
Escriba N/A

Observaciones

Alimentacion

Alimento caliente

Alimento no
derramado

Consulta a dos
jovenes

Uso de comedor para
Desayuno, Almuerzo 'y
Cena

Observar de acuerdo
al horario de la
presente visita

Comedor en
condiciones de orden
y aseo permanente

Acompafiamiento
Equipo Casa en
alimentacion

Comedor

ETD del Turno
Nocturno o Diurno
segun horario

Equipo de Casa

Acostada

Ausencia de
elementos de riesgo
(maquinas de afeitar,
lapices, zapatillas,
encendedores,
"mechas", vidrios,
ceramicas, agujas,
aerosoles, cloro,
pintura, tijeras,
"puntas", otros de
riesgo)

Jovenes CIP y CRC en
casas distintas

Jévenes separados de
dormitorio por
género

J6évenes menores y
mayores no
comparten
dormitorios

Cierre de dormitorio
sin candado

Dormitorio

ETD del Turno
Nocturno o Diurno
segun horario

4.- Cuidados de
salud fisica y
mental: Incluye
controles sobre la
administracion de
medicamentos, la
deteccién de
consumo de
sustancias, la
gestion de riesgos
suicidas y el acceso
a tratamientos de
rehabilitacion

Alerta LAIN

Identificacion jovenes
con alerta LAIN
(lesiones
autoinflingidas) y
activacion inmediata
de atencién de salud

Bitacora o libro de
novedades de la casa

Equipo centro
(Funcionarios de
SENAME y
Colaboradores)
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PAUTA DE MANEJO DE CASA

Guia operativa del manejo de casas para Centros de Administracion Directa 2025

Dimension

Subdimensién

ftem

Fuente de
informacion

Responsables
de la accién o
hito

Si cumple: J
No cumple: X
No aplica por
horario de visita:
Escriba N/A

Observaciones

Alerta riesgo e
intento suicida

Identificacion de
jovenes con alerta
riesgo e intento
suicida y activacion
inmediata de
atencion de salud

Alerta y sospecha
de consumo de
sustancias ilicitas

Identificacion de
jovenes con sospecha
de consumo de
sustancias ilicitas y
activacion inmediata
de atencidn de salud

Entrega tratamiento
farmacoldgico

Entrega individual en
oficina de ETD

Bitacora o libro de
novedades de la casa

Equipo centro
(Funcionarios de
SENAME y
Colaboradores)

ETD del Turno
Nocturno o Diurno
segun horario

Gestién del
tratamiento de
rehabilitacion de
drogas

Calendario de
atenciones del
programa de drogas

Planificacién de
oferta en diario mural
o equivalente a esos
fines en la casa

Jefatura Técnica

5.- Intervencion
psicosocial y
socioeducativa:
ejecucion de
planificacion
calendarizada de la
oferta
programatica

Gestion de la
intervencion
psicosocial

Calendario de
atenciones
psicosociales visible y
disponible con
bloques horarios y
responsables como
parte de la oferta
semanal

Diario mural o lugar
visible para que los
jovenes tomen
conocimiento

Espacios de
intervencién
individual que
cumplen con criterios
de privacidad y
confidencialidad

Reconocimiento de
lugares y oficinas de
atencion psicosocial

PEC - PIC

Planificacion y
seguimiento de
oferta

Planificacién de toda
la oferta
socioeducativa y
(escuela, ASE, terapia
ocupacional, talleres
externos, talleres del
centro, talleres de
educadores de trato
directo,
capacitaciones,
atencion psicosocial,
Biblioredes, otros)
visible y disponible
con bloques horarios
y responsables

Diario mural o lugar
visible para que los
jovenes tomen
conocimiento

Coordinador
Formativo y/o
Terapeuta
ocupacional
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Subdimensién

ftem

Fuente de

Responsables

Si cumple: J

No cumple: X

Observaciones

Dimension informacién de la accién o No aplica por
hito horario de visita:
Escriba N/A
Ejecucion de la Efectiva ejecucion de | Contraste de la PIC-PEC-ETD del
oferta las actividades planificacién con lo Turno Diurno o
planificadas en observado al nocturno
horario de la momento de la visita.
presente visita al
centro.
Equipo de casa Consulta y/u
conoce motivos de la | observacion a dos
inasistencia de personas del Equipo
joévenes a actividades |de Casa (ETD-PIC-PEC)
Comunicacién | Némina de casos Némina en la oficina .
semanal de casos | complejos con de educadores y PICoen subsidio
contingentes / | sugerencias del coordinacion PEC
complejos manejo de caso
Equipo de c.a'sa Consulta con equipo Equipo de Casa
conoce los jovenes en | de casa
némina de casos
6.- Gestion de complejos
Informacion . 5mi A
° d‘ac ‘_), v Enrolamiento de | NOomina de personas | Nomina de PEC - PIC
coor. mauon.. visita enroladas para enrolamiento
garantizar un flujo ingreso a visita, al
efectivo, conocido menos en oficina de
y oportuno de educadores y
coordinacién entre coordinacion
los diferentes
Llamados Némina de personas [ Némina de teléfonos PEC, PICO

equipos
involucrados en la
operacion del
centro y el cuidado
de los adolescentes
Incluye

telefénicos y/o
videollamadas,
contacto zoom

y nimeros telefdénicos
autorizados, al menos
en oficina de
educadores y
coordinacion

autorizados

coordinador

verificaciones
sobre los cambios

de turno, los

protocolos de

Recepcién de
turnoy
conformidad de
cargos fiscales

Registro escrito de
traspaso de turno

Bitdcora o libro de
novedades de la casa

ETD del Turno
Nocturno o Diurno
segun horario

comunicacion y los
registros de
reuniones

Reunioén de
manejo de casa

Ejecucién mensual de
reunion de manejo de
casa

Acta de reunién con
lista de asistencia del
mes anterior

Coordinadory
jefatura técnica

Ingresos de
Gendarmeria de
Chile

Registro de ingresos
del destacamento a la
casa, sefialando
motivo (rondas
preventivas,
allanamientos,
acompafamiento en
traslados, eventos
criticos, otros) y
bloque horario

Bitdcora o libro de
novedades de la casa

ETD del Turno
Nocturno o Diurno
segun horario
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SINTESIS DE LA BITACORA

| SINTESIS DE BITACORA |
FECHA: HORA: __TURNO DIURNO __TURNO NOCTURNO
COORDINADOR DE TURNO:
ETD EN TURNO: PSICOSOCIAL PRESENTES BRIGADISTAS EN TURNO
1 1 1
2 2 2
3 3. 3
4 4, 4
5 5. 5
N® ldvenes inico turno: Nombre ingresos:
N® lavenes fin turno: Nombre egresos y motivo:

Mombre en USG:

MN® Radios Recepcionadas: N® Manojo Recepcionadas: N® Linternas cargadas recepcionadas:
N° Radios entregadas: N® Manojo entregadas: N® Linternas cargadas entregadas:

E® aseo recepcidn turno Bueno Regular Malo E® de infraestructura/eguipamiento
Dispone de insumos de aseo dependencias:

Dispone de insumos de aseo jovenes:

l Eventos del turno
Tema Induccidn diaria:

MNombres que no concurren a colegio:

Nombres que no concurren a capacitacion:

Mombres que no concurren a TSE:

Nombres que rechazan tratamiento farmacoldgico:

Nombres jovenes con dificultades suefio-vigilia:

Mombres sospecha consumo:

Mombres LAIM:

Nombres riesgo suicida:

Evento critico (Breve descripcidn, hora, involucrados, ingreso GENCHI, dafios, lesiones, FOJA BITACORA)

Otras incidencias destacadas del turno (Breve descripcidn, involucrados, FOJA BITACORA)
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REGISTRO DE ACCIONES CORRECTIVAS

Guia operativa del manejo de casas para Centros de Administracion Directa 2025

REGISTRO DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS

Cargo
2 i Plazo
Subdimensién L N TerTans (dentro del mes de aplicada la e Observaciones
(de 1a3 segin necesidad) e (de acuerdo amatriz)

Ls [ i s [ [ o [1a =
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