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l.- INTRODUCCION

Fundacién la Frontera, institucién sin fines de lucro, vinculada a la ejecucion de la politica publica de
infancia y adolescencia desde 1989 y con 60 afios de trabajo desde la sociedad civil, hacia las personas
en condicién de vulnerabilidad social de la regidén de la Araucania; se encuentra inserta en el proceso de
reacreditacidn con el Servicio de Atencidn Especializada Mejor Nifiez.

En virtud de la mejora continua en los procesos de atencién con nifios, nifas, adolescentes y sus familias
y la prevencidn de delitos en contra de los mismos, como del uso inadecuado de los recursos del Estado
transferidos, es que desarrolla el presente Modelo de Prevencién de Delito.

Este Modelo cuenta con un marco normativo, Diagndstico Institucional, matriz de riesgo, procedimientos
y protocolos orientados a la prevencién de delitos en el contexto de la ejecucidn de proyectos de
atencién a Nifios, Nifias y Adolescentes vulnerados en sus derechos.

La Fundacién La Frontera espera que este Modelo sea un aporte concreto al trabajo de los proyectos
ejecutados como del propio proceso de Reacreditacion Institucional.

Il.- MARCO NORMATIVO

El presente documento y su estructura responde al proceso de vinculacidon entre Fundacion La Frontera
y el Servicio de proteccion Especializado Mejor Nifiez, a través del proceso de Acreditacion institucional
y tiene a la base el siguiente marco Normativo.

e La Convenciodn internacional de los derechos de los nifios y las nifias.

e Ley 20.023 que crea el Servicio de atencién Especializada Mejor Nifiez, sobre todo en su articulo
35.

e Las circulares y resoluciones exentas emanadas del Servicio de atencién especializada Mejor
Niflez orientadoras del proceso de Acreditacidn institucional.

® Ley 20.393 que regula la responsabilidad penal de las personas juridicas.
e Estatutos de funcionamiento de Fundacion La Frontera.

® Reglamentacion interna de Fundacion la Frontera y sus actualizaciones.



lll.- LA INSTITUCION - DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL

El presente diagndstico se elabora en el marco del proceso de acreditacidn institucional con el Servicio
de Atencién Especializada Mejor Nifiez y es parte fundamental del Modelo de Prevencion del Delito
(MPD) que desarrolla Fundacién La Frontera (FLF) como institucion colaboradora, para garantizar tanto
la atencién de calidad a nifios, nifias y adolescentes atendidos como el buen uso de los recursos del
Estado transferidos para esos fines.

Para que el MPD funcione eficazmente, su elaboracién e implementacién recae en la Administracién
Central y el Consejo Superior de FLF, en conjunto con el Responsable de Prevencion de Delitos, quienes
coordinados deben lograr el compromiso en todos los niveles acorde a la cultura organizacional y
necesidades de FLF. EIl MPD, debe contener los elementos y actividades que le permitan cumplir con el
deber de supervisidn y direccién, de acuerdo con lo seiialado en la Ley N° 20.393 y el articulo 4° de la
Ley.

Del mismo modo, este diagndstico permitird contar con una mirada transversal del trabajo de FLF en los
ambitos técnico, financiero y de gestién de personas.

Para la obtencién de la informacion, se contemplé el periodo comprendido entre octubre de 2021 y abril
del 2022, utilizando las siguientes técnicas y fuentes de informacién:

® Recoleccion de Informacién de Supervisiones Técnicas a los Programas de Fundacidn La Frontera
emanadas por el Servicio de atencion especializada a la infancia Mejor Nifiez.

® Recoleccion de informacidn de Supervisiones financieras y retroalimentaciones de los programas
de Fundacidn La Frontera, emanadas por el Servicio de Atencidn Especializada a la Infancia Mejor
Nifiez.

e FECU Social, 2020.

® Informacidon emanada de la Subdireccién de Gestién de Personas de FLF.

® Encuestas realizadas a redes escolares de Fundacién La Frontera, region de la Araucania.
® Encuestas realizadas a redes judiciales de Fundacién La Frontera, regién de la Araucania.

Cabe destacar que la informacion revisada contempla los actuales Programas ejecutados por Fundacién
La Frontera, adjudicados via licitacién con el Servicio Nacional de Menores en coordinacién directa con
Tribunales de Familia de la Araucania.



Proyecto licitado.

Cobertura

Tribunal de Familia

PAS PEWMAYEN

Regional; Unico adjudicado.

Los 15 Tribunales de Familia
de la Araucania.

PRM WE NEWEN PIWKE

Victoria, Traiguén, Curacautin
y Lonquimay.

Victoria, Traiguén, Curacautin.

PRM MANELUWUN

Temuco, Padre las Casas,
Freire, Cunco y Melipeuco.

Temuco.

PRM KUME NEWEN

Nueva Imperial, Carahue,
Saavedra, Chol Chol.

Nueva Imperial y Carahue.

PIE ANTU RAYEN

Traiguén, Los Sauces, Purény
Lumaco.

Traiguén y Purén.

PIE LEFTRARU

Lautaro, Perquenco,
Galvarino, Vilcun.

Lautaroy Temuco.

PIE WE PEWMA Victoria, Ercilla, Lonquimayy | Victoriay Curacautin.
Curacautin.
PIE AMANKAY. Carahue, Nueva Imperial, Nueva Imperial y Carahue.

Puerto Saavedra y Chol Chol.

PPF LELIKELEN Villarrica y Loncoche. Villarrica.
PPF NEWEN KUPAL Angol y Renaico. Angol.
PPF KUPAN WUN Lautaro y Perquenco. Lautaro.

PPF RAYUN ANTU

Traiguén, Lumaco, Los Sauces
y Purén.

Traiguén y Purén.
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La elaboracion de este Diagndstico contd con la colaboracidn de Equipo de Acreditacion de Fundacion
La Frontera compuesto por: Subdirectora Técnica de FLF, Directoras de PIE ANTU RAYEN y PRM
MANELUWUN, Psicéloga del PAS PEWMAYEN y 2 estudiantes de quinto afio de Trabajo Social de UCT.

ANTECEDENTES GENERALES DE LA INSTITUCION

Fundacion La Frontera, es una institucion regional sin fines de lucro con mas de 59 afios de trabajo en la
Araucania, cuya misidon es “Ser una institucion de iglesia, vinculada a la Universidad Catdlica de
Temuco, dedicada a prestar servicios de acogida, intervencion y apoyo psicosocial, que contribuye al
mejoramiento de las condiciones de vida de las personas y familias de la Araucania que se encuentran
en situacion de vulnerabilidad social”.

La Fundacién cuenta con una experiencia de mas de 29 (1993) afios de ejecucién de proyectos como
institucion colaboradora del Estado con SENAME vy, actualmente, con el Servicio de Atencidn
Especializada Mejor Nifiez.

En la actualidad, FLF ejecuta 12 Proyectos con coberturas comunales y uno de ellos regional, abarcando
toda la Araucania, cuyos beneficiarios directos superan los 1.500 anuales. Cada Programa, segun
Convenio respectivo, cuenta con equipos interdisciplinarios que desarrollan su labor en los ambitos de
la proteccion, reparacion de dafio de nifios, nifias, adolescentes, mujeres y representacién legal de NNA.
El énfasis es la intervencién familiar e individual reparatoria del dafio, el abordaje de la polivictimizacion
y el trauma complejo del fenémeno de la violencia.



Durante el afio 2020 la Fundacién atendié a 1769 usuarios y usuarias de los cuales un 30% manifesto
sentirse perteneciente al pueblo mapuche. Respecto de los egresos en el mismo periodo se alcanzé un
93,7% de egresos exitosos de un total de 772 NNA.

Fundacion La Frontera ejecuta el 15,47% de Programas en la Araucania, respecto de la Oferta del Servicio
Mejor Nifiez, detallados en los siguientes Proyectos segun Modalidad:

Cantidad Modalidad Proyecto FLF Porcentaje en relacién a la oferta
Programatica Regional del Servicio
Mejor Nifiez Araucania.

01 Proyecto de Practicas Abusivas Sexuales | 100% oferta regional.
(PAS)
04 Proyectos de intervencion Integral | 50% oferta regional.

Especializada (PIE)

03 Proyectos de Reparacién de Maltrato | 30% oferta regional.
Grave y Abuso Sexual (PRM).

04 Proyectos de Prevencién Focalizada (PPF) | 28,57% oferta regional.

12 Total Proyectos FLF Regionales correspondientes a un 15,47% de
la oferta programatica Mejor Nifez
en la Araucania.

Por su experiencia la Fundacidn se constituye en un agente de cooperacion, fortalecedor del entramado
comunitario que permite el efectivo abordaje intersectorial de las respuestas a los procesos de
intervencién, conociendo la red comunitaria formal y funcional territorial, siendo una organizacion
instalada y vinculada con el medio, reconocida y con mecanismos probados, del mismo modo ha
ejecutado otras modalidades de proyectos como Proyecto de Representacién Juridica (PRJ), de
Responsabilidad Penal Adolescente (PSA); adjudicando y ejecutando trasferencia técnica de
Interculturalidad e intervencién a OPDs a nivel nacional (2016); siendo autores de la “Guia de Trabajo
Diversidad cultural y derechos de la infancia :Desarrollo de la intervencion desde el enfoque
intercultural 2016 ISBN:978-956-9828-00-3.



Fundaciéon La Frontera aporta a la pertinencia intercultural y territorialidad, en 03 lineas de
especializacion aplicadas a los procesos de intervencidn: Comision de Interculturalidad, Nifiez y
parentalidad y Comision de Género.

Finalmente, es importante sefialar que Fundacién la Frontera cuenta con un Modelo de Intervencion
Educativo Terapéutico en sus dispositivos, el cual ha sido probado y reconocido, lo cual brinda una vasta
experiencia en el ambito de accidn psicosocial en contextos de vulneracion y violencia. Asimismo, este
Modelo orienta el quehacer técnico metodolégico de la Fundacién La Frontera. Finalmente, la
vinculacion con la Universidad Catdlica de Temuco situa a Fundacién como colaborador del Estado que
se retroalimenta permanentemente de la academia en la busqueda de saberes tedrico practicos, en la
mejora continua de los procesos y de la calidad de los servicios.



IV. LINEAMIENTOS PARA EL MODELO DE PREVENCION DE DELITOS

Fundacién La Frontera en el marco del cumplimiento de la ley 20.393 ha establecido procedimientos que
permitiran el abordaje preventivo y oportuno de delitos al interior de la organizacion; dichos
procedimientos de cardcter preventivo, de deteccidn, respuesta y supervision permitira a la Fundacién
contar con mecanismos pertinentes y oportunos de accién. Cabe destacar que muchos de ellos se
encuentran insertos con antelacion en la Politica Institucional, Reglamento interno y Manual de Buenas
Practicas.

FLF con la finalidad de disminuir la probabilidad de ocurrencia de delitos en contra de los NNA atendidos
como del uso inadecuado de los recursos financieros destinados por el Estado para estos fines, ha
instalado una serie de acciones que permiten la consecucidn de este objetivo tales como: La instalacidn
de un procedimiento formal de reclutamiento de personal , politica de capacitacion en torno a tematicas
preventivas de prevencidn de delitos como otras afines a la naturaleza de la propia organizacion , matriz
de riesgos institucionales respecto de delitos en contra de los NNA atendidos como del uso inadecuado
de los recursos financieros y la instalacion de un comité de prevencion de delitos de la naturaleza ya
indicada.

LINEAMIENTO 1: PROCEDIMIENTO ESCRITO E INTEGRAL PARA LA SELECCION Y EVALUACION DE
PERSONAL

MECANISMO DE SELECCION DE PERSONAL DE LA ORGANIZACION:

Fundacion La Frontera cuenta con una Politica de Gestidn de Personas que estandariza la relacién con
los trabajadores y que define un Protocolo de Reclutamiento y Seleccién de cargos conforme perfil de
competencias, el cual se encuentra en un documento escrito; Este lo ejecuta centralizadamente la
Direccién de personas junto al director(a) de programa que cuenta con vacante disponible:

En cuanto a los Mecanismos de seleccién de personal, Fundacidn La Frontera se basa en los principios
consagrados en la Ley Corta (N2 21.140), que viene a modificar la Ley N2 20.032, rigiéndose por este
nuevo marco legal, con énfasis en lo que a continuacién se sefiala:

e Elrespeto, la promocion, la reparacion y la proteccion de los derechos humanos de los
nifios, ninas y adolescentes y de sus familias.

e Otorgar un Trato Digno evitando la discriminacién y la estigmatizacién de los sujetos de
atencion y de su familia.

e Participacion e informacidn en cada etapa de la intervencion: se informard y se tendra
en cuenta la opinién del nifio, nifia y adolescente respecto a los procesos de intervencion
gue le atafien, en funciéon de su edad y madurez.



e La probidad en el ejercicio de las funciones que se ejecutan: todo directivo, profesional
y persona que se desempeiie en el programa deberd observar una conducta intachable
y un desempeiio honesto y leal de sus funciones.

® Responsabilidad en el ejercicio del rol publico que se desarrolla: las personas juridicas
que se desempefien en el programa seran civilmente responsables por los dafios,
judicialmente determinados, que se hayan ocasionado a raiz de vulneraciones graves de
derechos fundamentales de los nifios, nifias y adolescentes causados tanto por hechos
propios como de sus dependientes, salvo que pruebe haber empleado esmerada
diligencia para evitarlas.

e Objetividad, calidad, idoneidad y especializacion del trabajo, cumpliendo lo que
determina esta ley en relacion a los requisitos, prestaciones minimas y plazos que se
deberan cumplir para asegurar el cumplimiento de este principio.

Fundacion La Frontera para dar cumplimiento a estos principios consagrados en la Ley realizara un
Ilamado a concurso de la oferta laboral requerida a través de la pagina web institucional y otros medios,
donde se explicitan los requisitos y periodo de envio de antecedentes, los que son recepcionados por la
Administracion Central de Fundacién La Frontera, a través de un correo electrénico especialmente
destinado a ello (concursos@fundacionlafrontera.cl).El Proceso de Seleccidn consta de las siguientes
etapas:

A) Deteccion de la necesidad del ingreso de un profesional a la institucidn ya sea por
creacion de cargo o vacante de éste; El Director(a) de Programa pone en conocimiento, por
escrito, de la necesidad a la Subdireccién de Gestién de Personas para iniciar el ciclo de
reclutamiento.

B) Difusién abierta del cargo a través de informacidn en pagina web institucional, bolsas
de trabajo on line, diario, redes sociales y otros. Se explicita en llamado a concurso publico:
cargo, competencias requeridas, modalidad contractual, renta bruta y fecha de recepcion de
antecedentes.

C) Seleccién y revision de curriculums de personas que cumplen el perfil de cargo, por
parte de Subdireccion de Gestidn de personas, los que se cotejan y comparten con director(a)
de Programa. Ello en directa relacion a las OOTT del Servicio Especializado de Mejor Nifiez para
la modalidad dando respuesta al N°8 de la Ley corta N2 21.140.

D) Entrevista personal por competencias de a lo menos 6 candidatos (as), realizada por
Subdirectora Gestién de Personas y director(a) de Programa.

E) Eleccidn de terna preseleccionada conforme antecedentes formales entregados y la
entrevista personal, quienes sean seleccionados(as) en la terna pasan a la fase de evaluacion
psicolaboral.
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F) Revisidn en profundidad de antecedentes penales y recomendaciones (certificado de
antecedentes, consulta Registro de Inhabilidades para ejercer funciones en ambitos educacional
con menores de edad —Art.39.bis del Cédigo Penal, Certificado de inhabilidad por maltrato
relevante, verificacion autenticidad titulos profesionales/técnicos en caso de corresponder), ello
responde al N° 5 de la Ley corta N2 21.140,

G) Evaluacidn Psicolaboral de terna, aplicacion de instrumentos psicométricos que
estime pertinente quien se encuentra a cargo del proceso; profesional Psicdloga Laboral externa,
asesora de Fundacién La Frontera en materia organizacional. La profesional que se indica evacua
los informes y los remite a la Subdireccidén de Gestion de Personas, quien los comparte con la
Direccion Ejecutiva. *En el caso de que los postulantes no cuenten con el perfil psicolaboral
pertinente al cargo segun las OTT del Servicio, se procedera a la apertura de un nuevo concurso
por vias regulares en un plazo maximo de 03 dias habiles.

H) Eleccidn de un postulante al cargo vacante por la Direccidon Ejecutiva en base a
curriculum, resultados de entrevista personal y evaluacién psicolaboral*Si el postulante
seleccionado desiste del cargo, se procede al lamado del segundo mejor puntaje del proceso de
seleccion.

I) Nombramiento y la contratacién del o la trabajadora.

j) Etapa Ejecucion de Plan de Induccion al cargo: Al ingreso del nuevo trabajador (a) al
Programa el/la director(a) es el responsable de esta etapa. El proceso tiene una duracién de una
01 semana y se inicia con la entrega de un Dossier de informacidn significativa para el
cumplimiento de sus funciones que contempla:

® Reglamento Interno de Fundacién La Frontera

e Manual de Buenas Practicas de Fundacion La Frontera

e Resumen Ejecutivo del proyecto

e Derecho asaber

e Firma de compromiso y de conocimiento del MPD Institucional.
e Protocolo de accién COVID-19

e Plan de emergencia del programa

e Lineamientos del Servicio Especializado de Mejor Nifiez (Dossier)

Para confirmar la recepcién conforme de los documentos sefalados y como verificador del proceso de
induccidn, el/la nuevo/a funcionario/a firmara documento tipo.
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Junto a lo anterior, en esta etapa de induccidn, se solicita al trabajador(a) nuevo lo siguiente:
O Ficha de datos personales para elaboracién de contrato de trabajo
O Entrega de antecedentes previsionales en caso de corresponder
o0 Documentacién para incorporar a carpeta de personal

o Entrega de informacién relevante respecto de la responsabilidad del cargo que
ejecutard en relacion a la vinculacidn profesional con NNA, del resguardo de sus
derechos, del buen uso de los recursos del Estado; dando respuesta al N°6 de la
Ley corta N2 21.140.

MECANISMO DE EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL DEL PERSONAL

Todos/as los/as colaboradores de Fundacion Frontera son evaluados en su desempefio laboral
anualmente por su jefatura directa por medio de la aplicacién de un instrumento interno del drea de
RR.HH, que considera una evaluacidn cuantitativa y cualitativa de el/la colaborador/a.

La primera evaluacion del desempefio se realiza una vez el/la colaborador/a cumple seis meses desde su
ingreso a la organizacion, lo que permite evaluar su quehacer profesional en relacién al objetivo de cada
cargo, roles y funciones asignadas. Por medio de una evaluacidn favorable el contrato de trabajo se ha
de extender por seis meses mas y una vez cumplida esta fecha y si se mantienen los indicadores
favorables de su desempefio, se extiende el contrato hasta la fecha de término del proyecto vigente, con
las correspondientes evaluaciones anuales.

En el apartado “Anexos” se presenta el formato del instrumento de evaluacién del desempeiio de
Fundacion La Frontera.
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LINEAMIENTO 2: PLAN DE INDUCCIONES Y CAPACITACIONES PERMANENTES EN MATERIA DE DELITOS
CONTRA NNA, ASi COMO RESPECTO DEL CORRECTO USO DE FONDOS PUBLICOS.

PLAN DE INDUCCIONES:

FLF cuenta con procesos estandarizados de seleccién de personal y evaluacién externa de los
postulantes, lo cual es aplicada a cada uno de los funcionarios de nuestra institucién, esto con
independencia de su régimen contractual (contrato fijo, honorario, remplazo de licencias médicas u
otros). Nuestro plan de induccién se ha de enmarcar en el hito de entrega de:

e Reglamento interno de FLF.

e Manual de buenos tratos y convivencia.

e Anexo de funciones acorde al cargo a ejecutar.

e Resumen ejecutivo del proyecto.

e Derecho a saber u obligacién de informar.

e Lista de participacién de proceso de induccién.

e Registro de reuniones de trapaso de caso para los profesionales de remplazo.
e Protocolo de intervencidn en crisis

e Plan de emergencia y evacuacion.

e Incorporacion Plan anual de capacitaciones, técnicas y referentes a la prevencidn del delito
e Firma de declaracidn de compromisos.

e Modelo de Prevencion del delito MPD

e Lineamientos del servicio especializado de Mejor Nifiez.

e Protocolo de accion COVID.

Es de relevancia sustentar que estas accionen se han de desarrollar previo a que el profesional tenga
acceso a las carpetas de casos, como ademas al acercamiento con los NNA, sus familias y/o fondos
publicos.

En cuanto al objetivo del proceso de induccidn, se basan en las lineas administrativas como de seguridad
expresados en la Resolucidn Exenta N°000022, donde todo profesional que se incorpora a Fundacion la
Frontera, debe conocer e incorpore en su actuar los protocolos y normativas vigentes que garantizan un
debido trato y calidad interventiva a los NNA junto a sus adultos responsables y una adecuada utilizacion
de los recursos. En cuanto al responsable del adecuado proceso de induccidn serdn los directores de
programas, sin embargo, esto puede ser modificado si este profesional no esta presente, siendo jefes
técnicos o subrogantes los encargados de dicha ejecucion.

PLAN ANUAL DE CAPACITACION:

Fundacion la Frontera a fin de mantener una cultura de prevencién del delito, ha de considerar de
relevancia la mantencién tanto de capacitaciones como jornadas de cuidado de equipos, ello con el
principal objetivo de un proceso de formacion continua y cuidados del terapeuta. En consideracion el
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hacer profesional se desarrollara con altos estandares de calidad que demanda nuestro servicio y con un
involucramiento permanente de direccion central de FLF.

Nuestro de plan de capacitacién de prevencién de delito contempla los tiempos estimados en la
Resolucién Exenta N°000022, donde todo profesional participara al menos una vez dentro del primer
ano de contrato de trabajo en las capacitaciones obligatorias, a fin de prepararlos en el conocimiento y
habilidades necesarias para prevenir y responder a los delitos descritos.

Capacitaciones y temdticas a abordar en materia de prevencidn del delito en contra de los NNA, asi
como el correcto uso de los fondos publicos:

1° Capacitacién; Primera parte “Vulneracién de derechos NNA y familias y/o adultos
responsables”:

e las politicas relacionadas con la prevencion del abuso.

e Como responder ante situaciones de abuso y como denunciarlas

e Aplicar circular 05 de 2019, actual resolucion exenta N°155

e Como reconocer y responder ante sefiales de alerta de una posible vulneracién de
derechos.

e Deteccidn de necesidades de reparacién de abordaje de dafio.

2° Capacitacién; Segunda Parte “Vulneracion de derechos NNA y familias y/o adultos
responsables”:

e Como mantener limites apropiados con los nifios, nifias y adolescentes, junto a sus
adultos responsables.

e Como reconocer circunstancias que presentan un alto riesgo para que se den
transgresiones de limites.

3° Capacitacidn; Sensibilizacion en conductas PAS.

e Caracteristicas de nifios, nifias y adolescentes con mayor probabilidad de cometer
actos de abuso sexual o de ser abusados.

4° Capacitacidn; Conocer y activar la red.

e Derivacién alaredy coordinacidn intersectorial.

5°Capacitacion, Ley 20.393 y correcta ejecucion de recursos publicos.

e Marco general y normativo de la ley 20.393.
e Correcto uso de fondos publicos y los eventuales delitos que se pueden cometer en
esta materia, asi como herramientas de prevencién de estos.
Cada capacitacidon contara con un registro de la jornada, del contenido abordado y la asistencia de los
participantes.
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*Al ingreso de cada colaborador/a durante la etapa de induccidn recibird un dossier con todos los
lineamientos del Servicio Especializado de Mejor Nifez y durante el primer afio de contrato se realizara
la capacitacion en los contenidos especificos indicados. Junto a ello, existe un involucramiento
permanente de asesoria desde Direccién central de Fundacién La Frontera, frente a las necesidades que
surjan respecto de las tematicas abordadas en materia de prevencién del delito (capacitaciones).
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LINEAMIENTO 3: MATRIZ DE RIESGO INSTITUCIONAL - FUNDACION LA FRONTERA

Actividades Riesgos delitos Causas Probabilidad Impacto (3 Riesgo inherente Controles Valoracién de Riesgo
alto-2 (>=1 soportable - controles ( residual
(3 alta-2 medio- medio-1 dificil de
1 bajo ) bajo) sobrellevar->=3 1 inexistente-2 (>=1
Insoportable aceptable- 3 soportable-
>=06) 6ptimo >=2 dificil de
sobrellevar-
>=3
insoportable
Maltrato Escasos 2 3 06 Formato de 02 03
PROCESOS relevante espacios de seguimiento
VINCULADOS A LA | Desconocimi actualizacion de ejecucion
COORDINACION O | ento de las técnica y de proyecto
DIRECCION DE | funciones de administrativa.
PROYECTOS su cargo
Falta de 2 3 06 No existe 01 06
protocolo de
Maltrato revision de
relevante cumplimiento.
Escaso o | Maltrato Falta de 3 3 09 No existe 01 09
inexistente relevante protocolo de
uso de revision y
herramientas seguimiento
de control de  procesos
técnicos.
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Fraude de | Falta de 06 No existe 02 03
subvencié | revisidn de
n protocolo de
supervision
financiero
Fraude de | Falta de 03 Protocolo 01 03
subvencié | protocolo de Unidad de
n supervision Finanzas
financiera
Existen Maltrato Falta de 06 Documento de 03 02
obstaculizado | relevante socializacion verificacion de
res en los de informacion recepciéon de
canales de importante informacién
comunicacié
n Maltrato Falta de 06 Protocolo de 01 06
relevante protocolo de Unidad
supervision Técnica
técnica
Fraude Falta de 09 No existe 01 09
subvencié | consulta de
n protocolo de
procedimiento
s financieros
Dificultad Acoso No se activa 02 Reglamento 03 0,6
para medir y | laboral o | reglamento interno
guiar mobbing interno y Manual de
conflictos manual de Buenas
buenas practicas
précticas
Rifias No activacién 02 Reglamento 03 0,6
entre de reglamento interno
colaborad interno
ores
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Dificultades Fraude de Falta de 02 Circulares 03 0,6
PROCESOS en la | subvencié | consulta de financieras
VINCULADOS A LA | administracio n protocolo de
ORGANIZACION n de recursos procedimiento
financieros s financieros
Problematica | Fraude de | Falta protocolo 06 No existe 01 06
s financieras subvencié | de respuesta a
externas n problematicas
financieras
externas
Dificultad en | Fraude de | Falta de 02 Circulares 03 0,6
la subvencié | consulta de financierasy
Administraci n protocolo de administrati
on de procedimiento vas
Recursos S
Humanos administrativo
sy de recursos
humanos
Incumplimien | Maltrato Falta de 03 Documento de 02 1,5
to de plazos | relevante revision de verificacion de
de circulares y recepcién de
derivaciones oficios informacién
% enviados .
resoluciones
Erroresyfalta | Maltrato Falencias en 09 No existe 1 09
PROCESOS DEL | de relevante los
CONTEXTO oportunidad procedimiento
EXTERNO DE LA | en la entrega s del servicio
ORGANIZACION de
informacién
de parte de
Mejor Nifiez
Incumplimien | Fraude de | Falencias en 09 No existe 1 09
to de la | subvencié | los
normativa n procedimiento
técnica, Maltrato s del servicio
financiera y | relevante

18




administrativ
a de parte del

servicio
Calidad de los | Maltrato Falta de 06 Protocolo 02 1,5
PROCESOS DE | procesos de | relevante revision de Unidad
INTERVENCION intervencion protocolo de Técnica
TECNICA supervision vy
retroalimentac
ion técnica
Incumplimien | maltrato Falta de 06 Protocolo 02 1,5
to de | relevante cumplimiento Unidad
activacion de circulares y Técnica

oportuna de
procedimient
os judiciales

procedimiento
s técnicos
establecidos
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LINEAMIENTO 4: RESPONSABLE DE PREVENCION DE DELITOS Y COMITE DE PREVENCION DE
DELITOS

A.- Comité de Prevencion de Delitos:

Con el objetivo de asegurar el cumplimiento del Modelo de Prevencién de Delitos institucionales y de las
tareas del Responsable de Prevencién de delitos se constituye un Comité de Prevencidon de Delitos
compuesto por:

- 1 miembro del Directorio de Fundacién La Frontera
- 1 miembro de la Administracion Central de Fundacion La Frontera

Este comité sera ratificado por el presidente del Consejo Superior de FLF y durardn 3 afos en el cargo,
pudiendo ser reasignados por el mismo periodo.

Entre las funciones del comité de destacan:
e Supervigilar las tareas del responsable de prevencién de delitos.
e Pedir cuenta al RPD de la ejecucion del MPD.

e Tomar decisiones respecto a resultados de investigaciones internas y sanciones a
aplicar.

® Ser participe de la instalacion de protocolos de prevencidn al interior de la Fundacién
entre otras.

B.- Responsable de Prevencion de Delitos:

Fundacion La Frontera con la finalidad de dar cumplimiento al marco normativo y prevenir la comision
de delitos al interior de la organizacidn, designa a un “Responsable de prevencion de delitos”, quien por
especial mandato del Directorio de la Fundacién desarrolla las tareas encomendadas por éste; dicho
cargo se realiza por “especial mandato del Directorio de Fundacién La Frontera y dura en el cargo por 3
afios o hasta que el Directorio de la organizacién lo estime pertinente. Por la naturaleza “sin fines de
Lucro” de la organizacion quien desempeiie estas funciones sera un miembro permanente de la Direccidn
Ejecutiva de la organizacion, quedando expresamente consignado en su contrato de trabajo las funciones
y responsabilidades.

Quien asume como Responsable de la Prevencién de Delitos es el/la Directora de Personas de la
Administracién Central de Fundacion La Frontera.

Respecto de las funciones atribuidas al responsable se relevan las siguientes:

20



Analizar el desempefio del sistema de prevencién y coordinar que las distintas areas de
la Fundacion cumplan con los lineamientos y las directrices de prevencién de los delitos
incorporadas en el MPD.

Asegurar que proporcione apoyo formativo a la organizacién (induccidn, capacitacion,
difusion)

Reportar su gestidn al Consejo Superior de Fundacién La Frontera, sobre el estado del
MPD y asuntos de su competencia y gestion como RPD. Ademas, deberd comunicarles
inmediatamente, cualquier denuncia que se realice ante la ocurrencia de un delito
respecto del mal uso de fondos publicos, o que adquiera connotacién publica al interior
de la organizacién.

Coordinar con las y los directores de cada proyecto la reportabilidad y el andlisis de
aquellas situaciones que podrian activar la comision de ética.

Confeccionar un Plan de Prevencién del Delito a partir del Diagnéstico y la Matriz de
Riesgos, que contemple las acciones de prevencidn necesarias para enfrentar los riesgos
detectados que detalle acciones, medios y responsables.

En coordinacidn con la Direccidn Ejecutiva de FLF deberd promover los alcances de la
matriz de riesgos, el plan de prevencién y los procedimientos y directrices que hagan
operativo el MPD.

Velar por el conocimiento y cumplimiento de los protocolos, politicas, procedimientos y
directrices y lineamientos establecidos, como elementos de prevencion de delitos, en el
actuar diario de los trabajadores y terceros involucrados en su actuacién, como
proveedores y otros actores esporadicos, asi como también velar por la constante
revision del sistema.

Documentar y resguardar la evidencia relativa a sus actividades de prevencién de delitos,
adoptando y gestionando procesos para gestionar informacién, reclamaciones vy
denuncias.

Realizar revisiones aleatorias y visitas, previamente notificadas y otras sin previo aviso a
cualquiera de los proyectos de FLF en su funcién de monitoreo de la implementacion
efectiva del MPD.

Responsable de las medidas de cuidado y resguardo de quienes formulen denuncias o
reclamos a través de un canal de denuncias.

Debera revisar toda decisién que pueda generar un riesgo de un delito comprendido en
el articulo 35 del inciso tercero de la Ley 21.302, ya sea que la adopte el directorio, el
director ejecutivo u otra instancia directiva.
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Resguardar el cumplimiento de las exigencias respecto del Plan induccidn y capacitacion
permanente del MPD.

Construir un resumen ejecutivo del Plan de prevencidn que se hara publico en la web
institucional y se difunda por diversos medios.

Velar por el adecuado registro de los episodios criticos y compilarlos, mediante un
sistema de informacién y documentacién, elaborando un informe anual que se
entregard al comité de prevencién del érgano directivo, y recopilar los informes de
comprensidn del proceso, velando porque se realicen en tiempo y forma. También
debera incorporarlos en la revisién del modelo y de la matriz de riesgos.

Configurar los procedimientos de administracidn y auditoria de los recursos financieros
que permitan a la Fundacion prevenir su utilizacion en los delitos contra el correcto uso
de los fondos publicos.

Presentar los reportes directamente al comité de prevencién del directorio con copia a
la direccidn ejecutiva.

Impulsar y supervisar continuamente la implementacion y eficacia del sistema y rendir
cuenta sobre esto.

Elaborar protocolos internos de denuncia respecto de delitos que afecten el correcto uso
de los recursos publicos y verificar el correcto cumplimiento de la resolucién exenta
N2155 de 2022 del Servicio de atencidn especializada Mejor Nifiez y sus modificaciones.

Elaborar protocolos que permitan instruir investigaciones internas en caso de ser
necesario.

Establecer en lo posible un catdlogo de infracciones y sanciones, que sea conocida y
socializada a todos los miembros de Fundacidn La Frontera por cumplimiento del MPD.
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LINEAMIENTO 5: CANALES DE DENUNCIAS

Fundacidn La Frontera cuenta en sus proyectos con instancias escritas que permiten tanto a los usuarios

directos de los proyectos, NNA y sus familias como los funcionarios de los equipos de FLF hacer llegar a

las autoridades institucionales informacion de manera andénima o directa, respecto de cualquier tipo de

delito o irregularidades que estimen exista. Estos medios se han disefiado bajo el principio de pertinencia

respecto de la poblacidn a quien vaya dirigido; por ejemplo, nifios/nifias o personas adultas que no lean

o escriban, situacion de discapacidad que presenten algunos etc. para ello existe:

Protocolo de denuncias de NNA y adultos significativos. *ver en anexos
Infografias educativas dispuestas en distintos espacios de los proyectos en ejecucion.
Libro de denuncias y reclamos a disposicién en cada proyecto

Banner en pagina web de FLF donde se puede acceder a realizar la denuncia de manera
anénima. *ver en anexos

Reglamento interno de FLF en su articulo N272 de FLF donde se consigna en
procedimiento de denuncia.

REX —155.

Fundacion La Frontera se orienta a detectar tempranamente posibles delitos ya sea hacia los NNA

atendidos como al mal uso de los recursos financieros ha establecido:

e Canales de denuncias destinados a todas las personas vinculadas a los proyectos ya sean

usuarios directos NNA y sus adultos significativos como de los miembros de los equipos; del

e Comision de ética quien tomara conocimiento de denuncias de posibles realizados al interior

de la organizacién.

Fundacion La Frontera ha establecido como canal de denuncias formales, los siguientes:

A través del correo electréonico denuncias@fundacionlafrontera.cl

Por escrito, en sobre confidencial, dirigido directamente al Encargado de Prevencién de
Delitos a la siguiente direccidn: Pasaje El Bosque N° 620 — Temuco, Chile.

Se informard al remitente, del recibo de la comunicaciéon y del inicio de las
averiguaciones correspondientes, de acuerdo con el mérito de la denuncia.

El plazo maximo para recibir, registrar y comunicar al denunciante es de 24 horas habiles.
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LINEAMIENTO 6: COMISION DE ETICA

Fundacién La Frontera cuenta con un Comité de Etica cuya caracteristica es su constituciéon como una
entidad colegiada e interdisciplinaria de cardcter asesor, cuya mision es velar que las actividades de
cuidados, evaluacion, acompanamiento e intervencion se desarrollen en base a valores éticos de la
organizacion, las directrices de los derechos humanos de proteccion de los NNA y sus familias. Dicha
comision se constituird cuando la organizacidn detecte por cualquier via de las anteriormente descritas
un hecho que pueda constituirse en delito y deba investigarse u otra situaciéon que lo amerite. Los casos
que abordard serdn aquellos que contengan algunos aspectos de cardcter ético sobre decisiones o
acciones que deben adoptarse o se han adoptado respecto de un NNA en contexto de intervencidn; es
por ello que dicha comision tendrd canales de comunicacion fluidos con los equipos profesionales y
técnicos vinculados con los NNA atendidos. Del mismo modo la comisién garantizara el acceso a NNA 'y
adultos significativos del mismo. Dicho comité se constituye con directores de proyectos y jefes técnicos.

Cada vez que el comité se constituya elegird un representante quien se responsabilizara de mantener
informado el Consejo Superior de FLF, reportando permanentemente velando por contar con respaldos
y registros escritos y audiovisuales, el cual mantendra como respaldo a la organizacién y pondra a
disposicidn del Servicio de atencidn especializada Mejor Nifiez si lo requiera.
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LINEAMIENTO 7: CANALES DE INFORMACION

Fundacién La Frontera releva la importancia del acceso a la informacion de NNA y los adultos
significativos atendidos por tanto pondra a disposicién de ellos la informacion requerida, respecto de la
prevencion de abusos y maltratos; todo ello con el objeto de que se constituya en material pertinente
segun tramo etario al cual pertenezcan, asi como al manejo de lectoescritura o situacion de discapacidad
visual o intelectual.

Los canales de Informacion para NNA y adultos significativos son los mecanismos que permiten tener a
disposicidn de manera clara y pertinente la informacién que los sujetos de atencién directa requieren
para protegerse y prevenir abusos o malos tratos y autocuidado para NNA atendidos; estos seran de facil
acceso, asi como de facil comprensidn para ellos, dichos materiales seran:

o Diario Mural

o Capacitaciones

o Newslater (correo masivo)

o Videos

o Redes Sociales

o Afiches

o Dipticos y/o tripticos

o Infografias

o talleres incorporados en sus PlI

o Informacidn en pagina web institucional. *Ver Anexo

Respecto de los contenidos contemplados en la informacidon se releva ademas los limites vy
comportamientos de los funcionarios de la FLF hacia ellos y entre ellos; consecuencias de transgresién
de las reglas de buen trato entre los NNA ingresados, abordaje de una transgresién de sus limitesy el
no cumplimiento de reglas respecto del trato hacia ellos y redes de apoyo en caso de ser victima de
abuso o maltrato.

De los trabajadores de la Organizacion: FLF declara que informara periddicamente a sus trabajadores
sobre estrategias de mal uso de fondos publicos, a través de:

e Informativos y circulares internas

® Espacios de capacitacion interna
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LINEAMIENTO 8: SUPERVISION Y EVALUACION

Fundacidn La Frontera cuenta con un Sistema de Supervisién del Delito, el cual se socializa con todos y
todas los y las trabajadores y trabajadoras del organismo, del mismo modo con cada nuevo trabajador(a)
ingresado con posterioridad. Este sera ejecutado por el Responsable de Prevencién de Delito siendo
revisado ademds por el Directorio de FLF, generando los respaldos y verificadores pertinentes. Cabe
destacar que se tiene a la vista y siempre presente las circulares y actualizaciones que de éstas realice el
Servicio Mejor Nifiez, manteniendo de esta forma actualizado su sistema de supervision.

Se espera que con la implementacién del sistema de supervision del MPD, asegurar la calidad de la
atenciéon de NNA ademas de abordar e implementar oportunamente medidas preventivas del MPD.
Desde el punto de vista de la estructura del Sistema de Supervision del MPD contara con infracciones y
sanciones con protocolos claramente establecidos.
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V.- ANEXOS
Formato evaluacién del desempefio
Protocolo de denuncia
Protocolos Técnicos
Protocolos de Administracion y Finanzas
Protocolos de Gestidn de Personas
Informacién Contenida en la Pagina Web
Formato lista de asistencia jornada induccién
Formato lista de asistencia jornada de capacitacion
Formato jornada de capacitaciones

Formato registro de induccion y traspaso de casos
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Orientaciones Generales para su Aplicacion

El presente instrumento ha sido disefiado para ser aplicado en programas ejecutados por Fundacién La
Frontera por el Director(a) o Coordinador(a) de Programa a cada uno de los funcionarios que trabajan
bajo su linea de mando. Tiene como objetivo evaluar si el desempefio laboral del funcionario se ajusta a
los requerimientos de la organizacion y si es necesario mejorar algunas areas especificas del cargo.

Este instrumento de evaluacién debe ser aplicado a cada funcionario que trabaja en Fundacién La
Frontera, al cumplir 03 meses en la organizacion, con la finalidad de definir su permanencia indefinida
o bien evaluar un nuevo periodo de contratacidn bajo la modalidad a plazo fijo o cese de su vinculacion
contractual con la institucion.

También se espera que cuando un funcionario haya cumplido un afio a partir de su contratacion
indefinida, vuelva a ser aplicado con la finalidad original del instrumento, quedando copia de éste en el
expediente individual del trabajador.

Este instrumento serd completado integramente por el Director(a) teniendo a la vista el desempefio del
funcionario en su contexto laboral, con antecedentes objetivos y no solo con su percepcién personal.

Se espera que los resultados de este instrumento sean retroalimentados al funcionario en un espacio
privado y en un ambiente de respeto, evitando descalificaciones o denostacion del ejercicio de su rol.

La evaluaciéon de desempefio debe ser un ejercicio periédico en el espacio laboral a lo menos una vez al
afio en funcionarios con contrato indefinido y deberia ser aplicado posterior a los 06 meses desde su
ultima aplicacion si el Director o Coordinador considera que es estrictamente necesario.
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Fundacién La Frontera

Instrumento Evaluacion de Desempeiio

Fecha de Evaluacion

Nombre del Evaluado Cargo del Evaluado

Nombre del Evaluador Cargo del Evaluador

Instrucciones de Aplicacion

Evalué cuidadosamente el desempeno de su subordinado en relacidn a los requisitos actuales del puesto

de trabajo. Califique en relacion al factor de valorizacidn segun el desempefio correspondiente,

marcando con una X en el casillero segun corresponda.

Factor valorizacion

Descripcion

Muy de Acuerdo Observa un desempefio 6ptimo y siempre con aspectos sobresalientes
en relacion a lo requerido por el puesto de trabajo.

De Acuerdo Observa un buen desempefio con algunos aspectos sobresalientes en
relacidn a lo requerido por el puesto de trabajo.

Aceptable Observa un desempeiio adecuado en relacion a lo requerido por el

puesto de trabajo.

En Desacuerdo

En varias ocasiones su desempefio es inferior a lo requerido.

Muy en Desacuerdo

La mayoria de las veces su desempefio es inferior a lo requerido.
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Criterios a Evaluar

Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la Organizacién. Apoyar e instrumentar
decisiones comprometido por completo con el logro de los objetivos del Programa y del bien
estar de los usuarios.

Adaptacion al Cambio y Tolerancia a la Frustracidn: Capacidad para enfrentarse con flexibilidad
y versatilidad a situaciones nuevas, siendo capaz de aceptar los cambios y necesidades y
proyectos que no se pueden cumplir de forma positiva y constructiva. Se asocia con la
versatilidad del comportamiento para adaptarse a distintos contextos, grupos de trabajo,
situaciones, medios y personas rapida y adecuadamente.

Solucion de Problemas: Capacidad de analizar una situacion, identificar soluciones e
implementarlas y alinearlas con los objetivos de la organizacion.

Orientacién al Servicio: Implica un deseo de ayudar o servir desde y para los usuarios, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por
conocer y resolver los problemas, tanto del usuario directo como de quienes cooperan en la
relacidon Programa-Usuario.

Trabajo en Equipo: Capacidad de trabajar con otros para conseguir las metas comunes, incluso
cuando la colaboracidn conduce a una meta que no estd directamente relacionada con el interés
personal.

Calidad del Trabajo: Poseer la capacidad de comprender la esencia de los aspectos complejos
para transformarlos en soluciones practicas y operables para la Organizacion, tanto en su
beneficio como en el de los usuarios y otros involucrados.

Organizacidn y Planificacion: Capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de

su tarea, estipulando la accidn, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la instrumentacion
de mecanismos de seguimiento y verificacion de la informacion
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COMPROMISO

opJandy

Any

ap

opJanay a@

9|qeidasry

u3

opJandesag

opJandesag

Anpy

us

1. Cumple con los compromisos adquiridos con entidades externas del
programa.

2. Cumple con los compromisos adquiridos al interior del programa.

3. Siente como propios los objetivos de la organizacién.

4. Se compromete con la calidad esforzdndose por una mejora continua.

5. Siente que su nivel de compromiso aporta al éxito y desarrollo de la

institucion.

ADAPTACION AL CAMBIO Y TOLERANCIA A LA FRUSTRACION

1. Es capaz de sobrellevar, tranquilamente, situaciones inesperadas, cambios
negativos o la emergencia de crisis en los usuarios.

2. Se siente optimista cuando cumple sus objetivos.

3. Es capaz de redefinir sus objetivos cuando observa que no son pertinentes
a las necesidades de los usuarios o las institucionales.

4. Es capaz de continuar con su trabajo a pesar que existan cambios en su

entorno laboral.

5. Se mantiene constante en la ejecucidn de acciones y emprendimientos de
manera estable o continua hasta lograr el objetivo, a pesar que surjan

inconvenientes.
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SOLUCION DE PROBLEMAS

opJoandy

Any

ap

opJanay a@

9|qeidasry

opJandesag

u3

opJoandesag

Ann

us

1. Es capaz de identificar y satisfacer las necesidades de los usuarios.

2. Logra tomar decisiones efectivas cuando se presentan dificultades

organizacionales.

3. Implementa soluciones a problemas considerando los procedimientos

organizacionales.

4. Busca la asesoria de pares y/o superiores para analizar una situacion
problema y asi dar una solucién adecuada.

5. Da una solucidn efectiva al problema que acontece.

ORIENTACION AL SERVICIO

1. Atiende oportunamente a los usuarios, tanto internos como externos.

2. Se esfuerza por brindar un servicio de calidad a los usuarios.

3. Establece una relacién de respeto y apoyo con los nifios, nifias y sus

familias.

4. Sus acciones van encaminadas al servicio y satisfaccién del usuario.

5. Se anticipa a las necesidades del usuario interno y externo para entregar

un servicio mas eficiente.

TRABAJO EN EQUIPO

opJiondy

Anp

ap

opJanay a@

d|qerdasry

opJondesag

u3

opJondesag

Ann

UE)

1. Contribuye al desarrollo de un buen clima organizacional.
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2. Realiza acciones que aporten al desarrollo de su equipo de trabajo.

3. Motiva a los demds y favorece el trabajo en equipo.

4. Facilita la resolucién de conflictos al interior de su equipo.

5. Valora las opiniones e ideas de los demds compariieros de labores,
manteniendo una actitud abierta para aprender de éstos.

CALIDAD DEL TRABAJO

1. Muestra interés por la mejora continua de la calidad.

2. Ofrece un servicio eficiente y oportuno.

3. Entiende y conoce todos los temas relacionados con su especialidad.

4. Entrega resultados basados en los hechos y en la razén.

5. Cumple con los plazos de entrega de documentacién.

ORGANIZACION Y PLANIFICACION

opJondy

Anip

ap

opJanay ag

9|qerdasry

u3

opJondesag

opJondesag

Anp

uo

1. Programa y planifica su trabajo en base a los objetivos definidos.

2. La documentacién que maneja se encuentra y se observa de forma

ordenada.

3. Sistematiza oportunamente la informacién recabada, siendo éstas reflejo

de los procesos ejecutados.

4. Fija objetivos y prioridades de acuerdo a las necesidades del programa.

5. Entrega documentos financieros y/o técnicos al sistema informatico y/o

personal que lo requiera.
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Resumen de clasificacion de Resultados

Muy de Acuerdo

De Acuerdo

Aceptable

En Desacuerdo

Muy en Desacuerdo

Comentarios del Evaluador:

Compromiso esperado de desempeiio

1.- A-6 Meses:
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2.- A1 Afo:

Firma evaluador y timbre

Actualizacién FLF - 2023.

Firma Evaluado
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PROTOCOLO DE DENUNCIA DE DELITOS

Fundacion La Frontera, con la finalidad de generar confianza y transparencia en sus procedimientos
informa permanentemente a usuarios tanto NNA como sus adultos referentes en relaciéon a canales
abiertos de denuncia de todo hecho maltratante, abusivo o vulnerador de derechos; para ello la

Fundacion despliega una serie de acciones tendientes a informar y recoger las denuncias o quejas.

1.- Todos los proyectos de Fundacién La Frontera contardn con espacios informativos ya sea
verbales o escritos que permitan a los usuarios(as) del proyecto conocer sus derechos e identificar los
canales de denuncia respectiva de hechos identificables como vulneradores de derechos de NNA, para

ello:

2.- En primera entrevista y a lo largo de su proceso de intervencidon entregara material
informativo y realizard induccién a NNA ya adultos de procedimientos de denuncia; del mismo modo se
firmard acuerdo de Buenas Practicas (documento técnico de deberes y derechos de NNA, adultos

referentes y profesionales durante el proceso de intervencién)

3.- Todo proyecto ejecutado por Fundacién La Frontera tendrd a disposicion infografias que
indiquen el procedimiento; ademds de buzdn de reclamos y sugerencias a la vista y a disposicion de su

uso.

4.- Todo NNA o adulto referente que desee hacer una denuncia lo puede hacer por las vias
formales : Libro de reclamos, buzdén de reclamos, carta directa a la/el director de proyecto, carta directa
al Director Ejecutivo de Fundacién la Frontera a su direccidn laboral :Pasaje El Bosque 620 Temuco o al

correo electréonico denuncias@fundacionlafrontera.cl o finalmente utilizando el banner de denuncias

gue se encuentra en pagina web institucional www.fundacionlafrontera.cl.
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5.- Cuando el/la directora del proyecto denunciado tome conocimiento de la denuncia informara
dentro de las 24 horas siguientes al Director Ejecutivo de Fundacién La Frontera, quien tomara

conocimiento de la naturaleza de la denuncia e instruira procedimiento para su abordaje.

6.- Dentro de los 03 dias habiles a partir de la toma de conocimiento de la denuncia, el/la
director(a) de proyecto dara respuesta escrita al denunciante o adulto referente si fuese un NNA,

indicando el procedimiento a seguir.

7.- Dependiendo de la gravedad de la denuncia el procedimiento serd el siguiente:

® recepcion de la denuncia por la Direccidn Ejecutiva

e respuesta formal al denunciante de acogida de denuncia, procedimiento de investigacién y
tiempos.

e instalacion del comité de ética

e® Informacidn formal al denunciado y suspensidn de sus funciones ( si fuese un funcionario de
Fundacion La Frontera quien fuera sindicado como el vulnerados de los Derechos de NNA)

® investigacién de los hechos denunciados.

® Sino se comprueba el delito o hecho denunciado se envia respuesta por escrito al denunciante
citando previamente a reunidn al director(a) de proyecto e informando el procedimiento y
resultados. Del mismo modo se le informa en contexto formal al funcionario de Fundacién La
Frontera si fuese el caso de ser él o ella acusado del resultado.

e Sise comprueba el delito o hecho denunciado se procedera si lo amerita a realizar la denuncia a
los Tribunales competentes, informando al director(a) de proyecto de la resolucién y por escrito
al denunciante, del mismo modo si fuese un funcionario de Fundacidn la Frontera quien fuese

guien cometid el delito de la denuncia del hecho.
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) LA FRONTERA

PROTOCOLO SUBDIRECCION TECNICA

N° PROTOCOLO

FECHA ENTREGA

NOMBRE PROTOCOLO

01/ST

04-04-2018

REVISION Y VISTO BUENO DE ACTIVIDADES
RECREATIVAS- SOCIOEDUCATIVAS.

Descripcion General

Toda actividad desarrollada por los proyectos en ejecucion de Fundacién La Frontera, entiéndase talleres,

celebracion de cumpleafios, fiestas patrias, We Tripantu, celebracion de navidad, dia del nifio u otras destinadas

B nifios ,adolescentes o adultos, debe contar con aprobacidon de la Subdireccidn Técnica de Fundacién La Frontera,

de lo contrario no podra realizarse.

Procedimiento
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El contenido del documento debera contar a lo menos con: fecha a realizar la actividad, objetivos,
participantes, desarrollo, evaluacién, responsables y presupuesto.

La solicitud de visto bueno debe realizarse a lo menos con 15 dias de anticipacidon via email a
sarevalo@fundacionlafrontera.cl

Si se encontrasen observaciones a la actividad la Subdireccién Técnica  entregard por la misma via la
informacion a la direccion del proyecto.

La Subdireccién Técnica solicitara VB a Subdireccién de Finanzas del presupuesto de la actividad.

Seran rechazadas las solicitudes que se encuentren a menos de 03 dias de la fecha de ejecucién de la actividad
y ésta venga ya acompaiada con el cheque de financiamiento.

Seran aprobadas las actividades que se encuentran dentro de los objetivos del proyecto y cuenten con
presupuesto para ello.

Recepcionado el VB de Fundacién la Frontera la Direccidon del proyecto informara a la supervisora técnica de
SENAME Regional via email.

Adjuntando la aprobacidon de SENAME regional se enviara el cheque de financiamiento.

Evaluacion y seguimiento

Planificacion de actividad con autorizacién de Fundacidn La Frontera y SENAME

Responsable cumplimiento Director Programa- Subdirectora Técnica.
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PROTOCOLO SUBDIRECCION TECNICA

N° PROTOCOLO

FECHA ENTREGA

NOMBRE PROTOCOLO

02/ST

04-04-2018

REVISION DE SUPERVISIONES TECNICAS DE

SENAME

Descripcion General

Entiéndase que toda supervision técnica realizada por SENAME u otro organismo del Estado a los proyectos

ejecutados por fundacidn La Frontera deben ser informados via email a la Subdirecciéon Técnica con copia a la

Direccidn Ejecutiva —informando posteriormente contenidos generales de ésta

Procedimiento
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1. Al Ser recepcionado el informe de Supervision de SENAME por la Subdireccion Técnica, se podra en

contacto con la Direccidn del programa a fin de revisar ésta.

2. Si la direccion del proyecto recepciona antes el documento se deberd contactar via email

sarevalo@fundacionlafrontera.cl con la Subdireccién Técnica con el mismo propésito.

a

3. Se coordinard una reunion de revisién y constatandose observaciones se respondera a la supervisora de

SENAME el contenido de ella via email.

4. La Direccion del proyecto redactara el email de respuesta que compartira con la Subdirectora Técnica para

su revisidn, quien otorgara autorizacién para su envié indicando cuando existan observaciones de mejora.

5. El email de respuesta contara con las observaciones y los verificadores que dan cuenta de ello, también

se consignaran compromisos de mejora.

6. La Direccion del proyecto enviara email a supervisora de SENAME con copia a Subdirectora Técnica a

sarevalo@fundacionlafrontera.cl

Evaluacion y seguimiento:

Email a supervisora de SENAME de respuesta.

Responsable

Director Programa - Subdirectora Técnica .
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PROTOCOLO SUBDIRECCION TECNICA

N° PROTOCOLO

FECHA ENTREGA NOMBRE PROTOCOLO

03/sT

04-04-2018 ASESORIA TECNICA — ANALISIS DE CASOS.

Descripcion General

Se entiende como un encuentro entre equipos ya sea duplas o triadas de uno o mds programas ejecutados
por Fundacién La Frontera con el objetivo de revisar procedimientos y procesos de casos compartidos , en los
cuales se han presentado dificultades de coordinacién, de énfasis de PIl, nudos criticos o se debe tomar una

desicién importante

Procedimiento
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Se entiende como Asesoria Técnica la instancia a la que pueden acceder los programas de Fundacién La
Frontera, con la finalidad de revisar un nudo critico de un caso en particular, tomar decisiones dificiles, realizar
andlisis de procesos de intervencidn o realizar una consulta puntual.

La asesoria técnica sera realizada por la Subdirectora técnica a través de 03 modalidades :
Consulta telefénica.
Correo electrénico.
Reunién de analisis de casos.

Contacto Telefdnico:

1. El Director, Directora o quien realice la subrogancia del cargo detecta o presenta una consulta
puntual, necesaria de solucionar de manera rapida o urgente; debe comunicarse via telefénica a la
Subdireccion Técnica a fono: 45-2652571 o al celular 977948402.

2. Laconsulta la puede realizar por esta misma via, un profesional integrante de una dupla a cargo de
un caso en atencién, informandole previamente a su jefatura directa.

3. La Subdirectora Técnica dara respuesta de inmediato, si ésta no respondiera la llamada en caso de
haberse comunicado al celular, se le devolvera el llamado.

4. Encaso de llamar al teléfono fijo, reiterar la llamada a fono de secretaria de la Direccidn Ejecutiva
de Fundacién La Frontera al fono 45-2215342 y dejar recado.

Contacto via correo electrénico:

1. Si el Director, Directora o quien realice la subrogancia del cargo detecta , presenta una situacion
necesaria de solucionar ,necesita una opinion técnica de un caso en particular o un procedimiento técnico
debe comunicarse a email: sarevalo@fundacionlafrontera.cl con los antecedentes que contengan la situacién
mencionada; recepcionado el correo y con acuso de recibo la Subdirectora Técnica dard respuesta dentro de
las 48 horas siguientes.

2. La consulta la puede realizar por esta misma via, un profesional integrante de una dupla de atencion
de caso, informandole previamente a su jefatura directa.

Reunion de Analisis de casos

1. La Subdireccién Técnica de Fundacién La Frontera, pondra a disposicién de los programas un dia a la
semana destinado a la revision y analisis de casos.

2. Lajornada consistird en una mafiana entre las 09:30 y las 13:30 hrs. (04 horas)

3. El espacio de analisis de casos serd solicitado via email a sarevalo@fundacidnlafrontera.cl por la o el
Director de Programa o quien subrogue, en este correo manifestara la necesidad de analizar casos,
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indicara los nombres de los nifios, nifias o adolescentes y adjuntara a lo menos informe diagndstico y
de

avance de cada caso para la revision previa de la Subdirectora Técnica.

El nimero de casos no podra exceder los 05 para una jornada de analisis.
Cada programa debe traer genograma para andlisis.
Se levantara acta de acuerdos y andlisis comprometiéndose los participantes a su cumplimiento.

No ok

Si no existiese acuerdo o consenso en acuerdos de accién prevalecera la opinién de la Subdirectora
Técnica de FLF.

8. Se consignard asistencia de participantes en lista de asistencia, la cual serd firmada por los
participantes y cuyo original quedara en posesion de la Subdireccién Técnica de FLF.

Los profesionales deberd llevar registro, adjuntarlo en carpeta del nifio, nifia o adolescente y consignar la
accion en SENAINFO.

Responsable cumplimiento Director Programa- Jefe Tecnico

Subdirectora Técnica
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%ﬁ’t LA FRONTERA

PROTOCOLO SUBDIRECCION TECNICA

NOMBRE PROTOCOLO

N° PROTOCOLO FECHA ENTREGA

04-04-2018 ELABORACION INFORME DE AUTOEVALUACION DE

04 /ST
PROYECTOS

Descripcion General

La ejecucion de un proyecto financiado por SENAME contempla la firma de un Convenio que Fundacién La
Frontera se compromete a cumplir. Dentro de los compromisos de cumplimiento se consigna evaluar la

ejecucién del proyecto y emitir un informe al:

92 mes si es un proyecto con vigencia 01 afio
92y 21 mes si es un proyecto con vigencia de 02 afos

99, 21y 272 mes si es un proyecto de 02 afios y seis meses.

Consecutivamente si se trata de una residencia con vigencia mayor.

Procedimiento
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Cada equipo debe ejecutar la matriz légica consignada en el proyecto licitado, ésta debe ser
monitoreada en su cumplimiento cada 03 meses a lo menos por parte de la direccidon de cada proyecto.

Al faltar 02 meses para el cumplimiento del plazo de entrega del informe la direccion del proyecto en
conjunto con el equipo, debe hacer una revisién general del cumplimiento de la matriz

De debe descargar el formato de autoevaluacién desde la web del SENAME.

Si al momento de la elaboracién del mismo se tuviese alguna duda ,se debe comunicar con la
Subdireccion Técnica a sarevalo@fundacionlafrontera.cl

Al concluir la elaboracién del Informe, debe ser enviado a la Subdireccién Técnica para su revision con a
lo menos 15 a la entrega a SENAME; dichas observaciones seran remitidas al programa en un plazo no
superior a los 05 dias.

Incorporadas las observaciones y mejoras se solicitara VB de envio a la Subdireccidn Técnica quien
autorizara la entrega a SENAME.

7. Eldocumento se entregara en copia papel y CD a SENAME vy copia digital si el Supervisor Técnico
lo solicita; también se enviara copia digital al email de la Subdireccién Técnica de Fundacion La
Frontera.

Evaluacion y seguimiento : Informe de Autoevaluacién

Responsable cumplimiento Director Programa -Subdireccion Técnica
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) LAFRONTERA

PROTOCOLO SUBDIRECCION TECNICA

N° PROTOCOLO

FECHA ENTREGA

NOMBRE PROTOCOLO

05/ST

04-04-2018

APELACION A PAUTA DE EVALUACION ANUAL DE
DESEMPENO DE SENAME

Descripcion General

Cada aio, posterior a la entrega del Informe de Autoevaluacién generado por un proyecto en ejecucion,

SENAME emite una Pauta de Evaluacién Anual de Desempeiio y una Acta de la comisién evaluadora, la cual

consigna la calificacion obtenida por el proyecto en base a las supervisiones técnicas y financieras y el informe

de autoevaluacién entregado.

El acta contiene ademas el desarrollo en extenso de los criterios de Calidad, pertinencia, eficiencia y eficacia y

su calificacion.

Respecto del resultado al presentarse observaciones de ésta; Fundacion La Frontera tiene la facultad de

presentar Apelacion Subsidiaria en un plazo de 07 dias habiles desde la fecha de recepcién del documento,

solicitando su revision.

Procedimiento
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10.

La recepcion de la Pauta de Evaluacidon Anual de Desempefio de un proyecto puede ser en
dependencias del mismo proyecto o de la Direccién Ejecutiva de Fundacién la Frontera en
distintas fechas; por tanto si eso ocurriese informar inmediatamente a la Subdireccién Técnica
ya sea via email a sarevalo@fundacionlafrontera.cl o al fono 2657121.

Se coordinara una reunién con un maximo de 02 dias a partir de la recepcidn del documento
para la revision formal del documento.

Antes de esta reunidn la direccién del proyecto y su equipo la revisaran previamente y
consignaran observaciones.

Se realizard reunidn de revision de Pauta entre el Director o Directora de proyecto y la
Subdirectora Técnica y alli se evaluaran las observaciones y se decidira la apelacion.

El o la Directora de Proyecto y su equipo reuniran los verificadores que se utilizaran en la
apelacion.

El o la Directora de Proyecto elaborara la Apelacidon Subsidiaria completando formato de
apelacion Subsidiara y adjuntando verificadores.

Se enviard la Apelacién a la Subdireccién Técnica de Fundacion La Frontera, en formato digital
via email para su revision.

La Subdireccién Técnica aprobara la apelacion y coordinara la firma del documento de parte de
la Direccidn Ejecutiva de Fundacién La Frontera.

La Subdireccion Técnica pondra a disposicion de la Directora o Director del Proyecto el
documento firmado para su entrega en oficinas de SENAME dentro del plazo indicado.

La o el Director de proyecto entregara el documento en SENAME, quedando una copia en su
poder y una en la Direccidon Ejecutiva de Fundacion La Frontera.

Evaluacion y seguimiento

Contar con resultados de la apelacion.

Responsable cumplimiento Director Programa — Subdirectora Técnica.
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PROTOCOLO SUBDIRECCION TECNICA

N° PROTOCOLO FECHA ENTREGA NOMBRE PROTOCOLO

06 /ST 04-04-2018 MANEJO Y MONITOREO LISTA DE ESPERA

Descripcion General

Se entiende como lista al conjunto de solicitudes de atencién de un nifio, nifia o adolescentes por cualquier
via de derivacién, que no puede ser ingresado de manera inmediata al proyecto, por falta de cupo de atencidn
en relacion a las plazas vigentes y debe incorporarse a una fase de espera de la atencion.

Procedimiento

50



El profesional encargado de la recepcidn de los ingresos ya sea Director (a) o Jefe Técnico, tomara cuenta
de los antecedentes del nifio, nifia o adolescente derivado y lo consignara en un registro destinado para
ello.

Dicho registro lo podra constituir un libro, cuaderno o registro digital debidamente rotulado “Lista de
Espera” en él se consignara nombre del nifio- fecha de solicitud de ingreso — ente derivador — causa de la
derivacion y estado, por ejemplo en espera o bien posterior al ingreso fecha de ingreso.

El encargado de la lista de espera debe enviar oficio conductor al ente derivador informando de la situacidn
de espera de la atencioén.

Los antecedentes adjuntos a la derivacion deben ser impresos y archivados para su revisidn en archivador
fisico rotulado “derivaciones”

El encargado de lista de espera debe asignar fecha y hora de : revisidn de expedientes, visita domiciliaria
o entrevista preliminar con la finalidad de hacer despeje de la lista de espera en relacion al perfil de
atencion del caso y a la situacion actual e informar a su superior directo del resultado de las acciones
técnicas.

Las acciones minimas de despejes seran : visita domiciliaria o entrevista y coordinacién en red de colegio,
y/o centro de salud mas cercano al domicilio.

Si el caso derivado no constituye perfil o la situacion de vulneracidn no existe o se agravo , el Director(a)
de proyecto informara via oficio al ente derivador, la imposibilidad de atencién en el proyecto por las
razones observadas, indicando en caso de ser necesario, el dispositivo de mayor pertinencia, indicar ello
en el registro de derivaciones en columna “estado”

Si el caso constituye perfil de atencion, llevar a revisién del caso en equipo.

Elingreso del caso lo constituira la gravedad de la vulneracion, la edad de nifio o adolescente y la presencia
o ausencia de cuidadores y no la prelacién del ingreso del caso a la lista de espera.

Evaluacion y seguimiento

Registro de derivacion- ficha de ingreso.

Responsable cumplimiento Director Programa — Subdirectora Técnica.
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PROTOCOLO SUBDIRECCION TECNICA

N° PROTOCOLO

FECHA ENTREGA NOMBRE PROTOCOLO

07 /ST

04-04-2018 REUNION INTERPROGRAMAS FUNDACION LA
FRONTERA

Descripcion General

Se entiende como un encuentro entre equipos ya sea duplas o triadas de uno o mds programas ejecutados
por Fundacién La Frontera con el objetivo de revisar procedimientos y procesos de casos compartidos , en los
cuales se han presentado dificultades de coordinacidn, de énfasis de PII, nudos criticos o se debe tomar una

sedicién importante.

Procedimiento
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Puede realizarse por solicitud de los programas coordinados previamente.

Puede solicitarse por la Subdireccion Técnica de Fundacidn la Frontera, posterior a reunion con alguno de
los programas interesados.

Se haran parte del encuentro las duplas o triadas de cada programa que atiende el caso, el o la jefe técnico
y a falta de este ultimo la Directora o Director de programay la Subdirectora Técnica de FLF.

Cada programa al inicio de la reunién presentard resumen o minuta cronolégica del desarrollo de proceso
del caso y de las dificultades de mayor relevancia; iniciando por el programa del cual el usuario es mas
antiguo. Pudiendo cada uno presentar su opinion y propuesta de solucion.

La Subdireccion Técnica manifestara su opinidn técnica del caso.

Se tomaran decisiones en consenso y a falta de éste prevalecera la opinidn de la Subdireccién Técnica de
FLF, para la toma de decisiones.

Se levantara acta de acuerdos y todos los participantes firmaran acuerdo de cumplimiento de la decision.

Se fijara de ser necesario fecha de reencuentro o evaluacién de la medida tomada.

Evaluacién y seguimiento

Acta de reunioén .

Responsable cumplimiento Director Programa — Subdirectora Técnica.
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N° PROTOCOLO

FECHA ENTREGA

NOMBRE PROTOCOLO

08/ST

04-04-2018

INCORPORACION DE ALUMNOS EN PRACTICA A
PROGRAMAS DE FUNDACION LA FRONTERA

Descripcion General

Los programas de atencion a la nifiez y familia ejecutados por Fundacién La Frontera, se constituyen en
espacios de aprendizajes de profesionales en formacion de disciplinas profesionales y técnicas de instituciones
de educacion superior de la region; para los programas ademds proporcionan recurso humano importante.

Procedimiento
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Las solicitudes de practicas profesionales deben realizarse de parte de las instituciones de educacién
superior a la Subdireccién Técnica de Fundacién La Frontera a nombre de Sra. Solange Arévalo Andia
a email sarevalo@fundacionlafrontera.cl indicando caracteristicas de la practica profesional o técnica
, hombre del alumno (a) y preferencia de Programa o comuna si existiese.

La Subdirectora Técnica consultard a los programas la necesidad y pertinencia de incorporar
alumno(a) en practica y la cantidad de ellos.

Fundacidn La Frontera recibird alumnos en practica de ultimo afio de sus carreras, salvo que un
programa en particular esté en condiciones y solicite alumnos de otro nivel de formacién.

Fundacion La Frontera, se reserva el derecho de realizar entrevistas de seleccion en algunas carreras
o instituciones de educacion superior, dichas entrevistas seran realizadas por la Subdirectora Técnica.
La Subdireccidén Técnica dard respuesta a la entidad de educacién superior de la solicitud ya sea
favorable o no, de la incorporacién del alumno(a).

La Subdireccién Técnica gestionara el convenio de cooperacién y sus condiciones, el cual sera firmado
por la Directora Ejecutiva de FLF.

La Subdirectora Técnica coordinard mediante correo electrénico la incorporacién de manera formal
del o los alumnos a un programa. A partir de este acto es el Director o Directora de Programa la
responsable de las acciones de éste.

Frente a cualquier dificultad con él o la alumna el Director(a) debera informar a la Subdirectora
Técnica de FLF

Evaluacién y seguimiento

Convenio de Colaboracién.

Responsable cumplimiento Director Programa — Subdirectora Técnica.
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N° PROTOCOLO FECHA ENTREGA NOMBRE PROTOCOLO

09/ST 06-03-2019 ORIENTACIONES PARA EL TRASLADO DE NINOS,
NINAS Y ADOLESCENTES USUARIOS DE
PROGRAMAS AMBULATORIOS EN VEHICULOS
MOTORIZADOS.

Descripcion General

Orientaciones generales respecto de usuarios de NNA atendidos /as por proyectos ambulatorios
de Fundacidn La Frontera y el traslado de éstos dentro o fuera de la comuna, para atencién médica
, judicial , ingreso a programa residencial con o sin presencia de adulto responsable directo del
NNA.

Respecto del traslado de menores de edad usuarios de un programa ambulatorio ejecutado por
Fundacion La Frontera al no contar Fundacidn La Frontera con los cuidados personales de éstos
,la Fundacidn no puede hacerse responsable de dicho procedimiento.

Los traslados debe realizarlo un adulto responsable designado por el Tribunal (familiar), en su
defecto deberd hacerlo Carabineros de Chile .

Procedimiento
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1.-Las condiciones del traslado de un NNA usuario/a de un programa ambulatorio ejecutado por
Fundacidn La Frontera deben resguardar la integridad fisica de los menores de edad . Fundacion
La Frontera No puede hacerse responsable frente a una situacion de gravedad como un accidente
automouvilistico.

2.- Los profesionales del proyecto, pueden a criterio Acompaidar el traslado , el que deberia
hacerse no en un Bus de recorrido intercomunal , que cuente con las condiciones de seguridad y
en un horario que resguarde la llegada de los NNA a su lugar de destino y el retorno de los
profesionales .

3.- Fundacién la Frontera podrd cooperar con el costo de los pasajes y colacién de los NNA, para
ello solicitar fondo a rendir, del mismo modo si se requiere de algin apoyo social, para la
adquisicidn de alimentos, ropa o medicamentos que ésta requiera.

4.-Durante el trayecto los profesionales o técnicos, No deben llevar cargado al nifio en sus
piernas ; éste/a debe viajar en su asiento con el cinturdn de seguridad, pues deben resguardar su
integridad fisica .

5.-Los profesionales en contexto de audiencia , No estan autorizados por la Institucién para
ofrecerse a trasladar a ningln usuario , ya sea niflo o adolescente a un centro residencial, pues
ello reviste acciones preventivas de situaciones de riesgo que van mas alla de lo que un profesional
se puede comprometer.

Evaluacién y seguimiento

Convenio de Colaboracion.

Responsable cumplimiento Director Programa — Subdirectora Técnica.
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PROTOCOLO SUBDIRECCION TECNICA

N° PROTOCOLO FECHA ENTREGA NOMBRE PROTOCOLO

10/ST 04-04-2018 SUPERVISION DE PROCESOS TECNICOS DE
DIRECTORES DE PROYECTOS

Descripcion General

Toda proceso de intervencién de NNA ingresados a un proyecto debe ser monitoreado y supervisado por la
direccién de proyecto apoyada por el Jefe técnico si se tuviese esa figura el proyecto en todas las etapas del
proceso desde la lista de espera hasta el egreso

Procedimiento
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1. La Direccion del proyecto debe revisar el ingreso oportuno efectivo y su respuesta a PJUD en los tiempos
definidos para ello.

D.- La Direccion del proyecto debe constatar que durante la primera semana del ingreso efectivo el NNA posea
su expediente individual , con todos los antecedentes preliminares en orden segln orientaciones técnicas.

B.- La Direccidn del proyecto debe supervisar mensualmente el ingreso de acciones directas e indirectas al
expediente fisico y plataforma digital del servicio, con el fin de monitorear la periodicidad de la atencién a
NNA.

.- La Direccidn del proyecto debe velar por el cumplimiento de los tiempos de las etapas del proceso y de los
informes emanados y enviados al PJUD. en caso que procediera llevando control de ello.

5.- La Direccidén del proyecto debe monitorear la calidad de la atencién de NNA ingresados , de recoger
informacidn que indicase lo contrario es su deber retroalimentar al o los profesionales a cargo y acordar
mejoras.

6.- La Direccion del proyecto debe monitorear la oportunidad del contenido del expediente fisico del NNA ,
retroalimentando al o los profesionales en caso de atraso de la informacién, estableciendo plazos y acuerdos
de mejora.

7.- La Direccion del proyecto es responsable de asegurar la calidad de la atencién de NNA ingresados ; de no ser
asi debera dar cuenta a la Direccién Ejecutiva de ello y del incumplimiento de sus funciones.

Evaluacion y seguimiento

Supervisidon de Subdireccion Técnica de Fundacion La Frontera.

Responsable cumplimiento Director Programa- Subdirectora Técnica.
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PROTOCOLO SUBDIRECCION DE FINANZAS

N° PROTOCOLO

FECHA ENTREGA

NOMBRE PROTOCOLO

01

Marzo 2018

Cheques de urgencia

Descripcion General

Mediante el presente la Unidad de Finanzas de Fundacién la Frontera protocoliza el proceso de firmas de

cheques de urgencia:

Se entiende por cheques de urgencia: Aquellos documentos que requieren firma prioritaria, tales como pago

de consultas médicas, servicios basicos y otros imprevistos.

Los jueves de cada semana es el dia destinado para la firma de cheques de urgencia. Las situaciones
extraordinarias deben ser solicitadas a la Subdirectora de Finanzas via correo electroénico.

Procedimiento
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1.- Los cheques de urgencia deben ser entregados en una carpeta que identifique el nombre del programa.

2.- Deben ser entregados con oficio conductor en donde se describa el N° de cheque y a que pago

corresponde.

3.- Cada cheque debe venir con el egreso respectivo, firmado y timbrado por el director (a) de Programa,

segun sefiala la normativa vigente en materia financiera del Servicio Nacional de Menores.

4.- Los cheques de urgencia deben ser entregados exclusivamente a secretaria de la Administracion Central

de Fundacion La Frontera

5.- El horario de gestidon de firma es de 9:00 a 10:30 de la mafiana.

6.- El retiro de la carpeta de cheques de urgencia debe ser con el Apoyo Administrativo de la Unidad de

Finanzas.

Responsable cumplimiento

Director Programa

Directora de Gestion Financiera
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A

PROTOCOLO SUBDIRECCION DE FINANZAS

N° PROTOCOLO FECHA ENTREGA NOMBRE PROTOCOLO

02 Marzo 2018 Pago de servicios y Proveedores

Descripcion General

Mediante el presente la Unidad de Finanzas de Fundacién la Frontera protocoliza el proceso de Pago de servicios y
proveedores, segun las orientaciones de la Circular N°06 del 23/10/2017 emanada desde el Servicio Nacional de Menores
y que rige para todos los programas de Fundacion La Frontera en convenio con SENAME.

Se entiende por pago de servicios: Servicios basicos del programa como agua, luz, teléfono fijo y celular, gas, alarma.

Pago de proveedores: Se entiende por aquellos que proveen materiales para el desarrollo de las funciones generales de las
dependencias de cada Programa, contribuyen al cumplimiento de los objetivos del proyecto y de las actividades que se
desarrollan para la atencién de los Nifios, Nifias y Adolescentes, por ejemplo: tinta para impresoras, alimento, libreria,
lefia, insumos de aseo e higiene de las dependencias, entre otros.

Importante: Los cheques de pagos de servicios deben enviarse en la carpeta de cheques de urgencia para gestionar su
firma los jueves, segln sefiala protocolo N°01.
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Procedimiento

1.- Las boletas de los servicios a cancelar deben ser pagadas antes de la fecha de vencimiento, para asi no generar intereses.

2.- Si la boleta de servicio presenta intereses, se debe adjuntar el comprobante del depdsito del reintegro al egreso. De no
ser asi no se gestionara su autorizacion.

3.- Las boletas deben enviarse a Fundacién La Frontera acomparfiadas de su respectivo egreso, firmado y timbrado por el
Director de Programa.

Estos documentos deben ser entregados via oficio en una carpeta con el nombre del programa.
§ La carpeta serd recepcionada en secretaria de Administracion Central

§ La carpeta serd entregada por Administrativa Contable

Responsable cumplimiento Director Programa

Secretaria Programa

Directora de Gestion Financiera
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FUNDACION
LA FRONTERA

PROTOCOLO SUBDIRECCION DE FINANZAS

N° PROTOCOLO

FECHA ENTREGA NOMBRE PROTOCOLO

03

Marzo 2018 Aporte Overhead
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Descripcion General

Mediante el presente la Unidad de Finanzas de Fundacidn la Frontera protocoliza el proceso de Aporte Overhead que realizan
los Programas a la Administracion Central de Fundacién La Frontera.

Se entiende por Overhead: Porcentaje calculado del monto total de subvencién convenida con la Institucién, que los

programas aportan a la Administracion Central para el correspondiente funcionamiento.

Procedimiento

1. Recibido el pago de la subvencion, cada programa debe calcular el porcentaje de aporte convenido.
2. La Secretaria de Programa debe realizar el giro del cheque o solicitud de transferencia con respectivo egreso.

3. Lasolicitud de transferencia o giro de cheque para el pago de overhead no debe exceder mas de un mes de desfase,
desde que fue recibida la subvencidn.

4. Elegreso o solicitud, debe indicar glosa detallando a qué Mes corresponde y fecha de depdsito.
5. Realizar oficio conductor a Fundacidn La Frontera.

6. Estos documentos deben ser entregados en la secretaria de Administracién central, con una carpeta identificando el
nombre del programa y oficio correspondiente.

7. Unavez revisada la solicitud, se realizara transferencia bancaria o firma del cheque, para realizar el depdsito del aporte
a la cuenta de la Administracion Central N°6153511-0.

8. Enviar la copia del comprobante de depésito del aporte al correo electrénico de la Subdirectora de Finanzas con copia
a Apoyo administrativo de la Unidad.

9. Se realizard amonestacién a los directores de programa que no cumplan con la fecha estipulada del depésito del
aporte.

10. Informar a Subdirectora de Finanzas cualquier situacion especial del programa que no pueda cumplir con el dicho
pago.

Responsable de cumplimiento Director Programa

Directora de Gestion Financiera
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A

RONTERA

%f’ LAF

PROTOCOLO SUBDIRECCION DE FINANZAS

N° PROTOCOLO FECHA ENTREGA NOMBRE PROTOCOLO

04 Marzo 2018 Pago de Impuesto

Descripcion General

Mediante el presente la Unidad de Finanzas de Fundacion la Frontera protocoliza el proceso de Pago de
Impuesto.

Este pago, corresponde a las declaraciones de caracter mensual de impuestos que, legalmente, deben ser
retenidos y enterados en arcas fiscales, por ejemplo, el Impuesto al Valor Agregado (IVA) y los Pagos
Provisionales Mensuales (PPM), entre otros.

La normativa legal vigente sefiala que dicho pago debe realizarse hasta los dias 20 de cada mes.

Procedimiento
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Pasos:

1. Completar planilla con la informacion referente al pago de impuesto Unico que tengan los trabajadores

del programa, ademas de las boletas emitidas por servicios prestados del mes a declarar.

2. Emitir dos copias de la planilla: una para el programa y otra para ADC (administrativo de finanzas)

3. Realizar cuadratura con liquidaciones de sueldo y boletas de honorarios.

4. Confeccionar el egreso indicando monto total del impuesto a pagar.

5. Solicitar transferencia o Girar cheque nominativo a nombre de Fundacién la Frontera.

6. El cheque con el egreso correspondiente tiene que ser entregado junto a la carpeta de fin de mes para

gestionar la firma.

7. Estos documentos deben ser entregados con una carpeta identificando el nombre del programa y oficio

correspondiente.

Responsable cumplimiento

Director Programa

Directora de Gestion Financiera
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PROTOCOLO SUBDIRECCION DE FINANZAS

N° PROTOCOLO

FECHA ENTREGA

NOMBRE PROTOCOLO

05

Marzo 2018

Pago de planillas de leyes sociales.

Descripcion General

Mediante el presente la Unidad de Finanzas de Fundacion la Frontera protocoliza el proceso de pago de

planillas de leyes sociales.

Se entiende por leyes sociales: Al aporte que practica el empleador y el trabajador en beneficio de este ultimo

para poder optar a la seguridad social durante el periodo de trabajo.

Ejemplo pago de fondo de pensiones que genera cada trabajador de los programas en sus respectivas AFP y

fondo de salud.

Segun la normativa legal vigente, dicho pago puede realizarse hasta los dias 10 de cada mes.

Procedimiento
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Pasos:

1.  Completar las planillas de cotizaciones previsionales con la informacién indicada en liquidaciones de
sueldo enviadas por Administrativa de Gestiéon de Personas.

2. Confeccionar el egreso detallando el mes a que corresponde dicho pago.
3. Elegreso debe ser firmado y timbrado por la directora (es), del programa.

4.  Enviar la solicitud de transferencia para realizar el pago en PREVIRED o Girar cheque a nombre de la
entidad correspondiente para realizar el pago.

5.  Estos documentos deben ser entregados con una carpeta identificando el nombre del programa y oficio
correspondiente.

6. Posteriormente efectuar el pago.

Responsable cumplimiento Director Programa

Directora de Gestion Financiera
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\ FUNDACION
J LAFRONTERA
PROTOCOLO SUBDIRECCION DE FINANZAS
N° PROTOCOLO FECHA ENTREGA NOMBRE PROTOCOLO
06 Marzo 2018 Planilla de Transferencias.

Descripcion General

Mediante el presente la Unidad de Finanzas de Fundacidn la Frontera protocoliza el proceso de Pago de

planillas de transferencias.

Se entiende por planilla de transferencias: Aquella planilla en que se informan los sueldos de los trabajadores,
qgue permite realizar el pago de remuneraciones en forma transferencias electrénicas para que queden a
disposicion del trabajador en sus cuentas vistas.
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Pasos:

1. Cuando son recepcionadas las liquidaciones de sueldo se debe completar la planilla con los datos de los
trabajadores Nombre, Rut, Monto de sueldo.

2. Cuadrar planilla con las liquidaciones enviadas por la encargada de personal.
3. Realizar la solicitud de transferencia o Girar cheque a nombre de Fundacién la frontera.
4. Confeccionar egreso detallando el monto y mes que corresponde el pago de sueldo, por transferencia.

5.  Estos documentos deben ser entregados a la secretaria de la Administracién central mediante un oficio
ademas la carpeta debe identificar el nombre del programa

Responsable cumplimiento Director Programa

Directora de Gestion Financiera
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(B} LA FRONTERA

PROTOCOLO SUBDIRECCION DE FINANZAS

N° PROTOCOLO FECHA ENTREGA NOMBRE PROTOCOLO

07 Marzo 2018 Carpeta de Fondo fijo

Descripcion General

Mediante el presente la Unidad de Finanzas de Fundacion la Frontera protocoliza el proceso de revisién y

autorizacién de Fono fijo.

El fondo fijo es aquel dinero en efectivo disponible en los programas para ser utilizado en gastos menores
como: imprevistos, movilizacion y colacion de profesionales en terreno y otros gastos menores. Este gasto no
debe exceder las 2 unidades de Fomento, segln se instruye en circular N° 06 del Servicio Nacional de

Menores.

Importante: No se firmaran fondos fijos que contengan boletas enmendadas y/o con errores.
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Pasos:
1. Elfondo fijo estara en custodia y sera responsabilidad de la secretaria de cada programa.
2. Lasecretaria administra este fondo, con sus respectivos verificadores y arqueos.

3. Los profesionales pueden disponer de un monto del Fondo fijo para cubrir los gastos de traslado y
colocacidn de sus intervenciones.

4. Este serd rendido un dia a la semana.

5.  Las carpetas seran recepcionadas todos los lunes desde las 9:00 hasta las 17:00 horas; los martes de
15:00 hasta las 17:00 horas.

6. La carpeta tendra que tener adjunto todas las rendiciones con sus respectivos verificadores y firma del
responsable.

7. Se devolveran las carpetas que contengan verificadores enmendados.
8. La carpeta de fondo fijo tiene que entregarse visada y firmada por el director del programa.

9. Estos documentos deben ser entregados con una carpeta identificando el nombre del programa y oficio
correspondiente.

Responsable cumplimiento Director Programa

Directora de Gestion Financiera
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PROTOCOLO SUBDIRECCION DE FINANZAS

N° PROTOCOLO FECHA ENTREGA NOMBRE PROTOCOLO

08 Marzo 2018 Elaboracidn Presupuesto.

Descripcion Genera

Mediante el presente la Unidad de Finanzas de Fundacién la Frontera protocoliza el proceso de Elaboracion
de presupuesto.

Presupuesto: Se entiende por presupuesto un calculo anticipado de los ingresos y gastos del programa de
Fundacion La Frontera, que nos permite llevar un control financiero, para tomar medidas adecuadas,
optimizar los recursos del programa y asi cumplir con el objetivo propuesto.
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Pasos:

1. Laelaboracidon del presupuesto se basara en la informacién promediada del presupuesto del afio 2017
ejecutado.

2. Esnecesario contar con listado de los ingresos mensuales del programa.
3. También se hace necesario contar con un listado de los gastos del programa.

4. Se debe estarinformado del Numero de las plazas del programa, este dato permitira conocer los ingresos
mensuales y anual.

5. Lainformacién del balance 2017 ejecutado nos ayudara a reunir la informacion necesaria para calcular
los egresos e ingresos.

6. Se fijard una reunidn para su revisiéon y comentarios con la unidad de Finanzas.

Responsable cumplimiento Director Programa

Directora de Gestion Financiera
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PROTOCOLO SUBDIRECCION DE FINANZAS

N° PROTOCOLO FECHA ENTREGA NOMBRE PROTOCOLO

09 Marzo 2018 Respuesta informes financieros

Descripcion General

Mediante el presente la Unidad de Finanzas de Fundacién la Frontera protocoliza el proceso de elaboraciéon de
respuesta al informe financiero.

Se entiende por supervision financiera: Aquel informe que emite SENAME de acuerdo con la revision mensual
que efectuan los supervisores financieros, de las rendiciones que entregan mensualmente los programas de
Fundacion la Frontera a SENAME.

Este informe contiene las objeciones y sugerencias de los supervisores para dar cumplimiento a la normativa
vigente
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Pasos:

1. Una vez recibido el informe financiero revisar los puntos objetados.

2. Buscar los verificadores correspondientes para dar respuesta.

3. Confeccionar respuesta de acuerdo con las solicitudes del informe que emitié SENAME.

4. Una vez lista la respuesta solicitar reunién para su revisiéon con la Subdirectora de Finanzas

5.  La carpeta con las respuestas y verificadores y visada por la Unidad de Finanzas debe ser entregada a

SENAME en los plazos estipulados.

Responsable cumplimiento Director Programa

Secretaria de Programa

Directora de Gestion Financiera
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NACION
UNDACION

%f‘ LAFRONTERA

PROTOCOLO SUBDIRECCION GESTION DE PERSONAS

01 30-04-2018 Licencias médicas

Descripcién General

Mediante el presente protocolo Fundaciéon La Frontera, en base a la normativa legal vigente, define
estructura el procedimiento de entrega de licencias médicas en entidades correspondientes; plazos y
onducto regular respectivo.

Se entiende por licencia médica: Derecho que tiene un trabajador dependiente o independiente, de
usentarse o reducir su jornada de trabajo durante un determinado periodo de tiempo, cumpliendo con
ina indicacion profesional certificada por un médico-cirujano, cirujano-dentista o matrona. Debe ser
onocida y tramitada por el empleador -en el caso de un trabajador dependiente- y autorizada por la
COMPIN o la ISAPRE, segun corresponda.

Trabajadores afiliados a FONASA: Licencia médica debe ser entregada en Caja de Compensacion
espectiva. Actualmente Fundacién La Frontera se encuentra afiliada a CCAFF Los Andes.

Trabajadores afiliados a ISAPRE: Licencia médica debe ser entregada en Isapre respectiva a la que se
encuentra afiliado el/la trabajador/a.

Procedimiento
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1.- El trabajador tiene dos dias habiles desde el inicio del reposo para hacer entrega de licencia médica
bn el programa para el que cumple funciones.

2.- Secretaria de programa debe completar licencia médica con informacién requerida. Para ello
leben contar con antecedentes de las ultimas tres liquidaciones de sueldo del trabajador/a

3.- El Empleador cuenta desde la fecha de recepcién de licencia Médica con tres dias habiles para
acer entrega de ésta en la entidad correspondiente, ya sea Caja de Compensacién Los Andes o Isapre.

4.- Una vez entregada la licencia en la entidad correspondiente, Secretaria de programa debe hacer
egar mediante oficio copia de licencia médica a unidad de Gestion de Personas de Fundacién La
rontera para el archivo correspondiente.

Responsable cumplimiento

Director Programa

Secretaria Programa
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PROTOCOLO SUBDIRECCION GESTION DE PERSONAS

N° PROTOCOLO FECHA ENTREGA NOMBRE PROTOCOLO

02 30-04-2018 Incorporacion Carga Familiar CCAF

Descripcion General

Mediante el presente protocolo, Fundacién La Frontera informa conducto regular para la incorporacién de
arga familiar de los trabajadores de la Fundacién, para el pago respectivo de asignacion familiar.

Actualmente Fundacidn La Frontera mantiene convenio vigente con Caja de Compensacion Los Andes, por lo
ue el tramite debe realizarse en dicha entidad.

Se entiende por asignacion familiar: Subsidio estatal que consiste en una suma de dinero, complementaria a la
emuneracién por cada carga familiar acreditada de un afiliado. Este beneficio es otorgado a las familias cuyo
honto de ingresos mensual no excede el monto maximo fijado por ley anualmente. No es imponible y no esta
fecto a retencion (salvo resolucidn judicial).

Cabe mencionar que la incorporacion de carga familiar la pueden realizar todos los trabajadores que quieran
acer uso de algun beneficio de CCAF, no importando el tramo al que corresponda, toda vez que CCAF cuenta
on beneficios educacionales, salud, descuentos, entre otros.

Procedimiento
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1.- Secretarias de programa pueden solicitar con Apoyo Administrativo de Unidad de Gestion de Personas
ormulario de asignacidn familiar y maternal. El formulario ademas se encuentra disponible en pagina web de CCAF

os Andes www.cajalosandes.cl y también puede ser retirado en oficinas de CCAF.

2.- Trabajador debe completar formulario con datos requeridos (Secretaria de programa puede prestar apoyo)

3.- Director de programa debe firmar y timbrar formulario.

4.- Trabajador debe entregar formulario en CCAF para el tramite respectivo.

Responsable cumplimiento Tramite personal, debe ser realizado por

cada trabajador/a
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PROTOCOLO SUBDIRECCION GESTION DE PERSONAS

03

09-04-2018

Procedimiento finiquito por Art. 159 Cédigo del
Trabajo: Renuncia Voluntaria- Vencimiento plazo

convenido en contrato.

Descripcion General
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El presente protocolo tiene por objeto informar a los programas de Fundacién La Frontera del
procedimiento formal de calculo y pago de finiquitos en todas sus causales.

Se entiende por finiquito: Manera legal mediante la cual un trabajador y su empleador ponen
término a la relacién laboral, en caso de renuncia o despido.

En el documento de finiquito debe quedar claramente identificada la causal de término de
contrato y los acuerdos a los que se comprometen ambas partes, en lo que respecta a plazos,
indemnizaciones y el monto que el empleador debe pagar al empleado.

En caso de renuncia, el empleador debe calcular el feriado proporcional del trabajador/a.

Fundacion La Frontera por normativa del Servicio Nacional de Menores, tiene la posibilidad de
iniquitar por las siguientes causales:

Art. 159 Cédigo del Trabajo:
N° 1 Mutuo acuerdo de las partes

N° 2 Renuncia del trabajador, dando aviso a su empleador con treinta dias de anticipacién, a lo
menos.

N° 3 Muerte del trabajador

N° 4 Vencimiento del plazo convenido en el contrato (contrato a plazo fijo no podrd exceder de un
ano)

En el siguiente apartado se indica el procedimiento a realizar en ambas causales

Procedimiento
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Art. 159 N° 2 Cédigo del Trabajo:

1.- Ingreso carta de renuncia del trabajador en programa, certificada por inspeccion del trabajo o
Notaria.

2.- Director (a) de programa informa a Subdirectora Gestidn de Personas via correo electrénico de
b renuncia del trabajador, adjuntando carta de renuncia y solicitando el cdlculo del finiquito.

3.- Al dia siguiente, programa debe hacer llegar carta de renuncia en original con oficio conductor
jue ademas contenga: Copia de comprobantes de vacaciones, copia de contrato de trabajo, copia
nexos de contrato, para el cdlculo correspondiente del finiquito.

4.- En 5 dias habiles el Apoyo Administrativo de Unidad de Gestion de Personas tomara contacto

on programa para hacer envio via correo electrdnico de copia de finiquito con valores
orrespondientes a pagar.

5.- Al dia siguiente programa debe hacer llegar egreso, cheque para la firma correspondiente.

6.- En maximo dos dias la Unidad de Gestidon de Personas tomara contacto con programa para el
etiro del documento firmado para el pago correspondiente.

7.- Director de programa y/o secretaria realizaran pago del finiquito en inspeccion del trabajo o
otaria.

8.- Una vez pagado el finiquito enviar fotocopia de éste a Unidad de Gestion de Personas via oficio.

Art. 159 N° 4 Codigo del Trabajo:

1.-Director de programa debe informar via correo electrénico a Unidad de Gestion de Personas, con
| menos 1 mes de anticipacion, la opcién de no renovacion de contrato de trabajador en plazo fijo.

2.- Unidad de gestién de personas elabora carta de aviso de NO renovacion, seifialando como causa
| vencimiento del plazo convenido (Art. N°4 C.T)

3.- Director(a) de programa debe entregar carta al trabajador, la cual debe firmar en 03 copias. Una

jueda para el trabajador, una para carpeta de personal del Programa y una debe ser enviada a Unidad
le Gestion de Personas FLF.

4.- Director(a) debe enviar via oficio copia de carta informativa de no renovacién de contrato.
5.- En 5 dias habiles el Apoyo Administrativo de Unidad de Gestién de Personas tomard contacto

con programa para hacer envio via correo electrénico de copia de finiquito con valores
correspondientes a pagar.

6.- Al dia siguiente programa debe hacer llegar egreso y cheque para la firma correspondiente.
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7.- En maximo dos dias la Unidad de Gestion de Personas tomara contacto con programa para el
etiro del documento firmado para el pago correspondiente.

8.- Director de programa y/o secretaria realizaran pago del finiquito en inspecciéon del trabajo o
otaria.

9.- Una vez pagado el finiquito enviar fotocopia de éste a Unidad de Gestidn de Personas via oficio.

Responsable cumplimiento Director Programa - Secretaria de Programa

Subdirectora Gestion de Personas
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PROTOCOLO SUBDIRECCION GESTION DE PERSONAS

N° PROTOCOLO FECHA ENTREGA NOMBRE PROTOCOLO

04 30-04-2018 Procedimiento uso sala cuna

Descripcion General

El presente protocolo tiene por objeto regular el beneficio de sala cuna que deban concederse a
las trabajadoras de la Fundacién que tengan derecho a ello de acuerdo con la ley laboral los que, en
adelante, se denominaran beneficiarios.

Para el ejercicio del derecho a sala cuna los beneficiarios se regiran por lo dispuesto en el presente
reglamento y por las normas del establecimiento al que el/la nifi@ asista, debiendo acatar sus
disposiciones.

Fundacion La Frontera, a exclusivo costo de cada programa, proporcionara el derecho a utilizar un
establecimiento de sala cuna a todos los beneficiarios que tengan hijos menores de dos afios de edad
o la tuicién legal o judicial de menores de esa misma edad.

El beneficio sefalado no se suspendera durante los periodos de licencia médica, permiso con goce
de remuneraciones y feriado legal de los beneficiarios.

El beneficio se suspenderd durante el permiso sin goce de remuneraciones del beneficiario,
cuando este permiso supere los 30 dias.

Para cumplir con la obligacién de que trata este reglamento, la Direccidn Ejecutiva de la Fundacion
podra celebrar convenios con uno o mas establecimientos que otorguen el servicio de sala cunay que
estén debidamente autorizados por la Junta Nacional de Jardines Infantiles.
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Este requisito se inicia con la solicitud formal que la trabajadora debera hacer llegar a la fundacién con
30 dias de anticipacién a la fecha de inicio del uso de la sala cuna.

Procedimiento

Sera obligatorio para los beneficiarios llevar a I@s nifi@s a su cargo al establecimiento de sala cuna
con que la Institucién haya celebrado convenio o al que establezcan de comun acuerdo con la
Fundacion.

No procederda otorgar ningun tipo de compensaciéon econdmica, bonificacion o financiamiento si,
existiendo convenio con uno o mas establecimientos, los nin@s son llevados a otro no autorizado por
la Fundacion.

Tampoco se otorgard ninguna compensacion a los beneficiarios que decidan que el nifi@ a su cargo
no asistira a establecimiento alguno.

La trabajadora deberd firmar la Ficha Personal sala cuna en donde reconoce aceptar el “protocolo
sobre salas cunas” y establece los datos personales del beneficiario y la sala cuna correspondiente. Se

adjunta al siguiente protocolo la ficha respectiva.

Del pago de la sala cuna

1.- La Fundacidn, pagard, por adelantado o mes vencido segln se establezca en el respectivo
convenio, los gastos por concepto de prestacidn de servicios de sala cuna, por cada beneficiario que
lo solicite, desde la fecha en que el nifi@ a cargo de dicho beneficiario ingrese efectivamente al
establecimiento de sala cuna. Se entendera por ingreso efectivo del menor la fecha a contar desde la
cual el establecimiento de sala cuna es puesto a disposicién del beneficiario.

2..- Todos los gastos de sala cuna deben ser solventados a exclusivo costo de cada programa,
incluyéndose en las expensas que debe derogar por los siguientes conceptos:

a) la matricula en el establecimiento de que se trate;
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b) la mensualidad por concepto de cuidado y alimentacién del menor;

¢) movilizacion

3.- El pago por la prestacidn de servicios de sala cuna se efectuara directamente por la Fundacién al
establecimiento de que se trate, en la forma y condiciones que se acuerden en el respectivo
convenio, previo recibo de factura o boleta correspondiente.

4.- La Fundacion podra requerir al establecimiento que preste el servicio de sala cuna la remisién
de un registro de asistencia de él o los nifi@s inscritos, mensualmente o con la periodicidad que al
efecto se convenga.

Una vez que la referida Fundacidn reciba estos antecedentes, los remitira previo visto bueno a la
unidad de Finanzas, antes de efectuar el pago pertinente.

5.- Los pagos efectuados por la prestacion de servicios de sala cuna no constituyen remuneracion
del beneficiario para ningun efecto legal.

Vigencia del derecho a sala cuna

6.- La obligacion de pago del beneficio de sala cuna serd exigible, previa la correspondiente
solicitud formal del beneficiario, desde la fecha de ingreso efectivo del menor en un establecimiento
y se mantendra hasta el dltimo dia del mes en que ese menor cumpla los dos afios de edad.

7.- No procedera en caso alguno que se compense en dinero la obligacion de proporcionar el
servicio de sala cuna. Tampoco procedera el pago retroactivo de servicios por lapsos en que el menor
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de que se trate no asistié al establecimiento de sala cuna o, habiendo asistido, lo hizo sin la

autorizacion previa de la Fundacidn o sin haber presentado la respectiva solicitud.

8.- El retiro de un nifi@ del establecimiento debera ser comunicado por escrito a la Direccién

Ejecutiva con copia a la sala cuna, con un minimo de 30 dias de anticipacién.

tesponsable cumplimiento

Director (a) de Programa

Director Programa

ubdirectora Gestion de Personas

89




PROTOCOLO SUBDIRECCION GESTION DE PERSONAS

N° PROTOCOLO

FECHA ENTREGA

NOMBRE PROTOCOLO

06

09-04-2018

Actualizacion valor asignacion familiar —
Valorizacidn carga familiar

Descripcién General

Mediante el presente protocolo, Fundacidon La Frontera informa conducto regular para la

actualizacién del valor de asignacién familiar y maternal en CCAF.

El/la trabajador/a en el mes de Junio de cada afo, debe actualizar el formulario del valor de
asignacién familiar, segun ultimas 06 liquidaciones de sueldo del afio trabajado. Para lo anterior, se
puede solicitar apoyo a secretarias de programa, sin embargo, debe firmar iUnicamente el formulario,
el trabajador que solicita la actualizacion.

La Unidad de Gestién de Personas recordard via correo electrénico a secretarias de Programa en el
mes de Mayo, de la realizacion de la gestion.

Procedimiento
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1.- Secretarias de programa pueden solicitar con Apoyo Administrativo de Unidad de Gestién de
Personas formulario de asignacién familiar y maternal. El formulario ademas se encuentra disponible
en pagina web de CCAF Los Andes www.cajalosandes.cl y también puede ser retirado en oficinas de

CCAF.

2.- Trabajador debe completar formulario con datos requeridos (Secretaria de programa puede

prestar apoyo)

3.- Director de programa debe firmar y timbrar formulario.

4.- Trabajador debe entregar formulario en CCAF para el tramite respectivo.

Responsable cumplimiento

Tramite personal, debe ser realizado por

ada trabajador/a
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PROTOCOLO SUBDIRECCION GESTION DE PERSONAS

N° PROTOCOLO FECHA ENTREGA NOMBRE PROTOCOLO

07 09-04-2018 Mantencion y recarga extintores

Descripcién General

Mediante el presente protocolo, Fundacién La Frontera informa conducto regular y procedimiento
para realizar la mantencién de los extintores instalados en cada uno de los programas, toda vez que
la normativa vigente en materia de Condiciones sanitarias y ambientales bdsicas en los lugares de
trabajo, estable que: “en todo lugar de trabajo en que exista algun riesgo de incendio, ya sea por la
estructura del edificio o por la naturaleza del trabajo que se realiza, debe contar con extintores de
incendio, del tipo adecuado a los materiales combustibles o inflamables que en él existan o
manipulen”.

Se define por extintor: Equipos mecdnicos disefiados, fabricados y probados para apagar fuegos
gue recién comienzan.

El mantenimiento preventivo o revision anual, consiste en velar por el dptimo funcionamiento de
los extintores de los programas, debiendo entregar las garantias necesarias para que al momento de
utilizar el/los extintores, funcionen efectivamente y de forma segura.

Procedimiento
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1.- Disposicidn de extintores segiin normativa legal vigente (que cada extintor se encuentre en lugar

lebido)

2.- Mantencidn debe realizarse seglin normativa una vez por afio.

3.- Se debe verificar fecha de vencimiento de Ultima recarga en extintores.

4.- La mantencién y recarga de los extintores debe ser realizada por personal competente para ello

empresas certificadas)

5.- Empresa que realiza mantencidn debe verificar estado de: Manometro, Manguera, Cilindro,

ercutor (gatillo).

6.-Instruir al personal de los programas al menos dos veces al afio en uso y manejo de extintores. Se

leben enviar verificadores a Unidad de Gestidn Personas.

Responsable cumplimiento

Director(a) de Programa.

Secretaria de Programa
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Estandar Informacion - Transparencia

Informacion Contenida en la Pagina Web

Fundaciéon La Frontera, en coherencia con los estGndares de transparencia
dispuestos por el Servicio Mejor Ninez y con la finalidad de que la informacion

esté abierta a la comunidad, ha dispuesto en su pdagina web lo siguiente:

e Miembros del Directorio y cargo
o Link de Acceso: http://www.fundacionlafrontera.cl/consejo-

superior/

e Equipo de la Direccion Ejecutiva y su cargo:
o Link de Acceso: http://www.fundacionlafrontera.cl/equipo-

directivo/

e Directores de programas
o Link de Acceso: http://www.fundacionlafrontera.cl/equipo-

directivo/

e Programas en ejecucion y datos de contacto
o Link de Acceso: hitp://www.fundacionlafrontera.cl/centros-de-

apoyo/

e Estados Financieros de los Ultimos 3 anos en formato de FECU Social:
o Link de Acceso:
http://www.fundacionlafrontera.cl/documentacion/

e Banner de denuncias
o Link de Acceso: http://www.fundacionlafrontera.cl/

e BuzOn de opinidn y sugerencias
o Link de Acceso: http://www.fundacionlafrontera.cl/

e Sueldo del personal de Fundacion la Frontera en formato de tramos
o Link de Acceso:
http://www.fundacionlafrontera.cl/remuneraciones-flf-2022/

Fundacioén La Frontera

Marzo, 2023
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FUNDACION
LAFRONTERA

LISTA DE ASISTEN

CIA

Capacitacion “Vulneracion de derechos NNA y familias y/o adultos

responsables”

Temuco, ....

.de

de 2023

Participantes

Cargo

Programa
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FUNDACION

LAFRONTERA

LISTA DE ASISTENCIA

Proceso de Induccidon Programa

Temuco, ....

.de ..........de 2023

Participantes

Cargo

Programa

Firma
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FUNDACION
LAFRONTERA

CAPACITACIONES “MANUAL DE PREVENCION DEL DELITO”

Jornadas expositivas 1,2, ...

Modalidad

Exposicion :min

Inicio :__de__ de2023

Participantes: : Profesionales y técnicos de Fundacion La Frontera

Objetivo general

Objetivos especificos

Evaluacion

Expositor

Temario



FUNDACION

LAFRONTERA

Registro de Induccidén y Traspaso de Caso

Programa Fecha
Objetivo 1. Favorecer por medio del proceso de induccidn el conocimiento e incorporacion de los
protocolos y normativas vigentes que garantizan un debido trato y calidad
interventiva a los NNA junto a sus adultos responsables y una adecuada utilizacion
de los recursos.
2. Conocer sus roles y funciones que ha de desarrollar dentro del programa......
3. Favorecer entrega de antecedentes de los NNA y sus familias en hito de traspaso de
€aso.
Desarrollo
Acuerdos
Nombre Cargo Firma
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FUNDACION

LAFRONTERA

DECLARACION DE COMPROMISOS

(comuna), ...... de.......... de 2023
Por medio del presente documento, yo , identificado(a) con la
cédula de identidad N° , declaro lo siguiente en virtud del desempefio de mis
funciones en el Programa convenio Fundacion La

Frontera — Servicio de Mejor Nifiez;

e Que harecibido y leido todas las politicas de |la organizacién y que acepta cumplirlas.

e Que se compromete a respetar las normas y limites respecto del trato con los nifios,
nifias y adolescentes junto a sus adultos responsable.

e Que reconoce y acepta el deber ético y legal de denunciar sospechas de abuso a las
autoridades internas y externas correspondientes.

e Que estd dispuesto a someterse a una prueba de drogas aleatoria al menos una vez al
afo.

e Que reconoce y acepta su obligacidn de cooperar con cualquier investigacion interna.

e Que se compromete a informar de inmediato a la organizacion si se encontrara
implicado/a en un proceso legal vinculado con delitos en contra de nifios, nifias y
adolescentes, o mal uso de fondos publicos, o ha sido condenado por un crimen o simple
delito.

FIRMA
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CERTIFICADO DE INDUCCION Y ACTUALIZACION DE PROTOCOLOS

Por medio del presente documento, dejo de manifiesto recibir induccién al cargo y recepcidn de protocolos
correspondientes tanto de Fundacion La Frontera como del Servicio Especializado de Mejor Nifiez, asi como
del perfil del cargo y funciones, servicio oportuno y manejo de documentacidn correspondiente a nifios

nifias y adolescentes por parte de los organismos colaboradores.
Es por ello que se realiza entrega de:

- Lineamiento técnico y documentacidn técnica acorde a la modalidad de Intervenciény
orientaciones del Sericioy FLF.

- Reglamento interno y Manual de buenas practicas de buenas de Fundacidn la Frontera

- Perfil acorde a la funcidn a desempefiar en el programa

- Protocolos respecto a traslado de NNA y manejo de la documentacidn de los NNA.

- Induccidn al cargo correspondiente

- MDP
Por tanto, vyo quien desempefia funciones como
en el Programa , ubicado en
, Comuna de , declaro haberrecibido,

leido y comprendido los documentos socializado en jornada de induccidn correspondiente.

Nombre de quien recibe RUN Firma Fecha
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