RESOLUCION DEPARTAMENTAL N° 1403

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado, en su articulo 272, dispone expresamente que la
Autonomia implica la eleccién directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos; la
administracion de sus recursos econémicos y el ejercicio de las facultades legislativa,
reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por sus érganos del Gobierno Autonomo en el &mbito de
su jurisdiccion, competencias y atribuciones.

Que, de conformidad con el articulo 279 de la Norma Suprema, el Organo Ejecutivo
Departamental esta dirigido por la Gobernadora o el Gobernador, en condicion de Méaxima
Autoridad Ejecutiva.

Que, la Ley N° 031 Marco de Autonomia y Descentralizacion, en su articulo 6, define a la
Autonomia como la cualidad gubernativa que adquiere en entidad territorial de acuerdo a las
condiciones y procedimientos establecidos en la Constitucion Politica del Estado y la citada Ley,
que implica la igualdad jerarquica o de rango constitucional entre entidades territoriales
auténomas, la eleccién directa de sus autoridades por las ciudadanas y ciudadanos, la
administracion de sus recursos econdémicos y el ejercicio de las facultades legislativa,
reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva por sus 6rganos de gobierno autbnomo, en el &mbito de
su jurisdiccion territorial y de las competencias y atribuciones establecidas por la Constitucién
Politica del Estado y la Ley.

Que, la citada Ley prevé en el numeral 4 del articulo 9, que la autonomia se ejerce a través de la
planificacién, programacién y ejecucién de su gestion politica, administrativa, técnica, econémica,
financiera, cultural y social.

Que, el Articulo 300, paragrafo |, numerales 30 y 32 de la Norma Suprema, otorga a los Gobiernos
Auténomos Departamentales la competencia exclusiva de promocién y desarrollo de proyectos y
politicas para nifiez y adolescencia, mujer, adulto mayor y personas con discapacidad y la
elaboracion y ejecucion de planes de desarrollo econémico y social departamental.

CONSIDERANDO:

Que, el Estatuto Autonémico del Departamento de Santa Cruz, por su parte, prevé en su articulo
1, paragrafo IV, que las normas del Gobierno Autonomo Departamental, son aplicables en la
jurisdiccién del Departamento, en el marco de sus competencias. Establece también el articulo
18, Paragrafo | de la misma norma departamental, que la Gobernacion ejercera las funciones
administrativas, ejecutivas y técnicas, y la facultad reglamentaria del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz, ademas de las atribuciones que le confiere el presente Estatuto.

Que, el Paragrafo Il del articulo 39, de la norma precedentemente sefialada, por su parte anota
que, en virtud de su autonomia politica, el Gobierno Autébnomo Departamental de Santa Cruz,
tiene constitucionalmente atribuidas las facultades legislativas, deliberativas, fiscalizadoras,
ejecutivas y reglamentarias en el ambito de su jurisdiccion y competencia.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 548 de 17 de julio de 2014, Cédigo Nifia, Nifio, Adolescente Codigo establece que
el Estado, en todos sus niveles, debe tomar la prevision de financiar programas y proyectos a
favor de esta poblaciobn en el pais; asimismo, plantea, establece y explica los diferentes
componentes del Sistema Plurinacional de Proteccion Integral de la Nifia, Nifio y Adolescente
(SIPPROINA), entre ellos la definicién conceptual, sus integrantes, los medios de proteccion, tipos
de politicas que puede establecer el Estado, los diferentes programas de proteccion de nifiez y
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adolescencia, y las entidades del sistema, ademas de una explicacion pormenorizada de la
gestion del sistema de proteccion, las responsabilidades de los diferentes niveles y actores
relacionados a la proteccion de la nifiez, estableciendo politicas de prevencion, asistencia,
proteccién estatal y sociales basicas, a cargo de entidades de atencidn publicas y privadas.

Que, el Articulo 1 de la Ley N° 1168 de 18 de abril de 2019, de Abreviacion Procesal para
Garantizar las Restitucién del Derecho Humano a la Familia de las Nifias, Nifios y Adolescentes,
indica que la presente Ley tiene por objeto modificar la Ley N° 548 de 17 de julio de 2014, “Cédigo
Nifa, Nifio y Adolescente”, para facilitar y agilizar los procedimientos de acogimiento
circunstancial, filiacion judicial, extincion de autoridad materna o paterna, adopcion nacional e
internacional, para garantizar la restitucion del derecho humano a la familia de las nifias, nifios y
adolescentes sin cuidado parental, y que se encuentren bajo tutela extraordinaria del Estado.

Que, la Ley N° 1152 de 14 de mayo de 1990, que Aprueba la Suscripcion de la Convencién sobre
los Derechos del Nifio de la Asamblea de las Naciones Unidas, en su Articulo 19 dice: 1. Los
Estados Partes adoptaran todas las medidas legislativas, administrativas, sociales y educativas
apropiadas para proteger al nifio contra toda forma de perjuicio o abuso fisico o mental, descuido
o trato negligente, malos tratos o explotacién, incluido el abuso sexual, mientras el nifio se
encuentre bajo la custodia de los padres, de un representante legal o de cualquier otra persona
que lo tenga a su cargo. 2. Esas medidas de protecciébn deberian comprender, segun
corresponda, procedimientos eficaces para el establecimiento de programas sociales con objeto
de proporcionar la asistencia necesaria al nifio y a quienes cuidan de él, asi como para otras
formas de prevencién y para la identificacion, notificacion, remision a una institucion,
investigacion, tratamiento y observacion ulterior de los casos antes descritos de malos tratos al
nifio y, segln corresponda, la intervencion judicial.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 1178 SAFCO, de 20 de julio de 1990, de acuerdo a la Disposicion Transitoria
Décima Segunda de la Ley N° 031 “Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion — Andrés
Ibafiez” de 19 de julio de 2010, queda vigente. La mencionada Ley establece en su articulo 2 que,
los Sistemas que se regulan son: a) Para programar y organizar las actividades: Programacion
de Operaciones, Organizacion Administrativa y Presupuesto.

Que, agrega el articulo 27 de la misma norma que cada entidad del Sector Publico elaborara en
el marco de las normas basicas dictadas por los 6rganos rectores, los reglamentos especificos
para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la
presente Ley y los sistemas de Planificacion e Inversion Publica. Corresponde a la maxima
autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacién. Sin perjuicio de aprobar sus
Reglamentos Internos o de funcionamiento respetando los parametros instituidos en las Normas
Basicas de cada uno de los subsistemas de la Ley N°1178.

Que, las Normas Bésicas del Sistema de Organizacion Administrativa (SOA), cuya aplicacion es
obligatoria en todas las entidades publicas, en su articulo 28° establece: “Cada entidad de
acuerdo con las caracteristicas del Servicio que presta, organizarda: La atencion de
retroalimentacion de parte de los usuarios sobre la calidad de los servicios y/o bienes prestados,
la atencion de asuntos que faciliten los tramites del pablico usuario, los medios de comunicacion
necesarios para facilitar la orientacién al publico, en los tramites y gestiones que requiere realizar,
la recepcion, el registro, la canalizacion y el seguimiento de sugerencias, reclamos, denuncias o
cualquier otro asunto similar.

Que, la Resolucion Suprema No. 217055 que aprueba las Normas Bésicas del Sistema de
Organizacién Administrativa, es el conjunto ordenado de normas, criterios y metodologias, que a
partir del marco juridico administrativo del sector publico, del Plan Estratégico Institucional y del
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Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuracién organizacional de las
entidades publicas, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales. El objetivo general del
Sistema de Organizacion Administrativa, es optimizar la estructura organizacional del aparato
estatal, reorientandolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que acompafe
eficazmente los cambios que se producen en el plano econémico, politico, social y tecnoldgico.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley Departamental N° 284 de Organizacion del Ejecutivo Departamental (LOED), en su
articulo 7 establece que, el Ejecutivo Departamental tendra como atribuciones generales las
siguientes: 1) Reglamentar, ejecutar y hacer cumplir las Leyes; 12) Planificar, programar y
ejecutar la gestién politica, administrativa, técnica, econdémica, financiera, cultural y social del
Departamento.

Que, mediante Comunicacion Interna SDGI/DPLA N° 008/2023 de 05 de enero de 2023, emitido
por el Lic. Alejandro Martin Guzman Sabat — Profesional Experto del Equipo de Organizacion y
Métodos, remite a la Direccién de Desarrollo Autondmico para control de legalidad el “MANUAL
DE PROCESOS DEL SERVICIO DE ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES”, debidamente firmado en cada una de las hojas en sefal de conformidad con
el contenido del documento por el Servicio Departamental de Politicas Sociales (SEDEPOS) y la
Secretaria Departamental de Salud.

Que, en atencién al proyecto de Manual presentado, la Secretaria de Justicia mediante la
Direccion de Desarrollo Autonémico emite el Informe Legal IL SJ DDA 2023 005 DPC de 13 de
enero, por el cual se establece que el documento remitido en revision, ha sido elaborado conforme
a las competencias asignadas al Gobierno Autbnomo Departamental de Santa Cruz y se adecua
a lo previsto en el marco normativo nacional.

Que, el “Manual de Procesos del Servicio de Acogimiento Temporal de Nifias, Nifios y
Adolescentes”, remitido para aprobacién, tiene como propdsito proporcionar una herramienta
administrativa, que describa de forma detallada, ordenada y cronoldgica cada una de las
operaciones/actividades que se realizan en los diferentes procesos que se llevan a cabo para el
ingreso, transferencias y egreso de las nifias, nifios y adolescentes, para que sea de utilidad a
los Servidores Publicos Departamentales y Personal Eventual que prestan el Servicio de
Acogimiento Temporal de Nifias, Nifios y Adolescentes y que forman parte del Programa de
Asistencia Social y Familia, dependiente del Equipo de Programa de Asistencia Social del Servicio
Departamental de Politicas Sociales (SEDEPOS), con el fin de estandarizar los mismos para asi
brindar un mejor servicio.

CONSIDERANDO:

Que, en lo que respecta al instrumento legal idéneo para la aprobacién del presente Manual, se
tiene que el numeral 2) del articulo 5 de la Ley Departamental N° 284, establece que las
Resoluciones Departamentales, son aquellas firmadas Unicamente por la Gobernadora o
Gobernador para: la otorgacion de reconocimientos, aprobacion de reglamentos especificos,
reglamentos internos y manuales.

POR TANTO:

El Gobernador del Departamento de Santa Cruz, en uso de las facultades que le confiere la
Constitucion Politica del Estado, el Estatuto Autonémico del Departamento de Santa Cruz, la Ley
Departamental N° 284 de Organizacion del Ejecutivo Departamental, y demas normativa vigente,
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el “MANUAL DE PROCESOS DEL SERVICIO DE
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES”, que se encuentra
compuesto por once (11) numerales, con flujogramas incluidos, que forman parte integra e
indivisible de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- La Secretaria de Gestion Institucional a través de la Direccion de
Planificacion y el Servicio Departamental de Politicas Sociales (SEDEPOS) dependiente de la
Secretaria Departamental de Salud, quedan encargados de la difusion y el cumplimiento del
“Manual de Procesos del Servicio de Acogimiento Temporal de Ninhas, Nifos y
Adolescentes”.

ARTICULO TERCERO.- El presente Manual entrara en vigencia a partir de la fecha de su
publicacion en la Gaceta Oficial del Gobierno Autbnomo Departamental de Santa Cruz.

ARTICULO CUARTO.- Se abrogan y derogan todas las disposiciones de igual o menor jerarquia
gue resulten contrarias a la presente Resolucion.

Es dado en el Recinto Penitenciario San Pedro de Chonchocoro del departamento de La Paz, el
veintitrés de febrero del afio dos mil veintitrés.-

FDO. LUIS FERNANDO CAMACHO VACA
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MANUAL DE PROCESOS DEL SERVICIO DE ACOGIMIENTO
TEMPORAL DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

1. PROPOSITO

El presente manual, tiene por objeto proporcionar una herramienta administrativa, que describa de forma
detallada, ordenada y cronoldgica cada una de las operaciones/actividades que se realizan en los diferentes
procesos que se llevan a cabo para el ingreso, transferenciasy egreso de las nifias, nifios y adolescentes, para
que sea de utilidad a los Servidores Piiblicos Departamentales y Personal Eventual que prestan el Servicio
de Acogimiento Temporal de Nifias, Nifios y Adolescentes y que forman parte del Programa de Asistencia
Social y Familia, dependiente del Equipo de Programa de Asistencia Social del Servicio Departamental de

Politicas Sociales (SEDEPOS), con el fin de estandarizar los mismos para asi brindar un mejor servicio.
2. ALCANCE

El Manual de Procesos, es de uso exclusivo de los Servidores Publicos Departamentales y Personal Eventual
que prestan el Servicio de Acogimiento Temporal de Nifias, Nifios y Adolescentes y que forman parte del
Programa de Asistencia Social y Familia, dependiente del Equipo de Programa de Asistencia Social del
Servicio Departamental de Politicas Sociales (SEDEPOS), que intervienen en las actividades o tareas de los

siguientes procesos:

a. Proceso 01 Ingreso de las Nifias, Nifios y Adolescentes a los Centros de Acogimiento.

b. Proceso 02. Transferencia de las Nifias, Nifios y Adolescentes Bajo Tutela Extraordinaria en
Acogimiento Temporal.

c. Proceso 03 Egreso de las Nifias, Nifios y Adolescentes Bajo Tutela Extraordinaria en Acogimiento

Temporal
3. MARCO LEGAL, NORMATIVA VIGENTE DE RESPALDO Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

Los principales Ordenamiento Juridico que sustentan la elaboracién del presente Manual de Procesos son

los que a continuacion se anuncian:

Firmas de Conformidad
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a)
b)
c)
d)
e

7
g)

h)

7

k)

)

p)

q)

Constitucidn Politica del Estado, promulgada en fecha 07 de febrero de 2009.

Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO), del 20 de julio del 1990.

Ley N2 2027 del Estatuto del Funcionario Publico, de fecha 27 de octubre de 1999.

Ley N2 031 Marco de Autonomiasy Descentralizacion “Andrés Ibdriez”, del 19 de julio de 2010.
Ley N2 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas
“Marcelo Quiroga de Santa Cruz “; del 31 de marzo de 2010.

Ley N° 045, Contra el Racismo y Toda Forma de Discriminacién, del 08 de octubre de 2010.

Ley N2 1152 que aprueba la suscripcion de la convencion sobre los derechos del niiio de la Asamblea
de las Naciones Unidas de fecha 20 de noviembre de 1989, en fecha 14 mayo de 1990.

Ley N° 1168 de Abreviacion Procesal para Garantizar la restitucion del Derecho Humano a la
Familia de las Nifas, Nifios y Adolescentes, de fecha 18 de abril del 2019.

Ley N° 548 que aprueba el Cédigo Nifia, Nifio y Adolescentes, de fecha 17 de julio del 2014.

Ley N2 1371 de Modificacién a la Ley N2 548 de 17 de julio de 2014, “Cédigo Nina, Nifio, y
Adolescentes”, Modificada por la Ley N° 1168 del 12 de abril del 2019, de Abreviacion Procesal para
Garantizar la Restitucién del Derecho Humano a la Familia a la Familia de las Nifias, Nifios y
Adolescentes, 1 de mayo de 2021, en fecha 29 de abril del 2021.

Decreto Supremo 23318-A, que aprueba el Reglamento por la Funcion Publica de fecha 03 de
noviembre de 1992.

Decreto Supremo N2 26237, modificatorio al Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién
Ptblica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 23318-4; de fecha 29 de junio 2001.

Decreto Supremo N2 2377, que aprueba el Reglamento a la Ley N°® 548, cédigo, nifia, nifio y
adolescente de fecha 27 de mayo del 2015.

Decreto Supremo N2 3960 de modificacion el Decreto Supremo N° 2377, de 27 de mayo 2015,
Reglamento a la Ley N° 548, Cédigo Nifia, Nifio y Adolescentes, de fecha 26 de junio del 2016.
Resolucion Suprema N2 217055 que aprueba las Norma Bdsica del Sistema de Organizacion
Administrativa, de fecha 20 mayo de 1997.

Resolucion CGR-1/173/2022 que aprueba la Guia para la aplicacion de los Principios, Normas
Generales y Bdsicas de Control Interno Gubernamental en diciembre del 2022.

Resolucion CGR/245/2008 que aprueba la Guia para la Implantacién de Control Interno aprobada,
en fecha 23 de octubre del 2008.

Estatuto Autondmico de Santa Cruz del 30 de enero del 2018.

Ley Departamental N° 254 de Transferencia de Recursos para Asistencia Social a Poblacién en
Situacion de Vulnerabilidad, de fecha 11 de marzo del 2022.

Firmas de Conformidad
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t) Manual de Organizacién y Funciones del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental
de Santa Cruz, vigente.

u) Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA), vigente.

4. DEFINICIONES

a) Centro de Acogimiento (Hogares): Son instituciones sin fines de lucro, que han sido acreditados por el
Servicio Departamental de Politicas Sociales (SEDEPOS), para acoger temporalmente a la nifia, nifio y
adolescente delegdndole la guardia.

b) Derivacién a un Centro de Acogimiento: La derivacion de la nifia, nifio o adolescente a una entidad
publica o privada de acogimiento, constituye una medida de proteccion excepcional, transitoria,
dispuesta tinicamente por la Jueza o Juez, mediante resolucién fundamentada, cuando no se pueda
aplicar ninguna de las otras medidas de proteccion prevista.

c¢) Egreso: Es el abandono del Centro de Acogimiento de la nifia, nifio y adolescente, sea por Orden Judicial
u otros motivos fundamentados y documentados.

d) Entidades de Atencion: Son instituciones de interés ptiblico, donde se cumple las medidas de proteccion
ordenada por la autoridad judicial. Pueden ser constituidas a través de cualquier forma de organizacién
o0 asociacién legal, ptblica, privada o mixta.

e) Ingreso: Es el Acogimiento Institucional Temporal, de la nifia, nifio y adolescente en un centro de
acogimiento como la ultima medida para brindarle proteccién integral.

f) Transferencia: Es el traslado fisico de la nifia, nifio y adolescente de un centro de acogimiento a otro
centro de acogimiento por: Unificacién Familiar, Desarrollo Integral, Orden Judicial, o si mediara
circunstancias que afectardn su interés superior.

g) Tutela Extraordinaria: Es la funcién ptblica ejercida por el Estado cuando no sea posible la Tutela
Ordinaria de las nifias, nifios o adolescentes. En el presente caso, es ejercida por el Servicio
Departamental de Politicas Sociales al constituirse este; en la Instancia Técnica Departamental de
Politicas Sociales en el Departamento de Santa Cruz, de acuerdo a las funciones establecida en el Manual
de Organizacién y Funciones del Ejecutivo Departamental aprobado mediante Resolucién
Departamental N° 1320 de fecha 7 de junio del 2022.

h) Servicio de Acogimiento Temporal de Nifias, Niiios y Adolescentes: Es el operador del Sistema

Integral Plurinacional de Proteccion a la Nifia, Nifio y Adolescente que les hubieran aplicado la medida

Firmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.



GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ PAGINA 4 DE 9

a Gobierno SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES
Auténom
E scz D:p%ﬂr?ans)enta\ (SED EPOS) GESTI(')N
% Santa Cruz
MANUAL DE PROCESOS DEL SERVICIO DE 2022
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS
Y ADOLESCENTES

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

de proteccidn de derivacion a un centro de acogimiento, que depende del Programa de Asistencia Social
y Familia que forman parte de Equipo de Programa de Asistencia Social del Servicio Departamental de
Politicas Sociales (SEDEPOS).

5. RESPONSABILIDAD

Las Autoridades Jerdrquicas, asi como los Servidores Piiblicos Departamentales designados a las Unidades
Organizacionales y/o Puesto de Trabajo que intervengan y participen en los diferentes procesos del

presente Manual de Procesos, son responsables por la funcién que desemperian.

La Autoridad Jerdrquica de la Unidad Organizacional y/o Puesto de Trabajo, serd la encargada de cumplir
y hacer cumplir los procesos establecidos en el presente Manual de Procesos, segtin corresponda; asi como,

efectuar el sequimiento del mismo.

Cada una de las operaciones/actividades sefialadas en los procesos descritos, serdn de cumplimiento
obligatorio. Asimismo, cada Autoridad Jerdrquica y Servidor Publico Departamental tomard conocimiento
del presente Manual de Procesos, una vez aprobado, aplicando todas las operaciones/actividades descritas

sin omitir paso alguno, segun corresponda.

El Presente Manual de Procesos, se someterd a la elaboracidn técnica y metodoldgica, revision, aprobacién

y aplicacion de las instancias correspondiente en el siguiente orden:

Responsabilidad por la: Unidad Responsable:
a. Servicio de Acogimiento Temporal de Nifias,
Elaboracién técnica y metodolégica de este Nifos, y Adolescentes que forma parte del
documento. Programa de Asistencia Social y Familia del
Equipo de Programa de Asistencia Social.
Revisién Metodoldgica de este documento a. Direccién de Planificacién.
a. Mdxima Autoridad del Organo Ejecutivo del
Aprobacion de este documento. Gobierno Auténomo Departamental de Santa
Cruz.

Firmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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a. Servicio de Acogimiento Temporal de Nifas,
Nifios, y Adolescentes que forma parte del

Aplicacién de este documento. Programa de Asistencia Social y Familia del

Equipo de Programa de Asistencia Social.

6. MODIFICACION

Cuando se requiera hacer cambios, adiciones, o revisiones al presente Manual de Procesos, se deberd
asegurar la vinculacion de las modificaciones con los reglamentos internos, manuales de organizacion
y funciones y normativas vigentes aplicables, asi como también verificar que los procesos estén de
acordes a las politicas del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, y conserve la
uniformidad de estilo y presentacion. Después de ser compatibilizadas las modificaciones, serd
remitido a la Direccion de Desarrollo Autondmico para la emision del Informe Legal, proyecto de
Resolucidon Departamental y posteriormente a la Mdxima Autoridad Ejecutiva para su aprobacion.

Los cambios, adiciones o revisiones al presente Manual de Procesos, serd efectuada por el Servicio

Departamental de Politica Sociales (SEDEPOS) a través del Equipo de Programa de Asistencia Social.

7. VIGENCIA

El presente Manual de Procesos, entrard en vigencia una vez haya sido aprobado por la Mdxima
Autoridad Ejecutiva del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, a través de Resolucién

Departamental, y publicado en la Gaceta Oficial del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

8. DIFUSION Y APLICACION

Una vez aprobado por las instancias correspondientes, la Direccion de Planificacién a través del

Equipo de Organizacién y Métodos, deberd realizar la difusion interna del Manual de Procesos.

La aplicacién del presente Manual de Procesos, serd de forma obligatoria para las Unidades
Organizacionales, asi como los Servidores Piiblicos Departamentales y Personal Eventual asignados a

estas, que intervienen en los procesos descritos en el presente manual.

Firmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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9. SANCIONES

El incumplimiento al presente Manual de Procesos por parte de los Servidores Ptblicos y Personal

Eventual que prestan el Servicio de Acogimiento Temporal de Nifas, Nifios y Adolescentes y que

forman parte del Programa de Asistencia Social y Familia, dependiente del Equipo de Programa de

Asistencia Social del Servicio Departamental de Politicas Sociales (SEDEPOS), serd pasible a la

aplicacién de las sanciones a la responsabilidad por la funcidn publica, prevista en la Ley N° 1178 de

Administracion y Control Gubernamentales, y en el Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion

Ptblica, aprobado mediante Decreto Supremo N°23318-A y Decreto Supremo N2 26237; no debiendo

alegarse el desconocimiento de las normas vigentes.

10. DESCRIPCION DE SIMBOLOS

Representa el inicio del procedimiento de un proceso.

Representa una operacién/actividad dentro del procedimiento del proceso

Representa la documentacion generada como consecuencia de la

Operacién/actividad realizada dentro del procedimiento.

Representa una decision que indica dos caminos a seguir.

Representa un proceso predefinido.

Representa una instruccion de presentacién de mensajes o resultados en

pantalla.

Representa la conexién de operaciones/actividades, dentro del procedimiento a

ser realizada entre pdginas.

Firmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Representa la conexién de operacion/actividades, dentro del procedimiento a

ser realizada en una misma pdgina.

o Representa el fin del procedimiento de un proceso

11. ANEXOS

El presente Manual de Procesos incluye los siguientes anexos, ordenados como se detalla a

continuacion, con la finalidad de una mejor compresion de lo descrito:

a. Insumos del Proceso.
Documento o accién obligatoria, para el inicio y continuacion del proceso, que al ser procesados dardn
como resultado un producto. Estos insumos pueden ser presentados por el cliente externo o interno del

Organo Ejecutivo Departamental.

b. Descripcién del Proceso.
Explica el proceso a través del detalle de las operaciones/actividades; con el objeto de facilitar la
comprension de quien consulta. En este acdpite, se adjunta la descripcién de los procesos que comprende
el ingreso, transferencia y egreso de las nifias, nifios y adolescentes en acogimiento temporal; a través
de estos se pueden distinguir en forma secuencial, las operaciones/actividades a desarrollar en los
procesos, las Unidades Organizacionales y/o Puestos de Trabajo responsable de su ejecucion, asi como

los documentos administrativo, legales o técnicos generados en las operaciones/actividades.

¢. Formularios.
Estos documentos se encontrardn a continuacién de la “Descripcién del Proceso”, con su respectivo

instructivo de llenado, si correspondiese.

Los Formularios que se adjunta en el presente Manual de Procesos, son los que a continuacion, se enlistan:
a. Formulario de Ingreso.

b. Formulario de Recepcién.

Firmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Formulario Social.
Formulario Juridico.
Formulario Psicoldgico.
Formulario Médico.

Formulario de Transferencia.

%9 ™ e a0

Formulario de Egreso.

d. Diagrama de Flujo del Proceso.

El Diagrama de Flujo, representado en forma sencilla, facilitard y brindard una descripcién clara de las

operaciones/actividades que deben desarrollarse para el ingreso, transferencia y egreso de las nifias, nifios

y adolescentes en acogimiento temporal, asi como las Unidades Organizacionales y/o Puestos de Trabajos

responsables, que intervienen en las mismas, con el fin de proporcionar una guia rdpida de las operaciones,

actividades comprometidas en el proceso.

Firmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun

procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
A. Insumos del Proceso 01 Ingreso de las Nifias, Nifios y Adolescentes a los Centros de Acogimiento:
1. Resolucion Judicial de Acogimiento Institucional en dos ejemplares, original o fotocopia simple.
2. Fotocopia simple del Formulario de Ingreso de Causa (Asignacién de NURE]), dos ejemplares, si corresponde.
3. Dos ejemplares en fotocopia simple de la Caratula de Expediente, (Asignacién de Numero de Expediente), si
corresponde.
Fotocopia simple del Informe Social de Acogimiento Circunstancial, dos ejemplares, si corresponde.
Fotocopia simple del Informe Psicolégico de Acogimiento Circunstancial, dos ejemplares, si corresponde.

Fotocopia simple de la Resolucion Judicial de Acogimiento Circunstancial, dos ejemplares, si corresponde.

N S s

Informe Social de Acogimiento Temporal (ampliatorio), en dos ejemplares, una copia original y una
fotocopia simple.

8. Informe Psicoldgico de Acogimiento Institucional Temporal (ampliatorio), en dos ejemplares, una copia
original y una fotocopia simple.

9. Certificado Médico y/o Informe Médico en dos ejemplares, una copia original y una fotocopia simple. En
caso de abuso sexual y maltrato fisico, Certificado Médico Forense.

10. Prueba de Virus de Inmunodeficiencia Humana (VIH), Hemograma y Chagas que son de cardcter
obligatorio; y la Prueba PCR Negativo de COVID 19 (por Pandemia), se podrd pedir segiin prescripcion del
Profesional Médico del Equipo del Programa de Asistencia Social, Estudios bdsicos complementarios de
laboratorio.

11. Documentacion de Identificacién Personal de la nifia, nifio o adolescente:

a. Certificado de Nacido Vivo, si corresponde.

b. Certificado de Vacuna, si corresponde.

c¢. Certificado de Nacimiento, si corresponde.

d. Cédula de Identidad, si corresponde.

e. Registro Unico de Estudiante RUDE y/o Libretas escolares, si corresponde.
Nota. - La documentacién de Identificacion Personal de la Nifia, Nifio o Adolescente, no es indispensable para el ingreso
de la nifia, nifio o adolescente al centro de acogimiento. En caso de no existir o desconocerse la existencia del documento
de Identificacién Personal, se debe especificar que no se cuenta con el respectivo documento e indicar que los nombre(s)

y apellido(s) y demds datos de identificacién, son convencionales.

Firmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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B. Descripcion del Proceso 01 Ingreso de las Nirias, Nifios y Adolescentes a los Centros de Acogimiento:

Objetivo del Proceso:

Brindar lineamiento de accién al Programa de Asistencia Social y Familia para que
realicen el Ingreso de las Nifias, Nifios y Adolescentes a los Centros de Acogimiento.

Responsable

Operacién/Actividad

Documento Generado

(Servicio  de

Adolescentes del Equipo

Programa de Asistencia Social)

Profesional - Trabajador Social | 1.
Acogimiento | 2.
Temporal de Ninas, Nifios y

del | 3.

11.
12.

13.

14.

Inicio. Recibe dos (2) Folders con Documentos.
Verifica la documentacion adjunta en el insumo
enelpunto1al11.

Registra los datos personales de la Nifia, Nifio y
Adolescente en la herramienta informdtica
correspondiente, generando el Formulario de
Ingreso.

Imprime las copias necesarias del Formulario de
Ingreso, a través de la herramienta informdtica
correspondiente.

Firma Formulario de Ingreso.

Hace firmar el Formulario de Ingreso al
Profesional Experto de Equipo de Programa de
Asistencia Social - Responsable, y/o Profesional -
Abogado o Profesional - Asesor Legal.

Registra en la herramienta informdtica
correspondiente la documentacion, generando el
Formulario de Recepcion.

Imprime las copias necesarias del Formulario de
Recepcién, a través de la herramienta
informdtica correspondiente.

Firma Formulario de Recepcion.

. Hace firmar el Formulario de Recepcion al

Servidor Publico de la Defensoria de la Nifiez y
Adolescencia.

Revisa la documentacion social.

Registra el Informe Social en la herramienta
informdtica correspondiente, generando el
Formulario Social.

Imprime las copias necesarias del Formulario
Social, a través de la herramienta informdtica
correspondiente.

Firma el Formulario Social.

a. Formulario de Ingreso -
Operacién/actividad 4.

b. Formulario de Recepcion
- Operacién/actividad 8.

¢. Formulario de Asistencia
Social -
Operacion/actividad 13.

Firmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Responsable

Operacion/Actividad

Documento Generado

15. Adjunta el Formulario de Recepcion de
Documentos, Formulario de Ingreso y
Formulario Social al Félder con Documentos
Originales.

16. Entrega dos (2) Folders con Documentos al
Profesional Abogado y/o Profesional - Asesor
Legal

NOTA (S):

a. Enlaoperacién/actividad 1, el Primer Folder
estdn con los documentos en original de la
Nifa, Nifio y Adolescente, y el Segundo Folder
estdn las fotocopias de los documentos
originales de la Nifia, Nifio y Adolescente.

b. Enla operacion/actividad 1, el Félder con los
Documentos en fotocopia simple se queda en
el Servicio de Acogimiento Temporal de Nifias,
Nifios y Adolescentes del Equipo del Programa
de Asistencia Social y el sequndo Félder con
Documentos en originales se deriva al Centro
de Acogimiento.

¢. Enlaoperacién/actividad 6, Firman el
Formulario de Ingreso el Profesional -
Trabajador Social y el Profesional Experto de
Equipo de Programa de Asistencia Social -
Responsable, y/o Profesional - Abogado o
Profesional - Asesor Legal.

Profesional - Abogado y/o
Profesional - Asesor Legal

(Servicio  de  Acogimiento
Temporal de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Equipo del
Programa de Asistencia Social)

17. Recibe dos (2) Folders con Documentos.

18. Revisa la Orden Judicial.

19. Recopila los antecedentes de la Orden Judicial

20. Registra la Orden Judicial en la herramienta
informdtica correspondiente, generando el
Formulario Juridico.

21. Imprime las copias necesarias del Formulario
Juridico.

22. Firma el Formulario Juridico.

23. Adjunta el Formulario Juridico al Félder con
Documentos Originales.

d. Formulario Juridico -
Operacién/actividad 21.

Firmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Responsable

Operacion/Actividad

Documento Generado

24.

Entrega dos (2) Folders con los Documentos al
Profesional - Psicélogo.

Profesional - Psicélogo
(Servicio de Acogimiento
Temporal de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Equipo del
Programa de Asistencia Social)

25.
26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

Recibe dos (2) Folders con Documentos.
Revisa la documentacion psicoldgica.

Entrevista al nifio, nifia o adolescente (segiin
corresponda).

Registra el Informe Psicologico en la
herramienta  informdtica  correspondiente,

generando el Formulario Psicoldgico.

Imprime las copias necesarias del Formulario
Psicolégico, en la herramienta informdtica
correspondiente.

Firma el Formulario Psicolégico.

Adjunta Formulario Psicoldgico al Félder con
Documentos originales.

Entrega dos (2) Folders con Documentos al
Profesional - Médico.

NOTA (S):

d. En la operacién/actividad N2 27, la entrevista

a la Nifia, Nifio y Adolescente, se realizard
dependiendo a la Circunstancia del Riesgo
Social

e. Formulario Psicolégico -
Operacion/actividad 29.

Profesional - Médico

(Servicio de Acogimiento
Temporal de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Equipo del
Programa de Asistencia Social)

33.
34.

35.

36.

37.

38.

39.

Recibe dos (2) Folders con Documentos.
Revisa la documentacién médica y
laboratorios.

Registra el Informe Médico en la herramienta
informdtica correspondiente, generando el
Formulario Médico.

Imprime las copias necesarias del Formulario
Médico, a través de la herramienta informdtica
correspondiente.

Firma el Formulario Médico.

Adjunta Formulario Médico al Fdélder con
Documentos originales.

Entrega dos (2) Folders con Documentos al
Profesional - Trabajador Social.

los

f- Formulario Médico -
Operacién/actividad 36.

Profesional -Trabajador Social

40.

Recibe dos (2) Folders con Documentos.

g. Ninguno.

Firmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Gobierno SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES
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Santa Cruz

MANUAL DE PROCESOS DEL SERVICIO DE
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS
Y ADOLESCENTES
ANEXOS

GESTION
2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Formulario Psicolégico y Formulario Médico.

42. Armas cinco (5) legajos de Formularios
generados por la herramienta informdtica
correspondiente.

43. Adjunta legajo uno (1) de Formularios al Félder
con Documentos en Original.

44. Adjunta legajo dos (2) de Formularios al Félder
con Documentos en fotocopia.

45. Entrega un legajo tres (3) de Formularios al
Profesional - Abogado.

46. Archiva legajo cuatro (4) de Formularios, para
su respaldo mensual.

47. Entrega Félder con Documentos en Original al
Centro de Acogimiento.

48. Entrega Félder con Documentos en Fotocopia y
Legajo cinco (5) de formularios Técnico -
Responsable del Archivo.

NOTA (S):

e. Enla operacién/actividad 42, Los documentos
generados en la herramienta informdtica
correspondiente: Formulario de Recepcion,
Formulario Ingreso, Formulario Social,
Formulario Juridico Formulario Psicolégico y
Formulario Médico.

f En la operacién/actividad 42, Cada legajo
contiene un ejemplar de Formulario de
Recepcion, Formulario de Ingreso, Formulario
Social, Formulario Juridico, Formulario
Psicoldgico, Formulario Médico.

g- En la operacién/actividad 48, Entrega el
Félder con documento y legajo cinco (5) de
formularios una vez al mes al Técnico -
Responsable del Archivo.

Responsable Operacion/Actividad Documento Generado
(Servicio de Acogimiento 41. Desglosa el Folder con Documentos originales,
Temporal de Nifias, Nifios y obteniendo todos los ejemplares de los
Adolescentes del Equipo del Formulario de Recepcién, Formulario Ingreso,
Programa de Asistencia Social) Formulario  Social, ~ Formulario  Judicial,

Firmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada

segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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MANUAL DE PROCESOS DEL SERVICIO DE 2022
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS
Y ADOLESCENTES
ANEXOS

Gobierno SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES
scz Autonomo (SEDEPOS)

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable Operacion/Actividad Documento Generado
Técnico - Responsable del 49. Recibe Folder con Documentosy Legajo cinco (5) | h. Ninguno.
Archivo de Formularios.
(Area Administrativa del 50. Arma el File de la Nifia, Nifio o Adolescente
Programa de Asistencia Social y colocando los datos Personales.
Familia del Equipo del 51. Desglosa el Folder obteniendo los documentos
Programa de Asistencia Social) del mismo.
52.
53.
54. Adjunta los documentos y el legajo cinco (5) de
formularios al File de la Nifa, Nifio o
Adolescente.
55. Fin. Archiva File de la Nifia, Nifia y Adolescentes.

Producto Ingreso de la Nifia, Nifio o Adolescente al Centro de Acogimiento

Firmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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G | SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES
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Santa Cruz

e -

GESTION

MANUAL DE PROCESOS DEL SEBVICIOPE 2022

ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS
Y ADOLESCENTES

ANEXOS

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Registro Unico de Acogimiento Temporal de Nifias, Nifios y Adolescentes
FORMULARIO DE INGRESO

El Servicio Departamental de Politicas Sociales - SEDEPOS Instancia Técnica Departamental de Politica
Social del Gobierno Autbnomo Departamental de Santa Cruz, a través del Equipo de Programa de Asistencia
Social, registra el ingreso de la Nifia, Nifio y Adolescente, bajo Tutela Extraordinaria en Acogimiento Temporal
derivandolo a un Centro de Acogimiento de acuerdo a la situacion de vulnerabilidad y/o riesgo social, en
conformidad al marco normativo siguiente:

1. Constitucién Politica del Estado Art. 58, 59, Paragrafo |. 60, 300 Numeral 30;

2. Ley N° 548 Cdédigo Nifia, Nifio y Adolescente (Modificada por la Ley N° 1168 del 12 de abril del 2019), Art.
1,2,4,5,7,8,9, 10, 11, 12, 13, 35, 54, paragrafo lll y IV, 55, 56, 68 Inc. b), 78, 79. 166, 167, 168, 169, 171,
172,173, 174, 175, 182, 183; Disposicidn Transitoria Sexta Paragrafo | (Ley N° 2026);

Entidad de Acogimiento y/o Centro de Acogimiento:

DATOS GENERALES DE IDENTIFICACION DE LA NINA, NINO O ADOLESCENTE

1.1. Nombre(s) y apellidos

1.2.  Nombre(s) y apellidos (convencional)

1.3. Lugar de Nacimiento

1.4. Fecha de Nacimiento Edad

1.5. Nivel de Instruccioén

1.6. Domicilio

DATOS GENERALES DE LA SITUACION DEL RIESGO SOCIAL

2.1. Fechade Ingreso

2.2.  Motivo de Ingreso

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacién se encuentra
regulada segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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MANUAL DE PROCESOS DEL SERVICIO DE 2022
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS
Y ADOLESCENTES
ANEXOS

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

2.3. Tipo de Riesgo Social

2.4. Referencia Social Institucional

2.5. Fecha de Regularizacién

Huella pulgar

Huella plantar (Bebe) Huella Pulgar Izquierdo Derecho

Firma y sello
Profesional Experto y/o Profesional —
Abogado y/o Profesional — Asesor Legal

Firma vy sello
Profesional - Trabajador Social

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacién se encuentra
regulada segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Santa Cruz GESTION
MANUAL DE PROCESOS DEL SERVICIO DE 2022
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS
Y ADOLESCENTES
ANEXOS

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

) INSTRUCTIVO PARA LLENADO
Registro Unico de Acogimiento Temporal de Nifias, Nifios y Adolescentes
FORMULARIO DE INGRESO

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia del Ingreso de las Nifias, Nifios y Adolescentes en
acogimiento Temporal.

Alcance: Se aplica en el Servicio de Acogimiento Temporal de Nifias, Nifios y Adolescentes dependiente del
Equipo del Programa de Asistencia Social.

Instrucciones para llenado del formulario: El formulario deberéd ser llenado la herramienta informatica
correspondiente de forma digital de la siguiente manera:

a) Datos Generales de Identificacion de la Nifia, Nifio o Adolescentes: Registrar en las lineas la siguiente
informacion: Nombres y apellido, nombre y apellido convencional, lugar de nacimiento, fecha de
nacimiento, nivel de instruccion, edad y domicilio.

b) Datos Generales de la Situacion del Riesgo Social: Registrar en las lineas la siguiente informacion:
Fecha de ingreso, motivo de ingreso, tipo de riesgo social, referencia social institucional, fecha de
regularizacidn, colocar la huella planta (Bebe), colocar la huella del pulgar izquierdo, colocar la huella del
pulgar derecho.

¢) Firmas: El trabajador Social y el Profesional Experto y/o Abogado y/o Asesor Legal firmara el Formulario
de Ingreso.

Emision: La emisién de este formulario seréa responsabilidad del Servicio de Acogimiento Temporal de Nifias,
Nifios y Adolescentes del Programa de Asistencia Social y Familia dependiente del Equipo del Programa de
Asistencia Social.

Frecuencia: El formulario se llenara cada vez que se realice el ingreso de la Nifia, Nifio o Adolescentes en
Acogimiento Temporal.

Distribucién: La distribucion del formulario sera responsabilidad del Servicio de Acogimiento Temporal de
Nifias, Nifios y Adolescentes del Programa de Asistencia Social y Familia dependiente del Equipo del Programa
de Asistencia Social, bajo reserva legal.

Denominacién Oficial: “Formulario de Ingreso”.

Cdédigo de Norma: Este formulario pertenece al Manual de Proceso del Servicio de Acogimiento Temporal de
Nifias, Niflos y Adolescentes.

Firmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun procedimientos internos
y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Santa Cruz GESTION
MANUAL DE PROCESOS DEL SERVICIO DE 2022
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS
Y ADOLESCENTES
ANEXOS

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Tamafio: Tamafio Oficio (21.6 x 35,6)

Color: Blanco

Firmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun procedimientos internos
y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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MANUAL DE PROCESQOS SER\{ICIO DI§ 2022
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS
Y ADOLESCENTES
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Registro Unico de Acogimiento Temporal de Nifias, Nifios y Adolescentes
FORMULARIO DE RECEPCION

Ley N° 548 (Modificado por laLey N° 1168 y la Ley N° 1371) Codigo Nifia, Nifio y Adolescente

I. La derivacién de la nifia, nifio o adolescente a una entidad publica o privada de acogimiento, constituye una
medida de proteccion excepcional, transitoria, dispuesta Unicamente por la Jueza o Juez, mediante resolucion
fundamentada, cuando no se pueda aplicar ninguna de las otras medidas de proteccién previstas en la presente
Seccion.

DATOS GENERALES DE IDENTIFICACION DE LA NINA, NINO O ADOLESCENTE

1.1 Nombre(s)y apellidos

1.2. Nombre(s) y apellidos (convencional)

1.3. Sexo Fecha de Nacimiento Edad

1.4. Motivo de Ingreso

1.5. Tipo de Riesgo Social

1.6. Fecha de Ingreso al Centro de Acogida

DATOS GENERALES DE LA SITUACION DEL RIESGO SOCIAL

2.1. Referencia Social
2.2. Ficha Social
2.3. Informe Social

2.4. Informe Psicolégico

2.5. Informe Médico

2.6. Informe Médico Forense (si amerita)
2.7. Formulario de Ingreso de la demanda
2.8. Caratula de Expediente

2.9. Orden Judicial

2.10. Certificado de Nacido Vivo

2.11. Certificado de Vacuna

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacién se encuentra
regulada segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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& Gobierno SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES
scz Auténomo (SEDEPOS)
2 Departamental ;
& Santa Cruz GESTION
MANUAL DE PROCESQOS SER\{ICIO DI§ 2022
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS
Y ADOLESCENTES
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

2.12. Certificado de nacimiento

2.13. Cédula de Identidad

2.14. Libreta de Colegio

2.15. Registro de Estudiante (R.U.D.E)

OBSERVACIONES

RESPONSABLE DE LA DOCUMENTACION

Firma y sello
Funcionario de Defensoria de la Nifiez y
Adolescencia

Firma y sello
Profesional - Trabajador Social

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacién se encuentra
regulada segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

) INSTRUCTIVO PARA LLENADO
Registro Unico de Acogimiento Temporal de Nifias, Nifios y Adolescentes
FORMULARIO DE RECEPCION

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de la Recepcidén de documentos de las Nifias, Nifios y
Adolescentes en Acogimiento Temporal.

Alcance: Se aplica en el Servicio de Acogimiento Temporal de Nifias, Nifios y Adolescentes del Programa de
Asistencia Social y Familia dependiente del Equipo del Programa de Asistencia Social.

Instrucciones para llenado del formulario: El formulario debera ser llenado en la herramienta informatica
correspondiente de forma digital de la siguiente manera:

a) Datos Generales de ldentificacion de la Nifia, Nifio o Adolescente: La herramienta informética
correspondiente, generara los datos por defecto una vez que se realice el registro del Formulario de
Ingreso.

b) Datos Generales de la Situacién del Riesgo Social: marcar con una Si o No en el cuadro, segun
corresponda

c) Observaciones: Detallar las observaciones que sean necesarias de la Nifia, Nifio o Adolescente.

d) Firmas: El trabajador Social y el Servidor Publico de la Defensoria de la Nifiez y Adolescencia firmara el
Formulario de Recepcién.

Emision: La emisién de este formulario sera responsabilidad del Servicio de Acogimiento Temporal de Nifias,
Nifios y Adolescentes del Programa de Asistencia Social y Familia dependiente del Equipo del Programa de
Asistencia Social.

Frecuencia: El formulario se llenara cada vez que se realice la Recepcion de Documentos de la Nifia, Nifio o
Adolescente en Acogimiento Temporal.

Distribucién: La distribucion del formulario sera responsabilidad del Servicio de Acogimiento Temporal de
Nifias, Nifios y Adolescentes del Programa de Asistencia Social y Familia dependiente del Equipo del Programa
de Asistencia Social, bajo Reserva Legal.

Denominacion Oficial: “Formulario de Recepcién”.

Cdédigo de Norma: Este formulario pertenece al Manual de Proceso del Servicio de Acogimiento Temporal de
Nifias, Nifilos y Adolescentes.

Tamafio: Tamafio Oficio (21.6 x 35,6)

Color: Blanco

Firmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun procedimientos internos
y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Santa Cruz MANUAL DE PROCESOS DEL SERVICIO DE

ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS 2022
Y ADOLESCENTES
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Registro Unico de Acogimiento Temporal de Nifias, Nifios y Adolescentes
FORMULARIO SOCIAL

DATOS GENERALES DE IDENTIFICACION DE LA NINA, NINO O ADOLESCENTE

1.1 Nombre(s) y apellidos

1.2. Nombre(s) y apellidos (convencional)

1.3. Fecha de Nacimiento Edad

1.4. Nivel de Instruccién

1.5. Domicilio

DATOS GENERALES DE LA SITUACION DEL RIESGO SOCIAL

2.1. Fechade Ingreso

2.2. Motivo de Ingreso

2.3. Tipo de Riesgo Social

2.4. Entidad o Centro de Acogimiento

2.5. Referencia Social Institucional

2.6. Lugar donde fue encontrado

2.7. Caracteristica fisica y/o vestuario

DATOS DE LA FAMILIA DE ORIGEN (NUCLEAR, COLATERAL Y/O AMPLIADA)

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacion se encuentra
regulada segln procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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" Departamental GESTION
Santa Cruz MANUAL DE PROCESOS DEL SERVICIO DE
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS 2022
Y ADOLESCENTES
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

4 HISTORIA SOCIAL (DESCRIPCION CRONOLOGICA DE LOS HECHOS QUE SITUAN A LA
B NINA, NINO O ADOLESCENTE EN RIESGO)

OBSERVACIONES

I oA T0s DEL PROFESIONAL RESPONSABLE DE LA VALORACION SOCIAL

Fecha

Nombre(s) y apellidos

Puesto

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacion se encuentra
regulada segln procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.




3 Gobierno
Auténomo
’ Departamental
Santa Cruz

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA
CRUZ

PAGINA 14 DE 35

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES
(SEDEPOS)
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ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS
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GESTION
2022

Institucién

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Firmay sello
Profesional 3 - Trabajador Social

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacion se encuentra
regulada segln procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

) INSTRUCTIVO PARA LLENADO
Registro Unico de Acogimiento Temporal de Nifias, Nifios y Adolescentes
FORMULARIO SOCIAL

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia del Informe Social de las Nifias, Nifios y Adolescentes
en Acogimiento Temporal.

Alcance: Se aplica en el Servicio de Acogimiento Temporal de Nifias, Nifios y Adolescentes del Programa de
Asistencia Social y Familia dependiente del Equipo del Programa de Asistencia Social.

Instrucciones para llenado del formulario: El formulario debera ser llenado en la herramienta informatica
correspondiente de forma digital de la siguiente manera:

a) Datos Generales de Identificacion de la Nifia, Nifilo o Adolescente: La herramienta informatica
correspondiente, generard los datos por defecto una vez que se realice el registro del Formulario de
Ingreso.

b) Datos Generales de la Situacion del Riesgo Social: Registrar en las lineas la siguiente informacion:
Fecha de ingreso, motivo de ingreso, tipo de riesgo social, entidad o centro de acogimiento, referencia
social institucional, lugar donde fue encontrado, caracteristica fisica y/o vestuario.

c) Datos de la Familia de Origen (Nuclear, Colateral y/o ampliada): Detallar la descripcién de la Familia
de origen de la Nifia, Nifio o Adolescente.

d) Historial Social: Describir cronolégicamente de los hechos que sitlan a la Nifia, Nino o Adolescentes en
riesgo.

e) Observaciones: Detallar las observaciones que sean necesarias de la Nifia, Nifio o Adolescente.

f) Datos del Profesional Responsable de la Valoracién Social: Registrar en las lineas la siguiente
informacion: Fecha de la Valoracion del Informe Social, Nombres y Apellidos del Trabajador Social, Puesto,
Institucién y firma.

Emision: La emision de este formulario sera responsabilidad del Servicio de Acogimiento Temporal de Nifias,
Nifios y Adolescentes del Programa de Asistencia Social y Familia dependiente del Equipo del Programa de
Asistencia Social.

Frecuencia: El formulario se llenara cada vez que se realice el Informe Social de la Nifia, Nifio o Adolescente
en Acogimiento Temporal.

Distribucién: La distribucion del formulario sera responsabilidad del Servicio de Acogimiento Temporal de
Nifias, Nifios y Adolescentes del Programa de Asistencia Social y Familia dependiente del Equipo del Programa
de Asistencia Social, bajo reserva legal.

Denominacidon Oficial: “Formulario Social”.

Firmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun procedimientos internos
y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Cdédigo de Norma: Este formulario pertenece al Manual de Proceso del Servicio de Acogimiento Temporal de
Nifias, Nifilos y Adolescentes.

Tamafio: Tamafio Oficio (21.6 x 35,6)

Color: Blanco

Firmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun procedimientos internos
y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Registro Unico de Acogimiento Temporal de Nifias, Nifios y Adolescentes
FORMULARIO JURIDICO

DATOS GENERALES DE IDENTIFICACION DE LA NINA, NINO O ADOLESCENTE (VERDADERO)

1.1 Nombre(s) y apellidos

1.2. Edad de ingreso

1.3. Fecha de Nacimiento

> DATOS GENERALES DE IDENTIFICACION DE LA NINA, NINO O ADOLESCENTE
l (CONVENCIONALES)

2.1. Nombre (s) y apellidos

2.2. Edad de Ingreso

2.3. Fecha de nacimiento

DATOS DEL ESTADO JURIDICO DE LA NINA, NINO Y ADOLESCENTE

3.1. Digitar Codigo IANUS/ Nurej

3.2. Tipo de riesgo social

3.3. Centro de Acogimiento

3.4. Motivo de Ingreso

3.5. Juzgado

3.6. Fecha de Ingreso a Juzgado

3.7. Numero de Expediente

Realizado en:

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacion se encuentra
regulada segln procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Fecha

OBSERVACIONES

R FIRMA

Firma y sello
Profesional — Abogado y/o
Profesional — Asesor Legal

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacion se encuentra
regulada segln procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

) INSTRUCTIVO PARA LLENADO
Registro Unico de Acogimiento Temporal de Nifias, Nifios y Adolescentes
FORMULARIO JURIDICO

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de la Orden Judicial que dispone el Acogimiento
Institucional Temporal de las Nifias, Nifios y Adolescentes.

Alcance: Se aplica en el Servicio de Acogimiento Temporal de Nifias, Nifios y Adolescentes del Programa de
Asistencia Social y Familia dependiente del Equipo del Programa de Asistencia Social.

Instrucciones para llenado del formulario: El formulario debera ser llenado en la herramienta informatica
correspondiente de forma digital de la siguiente manera:

a) Datos Generales de Identificacién de la Nifia, Nifio o Adolescentes (Verdadero): La herramienta
informatica correspondiente, generara los datos por defecto, una vez que se realice el registro del
Formulario de Ingreso.

b) Datos Generales de Identificacion de la Nifia, Nifio o Adolescentes (Convencionales): La herramienta
informatica correspondiente, generara los datos por defecto una vez que se realice el registro del
Formulario de Ingreso.

c) Datos Juridico de la Nifia, Nifio y Adolescentes: Registrar en las lineas la siguiente informacion: Digitar
cbdigo IANUS/Nurej, Juzgado, fecha de ingreso a juzgado, nimero de expediente.

d) Historial Social: Describir cronolégicamente de los hechos que sitian a la Nifia, Nifio y Adolescente en
riesgo.

e) Observaciones: Detallar las observaciones que sean necesarias de la Nifia, Nifio o Adolescente.

f) Firma: El Abogado o Asesor Legal firmara el Formulario Juridico.

Emision: La emision de este formulario sera responsabilidad del Servicio de Acogimiento Temporal de Nifias,
Nifios y Adolescentes del Programa de Asistencia Social y Familia dependiente del Equipo del Programa de
Asistencia Social.

Frecuencia: El formulario se llenara cada vez que se realice el Informe Juridico de la Nifia, Nifio o Adolescentes
en Acogimiento Temporal.

Distribucién: La distribucion del formulario sera responsabilidad del Servicio de Acogimiento Temporal de
Nifias, Nifios y Adolescentes del Programa de Asistencia Social y Familia dependiente del Equipo del Programa
de Asistencia Social, bajo reserva legal.

Denominacidon Oficial: “Formulario Juridico”.

Cédigo de Norma: Este formulario pertenece al Manual de Proceso del Servicio de Acogimiento Temporal de
Nifias, Niflos y Adolescentes.

Firmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun procedimientos internos
y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Tamafio: Tamafio oficio (21.6 x 35,6)

Color: Blanco

Firmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun procedimientos internos
y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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MANUAL DE PROCESOS DEL SERVICIO DE
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS 2022
Y ADOLESCENTES
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Registro Unico de Acogimiento Temporal de Nifias, Nifios y Adolescentes
FORMULARIO PSICOLOGICO

DATOS GENERALES DE IDENTIFICACION DE LA NINA, NINO O ADOLESCENTE

1.1 Nombre(s) y apellidos

1.2. Nombre(s) y apellidos (convencional)

1.3. Sexo Fecha de Nacimiento Edad

1.4. Lugar de nacimiento

1.5. Direccién

DATOS GENERALES DEL CASO

2.1. Problemaética

2.2. Entidad Acogida

2.3. Referida por

2.4. Fechade Ingreso

ESCALA DE DESARROLLO PSICOSOCIAL

REPRESENTACION DE SU DINAMICA FAMILIAR/ANTECEDENTES DEL CASO

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacion se encuentra
regulada segln procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

DESARROLLO EVOLUTIVO DE LA NINA, NINO/ CONDUCTIAS MANIFESTADAS

A OBSERVACIONES

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacion se encuentra
regulada segln procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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MANUAL DE PROCESOS DEL SERVICIO DE
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS 2022
Y ADOLESCENTES
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Firmay sello
Profesional - Psicélogo

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacion se encuentra
regulada segln procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

) INSTRUCTIVO PARA LLENADO
Registro Unico de Acogimiento Temporal de Nifias, Nifios y Adolescentes
FORMULARIO PSICOLOGICO

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia del Informe Psicolégico de las Nifas, Nifios y
Adolescentes en Acogimiento Temporal.

Alcance: Se aplica en el Servicio de Acogimiento Temporal de Nifias, Nifios y Adolescentes del Programa de
Asistencia Social y Familia dependiente del Equipo del Programa de Asistencia Social.

Instrucciones para llenado del formulario: La herramienta informatica correspondiente de forma digital de la
siguiente manera:

a) Datos Generales de Identificacion de la Nifia, Nifio o Adolescente: La herramienta informatica
correspondiente, generara los datos por defecto una vez que se realice el registro del Formulario de
Ingreso.

b) Datos Generales del Caso: Registrar en las lineas la siguiente informacion: problemética, entidad de
acogimiento.

c) Escala de Desarrollo Psicosocial: Detallar la escala del Desarrollo Psicosocial de la Nifia, Nifio o
Adolescente.

d) Presentacion de su dinamica Familiar/antecedente del caso: Detallar la presentacion de la familia y
antecedentes del caso de la Nifia, Nifio o Adolescente.

e) Desarrollo Evolutivo de la Nifia, Nifio o Adolescente conductas manifestadas: Describir el desarrollo
evolutivo de las conductas que manifiesta la Nifia, Nifio o Adolescente.

f) Recomendaciones: Detallar las recomendaciones que se deben tomar en cuenta de la Nifia, Nifio o
Adolescente.

g) Observaciones: Detallar las observaciones que sean necesarias de la Nifia, Nifio o Adolescente.

h) Firma: El Psicologo firmara el Formulario Psicologico.

Emision: La emision de este formulario sera responsabilidad del Servicio de Acogimiento Temporal de Nifias,
Nifios y Adolescentes del Programa de Asistencia Social y Familia dependiente del Equipo del Programa de
Asistencia Social.

Frecuencia: El formulario se llenar4 cada vez que se realice el Informe Psicolégico de la Nifia, Nifio o
Adolescente en Acogimiento Temporal.

Distribucién: La distribucion del formulario sera responsabilidad del Servicio de Acogimiento Temporal de
Nifias, Nifios y Adolescentes del Programa de Asistencia Social y Familia dependiente del Equipo del Programa
de Asistencia Social, bajo reserva legal.

Denominacién Oficial: “Formulario Psicolégico”.

Firmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun procedimientos internos
y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Cdédigo de Norma: Este formulario pertenece al Manual de Proceso del Servicio de Acogimiento Temporal de
Nifias, Nifilos y Adolescentes.

Tamafo: Tamafio Oficio (21.6 x 35,6)

Color: Blanco

Firmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun procedimientos internos
y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Registro Unico de Acogimiento Temporal de Nifias, Nifios y Adolescentes
FORMULARIO MEDICO

DATOS GENERALES DE IDENTIFICACION DE LA NINA, NIRO O ADOLESCENTE (VERDADERO)

1.1 Nombre(s) y apellidos

1.2. Nombre(s) y apellidos (convencional)

1.3. Sexo Fecha de Nacimiento Edad

1.4. Lugar de nacimiento

1.5. Entidad o centro de acogimiento

ANTECEDENTES PATOLOGICOS/ NO PATOLOGICOS

SIGNOS VITALES

EXAMEN FiSICO - CLINICO

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacion se encuentra
regulada segln procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS Y 2022
ADOLESCENTES
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Sl DIAGNOSTICO

B TrRATAMIENTO

CONDICIONES Y RECOMENDACIONES

P FIRMA

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacion se encuentra

regulada segln procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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GESTION
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Realizado en

Fecha

Firmay sello
Profesional - Médico

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacion se encuentra
regulada segln procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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o Gobierno SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

) INSTRUCTIVO PARA LLENADO
Registro Unico de Acogimiento Temporal de Nifias, Nifios y Adolescentes
FORMULARIO MEDICO

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia del Informe y los estudios Médico realizados de las
Nifias, Niflos y Adolescentes en Acogimiento Temporal.

Alcance: Se aplica en el Servicio de Acogimiento Temporal de Nifias, Nifios y Adolescentes del Programa de
Asistencia Social y Familia dependiente del Equipo del Programa de Asistencia Social.

Instrucciones para llenado del formulario: El formulario debera ser llenado en el Sistema Informatico de
Registro Unico de Acogimiento Temporal de Nifias, Nifios y Adolescentes de forma digital de la siguiente
manera:

a) Datos Generales de Identificacién de la Nifia, Nifio o Adolescente (Verdadero): El Sistema Informético
de Registro Unico de Acogimiento Temporal de Nifias, Nifios y Adolescentes, generara los datos por
defecto una vez que se realice el registro del Formulario de Ingreso.

b) Antecedentes patolégicos/no patolégicos: Describir los antecedentes patoldgicos/no patolégicos de la
Nifia, Nifio o Adolescente.

c) Signos Vitales: Detallar los signos vitales de la Nifia, Nifio o0 Adolescente.

d) Examen Fisico — Clinico: Detallar el Examen Fisico de la Nifia, Nifio o Adolescente.

e) Diagnéstico: Detallar el Diagndstico de la Nifia, Nifio o Adolescente.

f) Tratamiento: Detallar el tratamiento a seguir de la Nifia, Nifio o Adolescente.

g) Condiciones y recomendaciones: Describir las condiciones y recomendaciones a tomar en cuenta de la
Nifia, Nifio o Adolescente.

h) Firma: Registra el lugar que se realiz6 la evaluacién médica y la fecha, el Médico firmara el Formulario
Médico.

Emision: La emisién de este formulario sera responsabilidad del Servicio de Acogimiento Temporal de Nifias,
Nifios y Adolescentes del Programa de Asistencia Social y Familia dependiente del Equipo del Programa de
Asistencia Social.

Frecuencia: El formulario se llenara cada vez que se realice el Informe y los estudios Médico de la Nifia, Nifio
0 Adolescente en Acogimiento Temporal.

Distribucién: La distribucion del formulario sera responsabilidad del Servicio de Acogimiento Temporal de
Nifias, Nifios y Adolescentes del Programa de Asistencia Social y Familia dependiente del Equipo del Programa
de Asistencia Social, bajo reserva legal.

Denominacién Oficial: “Formulario Médico”.

Firmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun procedimientos internos
y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Cddigo de Norma: Este formulario pertenece al Manual de Proceso del Servicio de Acogimiento Temporal de
Nifias, Nifios y Adolescentes.

Tamafo: Tamafio Oficio (21.6 x 35,6)

Color: Blanco

Firmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun procedimientos internos
y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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D. Diagrama de Flujo del Proceso

Proceso 01 Ingreso de Niiias, Nifios y Adolescentes a los Centros de Acogimiento

Profesional — Abogado y/o Profesional -
Asesor Legal
(Servicio de Acogimiento Temporal de
Nifias, Nifios y Adolescentes del Equipo
del Programa de Asistencia Social)

Profesional — Trabajador Social
(Servicio de Acogimiento temporal de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Equipo del Programa de Asistencia Social)
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D. Diagrama de Flujo del Proceso

Proceso 01 Ingreso de Niias, Nifios y Adolescentes a los Centros de Acogimiento

Profesional — Psicélogo Profesional — Médico
(Servicio de Acogimiento Temporal de (Servicio de Acogimiento Temporal de
Nifias, Nifios y Adolescentes del Equipo | Nifias, Nifios y Adolescentes del Equipo
del Programa de Asistencia Social) del Programa de Asistencia Social)

Profesional -Trabajador Social
(Servicio de Acogimiento Temporal de

Nifas, Nifios y Adolescentes del Equipo

del Programa de Asistencia Social)

Técnico —
Responsable del
; Archivo
(Area Administrativa
del Equipo del
Programa de
Asistencia Social)
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Sl MANUAL DE PROCESOS DEL SERVICIO DE GESTION
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS 2022
Y ADOLESCENTES
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

A. Insumo del Proceso 02 Transferencia de las Nirfias, Nifios y Adolescentes Bajo Tutela Extraordinaria en

Acogimiento Temporal:

1. Informe Social.
2. Informe Psicoldgico, si corresponde.
3. Informe Médico, si corresponde.
Nota. - Si la Transferencia de la Nifia, Nifio o Adolescente se realiza por el cumplimiento de una Orden Judicial, no

serd preciso mds requisito que la Orden Judicial.

B. Descripcion del Proceso 02: Transferencia de las Niias, Nifios y Adolescentes Bajo Tutela Extraordinaria en
Acogimiento Temporal:

Brindar los lineamientos de accién al Equipo de Programa de Asistencia Social para

Objetivo del Proceso: que realicen la Transferencia de las Nifas, Nifios y Adolescentes a los Centros de
Acogimiento.
Responsable Operacion/Actividad Documento Generado
Profesional -Trabajador 1. Inicio. Recibe dos (2) Folders con Documentos. a. Formulario de
Social 2. Verifica la documentacién adjuntada. Trasferencia -
(Servicio de Acogimiento 3. Realiza la valoracién integral del caso en operacién/actividad N°

Temporal de Nifas, Nifios y
Adolescentes del Equipo del

Programa de Asistencia ) o
Social) 4. Asigna un nuevo Centro de Acogimiento segtn las

particularidades de la nifia, nifio o adolescente, a
través de la  herramienta informdtica
correspondiente, generando el Formulario de
Transferencia.

5. Imprime cuatro (4) ejemplares de Formulario de
Transferencia a través de la herramienta
informdtica correspondiente.

6. Firma cuatro (4) ejemplares del Formulario de
Transferencia.

7. Adjunta un ejemplar del Formulario de
Transferencia a cada Folder con Documentos.

L . . 5.
coordinacién con el equipo de profesionales

correspondientes.

Firmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es véalida al momento de su aprobacion
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES

- SEDEPOS

k-4 Gobierno
Auténomo
Y Departamental
% Santa Cruz

MANUAL DE PROCESOS DEL SERVICIO DE

ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS

Y ADOLESCENTES
ANEXO

GESTION
2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Operacion/Actividad

Documento Generado

8.

Entrega dos (2) Folders con Documentosy dos (2)
ejemplares del Formulario de Transferencia al
Profesional Experto del Equipo de Programa de
Asistencia Social y/o Profesional - Abogado y/o
Profesional - Asesor Legal.

NOTA(S):

a. En la operacion/actividad 01, el Primer Folder

con Documentos es para el Juzgado, el Sequndo
Folder con Documentos es para el Servicio de

Profesional -Abogado y/o
Profesional - Asesor Legal
(Servicio de Acogimiento
Temporal de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Equipo del
Programa de Asistencia
Social)

10.

11.

12.
13.
14.

15.

ejemplares del Formulario de Transferencia.
Firma cuatro (4) ejemplares el Formulario de
Transferencia.

Elabora haciendo
transferencial al Juez de la Nifa, Nifio o

Memorial conocer la
Adolescente.

Imprime tres (3) ejemplares del Memorial.
Firma y Sella tres (3) ejemplares del Memorial.
Entrega dos ejemplares del Formulario de
Transferencia y Folder con Documentos a
Profesional - Trabajador Social, Ir al
operacién/actividad N° 23.

Entrega Folder con Documentos y tres (3)
ejemplares del Memorial al Técnico - Procurador.

Acogimiento Temporal de Nifas, Nifios y
Adolescentes.
b. En la operacion/actividad 02, el Félder con
Documentos, debe contener como adjuntos los
insumos detallados en el inciso a del punto 1 al
3.
Profesional Experto y/o 9. Recibe dos (2) Folders con Documentos y dos (2) | b. Memorial -

operacién/actividad 12.

Técnico - Procurador
(Area Administrativa del
Programa de Asistencia
Social y Familia del Equipo
de Programa de Asistencia
Social)

16.

17.

Recibe Folder con Documentos y tres (3)
ejemplares del Memorial.

Lleva el Folder con Documentos y tres (3)
ejemplares del Memorial al Juzgado.

¢. Ninguno.

Firmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es véalida al momento de su aprobacion
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES

- SEDEPOS

k-4 Gobierno
Auténomo
Y Departamental
% Santa Cruz

MANUAL DE PROCESOS DEL SERVICIO DE

ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS

Y ADOLESCENTES
ANEXO

GESTION
2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Operacion/Actividad

Documento Generado

18.

19.

20.

Ingresa dos (2) ejemplares del Memorial y Folder
con Documentos al Juzgado, correspondiente.
Hace sellar con cargo de recibido un ejemplar del
Memorial.

Entrega Memorial sellado con cargo de recibido
al Profesional Experto y/o Profesional - Abogado
y/o Profesional - Asesor Legal.

Profesional Experto y/o
Profesional - Abogado y/o
Profesional - Asesor Legal

21.
22.

Recibe Memorial sellado con cargo de recibido.
Archiva Memorial en la carpeta personal. (no se
adjunta al Félder por esta bajo reserva legal Art.
144 Ley N° 548 (Modificado por la Ley N° 1168 y
laLey N°1371).

NOTA (S):

¢. Enla operacién/actividad 22, En el Articulo N°

144 de la Ley N° 548 Cédigo Nifia, Nifio y

adolescentes aprobado el 23 de julio del 2014,

establece el Derecho a la proteccién de la

imagen y de la confidencialidad.

. La nifia, nifio y adolescente tiene derecho al
respeto de su propia imagen.

Il. Las autoridades judiciales, servidoras y
servidores publicos, y el personal de
instituciones privadas tienen la obligacién de
mantener reserva y resguardar la identidad
de la nifia, nifio y adolescente, que se vea
involucrado en cualquier tipo de proceso y de
restringir el acceso a la documentacidn sobre
los mismos, salvo autorizacion expresa de la
autoridad competente.

IIl. Cuando se difundan o se transmitan noticias
que involucren a nifias, nifios o adolescentes,
los medios de comunicacién estdn obligados
a preservar su identificacion, asi como la de
su entorno familiar, en los casos que afectare
su imagen o integridad.

d. Ninguno.

Firmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es véalida al momento de su aprobacion
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& Gobierno SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES
&scz Auténomo — SEDEPOS
Y Departamental

Santa Cruz MANUAL DE PROCESOS DEL SERVICIO DE GESTION
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS 2022
Y ADOLESCENTES
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable Operacion/Actividad Documento Generado
Profesional -Trabajador 23. Recibe Folder con Documentos y dos ejemplares | e. Ninguno.
Social del Formulario de Transferencia.
(Servicio de Acogimiento 24. Entrega un ejemplar del Formulario de

gzznlle) gg:liii ZZ%ZLIJ\I{ZE)O;;VI Transferencia al Nuevo Centro de Acogimiento.

Programa de Asistencia 25. Entrega un ejemplar del Formulario de
Social) Transferencia al Centro de Acogimiento que
solicito la transferencia.
26. Entrega el Tercer Folder con Documentos al
Técnico - Responsable del Archivo.
NOTA (S):
d. En la operacién/actividad 26, Entrega el Félder
con documento una vez al mes al Técnico -
Responsable del Archivo.

Técnico — Responsable del 27. Recibe Folder con Documentos. f Ninguno.
AfChiVO 28. Desglosa el Folder obteniendo los documentos del
(Area Administrativa del
Programa de Asistencia
Social y Familia del Equipo

mismo.
29. Adjunta los documentos al File del Nifia, Nifio y

del Programa de Asistencia Adolescentes.
Social) 30. Fin. Archiva el File del Nifia, Nifio y Adolescentes.
Producto Transferencia de la Nifia, Nifio y Adolescentes al Nuevo Centro de Acogimiento.

Firmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es véalida al momento de su aprobacion
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i Gobierno SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES
&scz Autdnomo — SEDEPOS
Y Departamental ;
R Santa Cruz MANUAL DE PROCESOS DEL SERVICIO DE GESTION
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS 2022
Y ADOLESCENTES
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Registro Unico de Acogimiento Temporal de Nifias, Nifios y Adolescentes
FORMULARIO DE TRANSFERENCIA

Transferencia de la Entidad de Acogimiento y/o Centro de Acogimiento

A la Entidad de Acogimiento y/o Centro de Acogimiento

El Servicio Departamental de Politicas Sociales - SEDEPOS Instancia Técnica Departamental de Politica
Social del Gobierno Autonomo Departamental de Santa Cruz, a través del Programa de Asistencia Social y
Familia, registra el ingreso de la Nifia, Nifio y Adolescente, bajo Tutela Extraordinaria en Acogimiento
Temporal derivandolo a un Centro de Acogimiento de acuerdo a la situacion de vulnerabilidad y/o riesgo
social, en conformidad al marco normativo siguiente:

1. Constitucion Politica del Estado Art. 58, 59, Paragrafo I. 60, 300 Numeral 30; 2. Ley N° 548 Cddigo Nifia,
Nifio y Adolescente (Modificada por la Ley N° 1168 del 12 de abril del 2019), Art. 1, 2, 4,5, 7, 8,9, 10, 11, 12,
13, 35, 54, paragrafo lll y IV, 55, 56, 68 Inc. b), 78, 79. 166, 167, 168, 169, 171, 172,173, 174, 175, 182, 183;
Disposicién Transitoria Sexta Paragrafo | (Ley N° 2026);

DATOS GENERALES DE IDENTIFICACION DE LA NINA, NINO O ADOLESCENTE

1.1 Nombre(s) y apellidos

1.2. Nombre(s) y apellidos (convencional)

1.3. Fecha de Nacimiento Edad

1.4. Lugar de Nacimiento

1.5. Nivel de Instruccion

1.6. Unidad Educativa

DATOS GENERALES DE LA SITUACION DEL RIESGO SOCIAL

2.1. Fechade Ingreso

2.2. Fecha de Regularizacion

2.3. Motivo de Ingreso

2.4. Tipo de riesgo social

2.5. Referencia Institucional

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacién se encuentra
regulada segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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i Gobierno SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES
@scz Autdnomo — SEDEPOS
1 Departamental B
R Santa Cruz MANUAL DE PROCESOS DEL SERVICIO DE GESTION
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS 2022
Y ADOLESCENTES
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

DATOS GENERALES DE LA TRANSFERENCIA

3.1. Fecha de transferencia

3.2. Tiempo de permanencia

3.3. Motivo de la Transferencia

3.4. Autorizacién

3.5. juzgado

3.6. Fecha de Regularizacion

OBSERVACION

A FIRMA

Firma vy sello
Profesional - Trabajador Social

Firma y sello

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacién se encuentra
regulada segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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i Gobierno SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES
: SGZAut()nomo — SEDEPOS

Departamental
Santa Cruz MANUAL DE PROCESOS DEL SERVICIO DE
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS
Y ADOLESCENTES
ANEXO

GESTION
2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Profesional Experto y/o Profesional — Abogado
y/o Profesional — Asesor Legal

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacién se encuentra
regulada segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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MANUAL DE PROCESOS DEL SERVICIO DE
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS
Y ADOLESCENTES
ANEXO

2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

) INSTRUCTIVO PARA LLENADO
Registro Unico de Acogimiento Temporal de Nifias, Nifios y Adolescentes
FORMULARIO DE TRANSFERENCIA

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de la transferencia de las Nifias, Nifios y Adolescentes
en Acogimiento Temporal.

Alcance: Se aplica en el Servicio de Acogimiento Temporal de Nifias, Nifios y Adolescentes del Programa de
Asistencia Social y Familia dependiente del Equipo del Programa de Asistencia Social.

Instrucciones para llenado del formulario: El formulario debera ser llenado en la herramienta informatica
correspondiente de forma digital de la siguiente manera:

a) Datos Generales de Identificacién de la Nifia, Nifio o Adolescentes: La herramienta informatica
correspondiente, generara los datos por defecto una vez que se realice el registro del Formulario de
Ingreso excepto la Unidad Educativa.

b) Datos Generales de la Situacién del Riesgo Social: La herramienta informética correspondiente,
generard los datos por defecto una vez que se realice el registro del Formulario de Ingreso.

c) Datos Generales de la Transferencia: Registrar en las lineas la siguiente informacion: Fecha de la
transferencia, tiempo de permanencia, motivo de la transferencia, autorizacién, juzgado, fecha de
regularizacion del egreso.

d) Observaciones: Detallar las observaciones que sean necesarias de la Nifia, Nifio o Adolescente.

e) Firmas: El trabajador Social y el Profesional Experto y/o Abogado y/o Asesor Legal firmara el Formulario
de Egreso.

Emision: La emisién de este formulario serd responsabilidad del Servicio de Acogimiento Temporal de Nifias,
Nifios y Adolescentes del Programa de Asistencia Social y Familia dependiente del Equipo del Programa de
Asistencia Social.

Frecuencia: El formulario se llenara cada vez que se realice la Transferencia de la Nifia, Nifio o Adolescentes
en Acogimiento Temporal.

Distribucion: La distribucion del formulario sera responsabilidad del Servicio de Acogimiento Temporal de
Nifias, Nifios y Adolescentes del Programa de Asistencia Social y Familia dependiente del Equipo del Programa
de Asistencia Social, bajo reserva legal.

Denominacién Oficial; “Formulario de Transferencia”.

Firmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun procedimientos internos
y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES
(SEDEPOS)

MANUAL DE PROCESOS DEL SERVICIO DE
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS
Y ADOLESCENTES
ANEXO

GESTION
2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Cddigo de Norma: Este formulario pertenece al Manual de Proceso del Servicio de Acogimiento Temporal de
Nifias, Nifios y Adolescentes.

Tamafio: Tamafio Oficio (21.6 x 35,6)

Color: Blanco

Firmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun procedimientos internos
y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.




Goblarno Autonomo Deparemental de Santa Cruz
Sarvicio Departamental de Politicas Sociales

Manual s Procssos dal Servicio de Acogimisnto Temporal de Nifias, Nifos y
 Adolescantes

Ansxo

D. Diagrama de Flujo del Proceso

Proceso 02 Transferencia de Nifas, Nifios y Adolescentes Bajo Tutela Extraordinaria en Acogimiento Temporal

. Profesional Experto y/o . Técnico — Rel-;ocr?ls?gle del
Profésicnal = Trabajador Social Profesional — Abogado y/o Profesional - | Procurggior : Archivo
Sy e A Tt | de Nifias. Nif Asesor Legal (Area Administrativa (Area
evicD de ouguneaiG L sIpas o i oo (Servicio de Acogimiento Temporalde | delPrograma de | Administrativa del
Adolascentes del Equipa dal Progama de Asidtenicia-Social) Nifias, Nifios y Adolescentes del Equipo | Asistencia Social y Equipo del

Programa de

del Programa de Asistencia Social) Asistencia Social)

Familia)

ErE s un e par

el Fommulario ce Foder oon
inicio Trarsferenca & Dacumenios.
Cartro de Acogm ento ®)
Quo sollato la L_{—\
rarsioonda
Dos (2) Fod +
Faders con 7
Documentos. Fader con Fimna y Sela ves (3) Fader con D:g:;;:d‘;hr
(1 TAvegaun epmpE gemplres ded Documernios. TSR,
et F ode Memoris. L] Tres(3) Genplires mema.
Trasleesca d |4 der Mernoriad.
Nueva Cerrode 4 L2
Venfcs la L__Acogmion | . \—’r-\ Adjurtalos
da aan l'n;nrrt 'Bd(:') documenios o File
adjuntxda NOTA(E) "l‘:"‘::;; Ueva ef Fader con def Nfia, Nifio y
2143 (1 B Frimer Foider con Documantos & ova d Lo, of Segunto Fadr con i D;"'ﬂ"‘"””?s Addescemes.
Documentos o5 para el Sanicio d Acagmanto Tarearal éo Niss, Nfcs y fooiacankes. {3) qenplres of ¥
T=Ta valoracln (d 5 2 Tamsfrandace B NAQ NfO o Adbicacante s raallzn o of cuvplmianioce una e W Ty Memarid 3 Juzgada.
e Orden Juddal, PO SR DAecs 0 Ms /ool 2o gue s Onden Judicial y X
é’@rﬁﬂcﬂ: (8 Foisor con Dooumenin 6eDa Condanar 06 5104 eras Gocumantos. fadenda conooe la ; Archiva o File ddd
i 60 1.1 e Socal ranshrenca al Juez ST Nidia, Nifia y
profesonsies 1 20 P anitgion, 5 comespanta. de la nif o o 7 :':eu s - Addescuntes.
COT QapOn CIories . 13 nbmaMadon & COmesponca. addescone clomel p
(@ © Momalal noseadura 3 Fo PO 68 Do 1es0na 6ol Art. 144 Loy N 548 yEckier con
Mo ca par 12 Loy N 1968 y laloy N" 1371}, Documentos d Jzoco,
v ; (8 En ol Artcdo 144 dola Loy N* 548 Codap Nfe. Neo y asoleacantes paobaso d 23de Forra cuawo (d) carnespandlanta. i
afoarieta 2N s | i i 2014, ezace ol Demcno 2 proccion de s imageny o ks conddand akcad. ; ]
R O O Sl G eartes . LLanifa, nifoy asolescanto Sane dedho 3 Mspoto ab Su prapia Imagen qeﬂv*x_sdc * Fin
2T o R herarienta 1LY 2f0Acas (Ui calos, S0niGoras ¥ 200 anies pUticas, y of porsond Fomdariode Hace sdlr concaga
fommadca PSI.CIONaG Ao Sanen |2 obi Qacion Co MRrterdr rasana y esg.ancar Trasferencs. Memons ssflado con o recbdaun
cerddad dolania, nfoy ACOEACANa, GLE 50 YR IMolaaco en aulada Koo co cxrgode Rechda. ,'mhd
POO0GS0 iy (B ISSNGIT @ AC00S0 32 COOUMenRd 40 500 106 MEmos, S3v0 E gemplar del
20 ZRG00 Y 63 G212 A AT OMECRE. e Memarial
de Trandaencias a . Cando se RNtan O 50 YR MR rolics QuolnvaLCNen 2 PG, Nifos O +
il da ba 20l 6CErTes. 106 MEdG b COMLAICACIEN Gatan 0ol GII0G 3 PISEENVaT SuU
hersTients Certficacion. asl como B G 5. OromO famE AL on 106 CAS06 QuUE FE 2 Imagen s M el i
i o rtagicRa. Acchi
2 (9 B Térin - Resporaabio ool Anchive rackird ¢ Foicer con Doaumantos una vz 2 mes B la carpetapersond.
__compondens | 12) qemplares ) (5
‘ del Formdario de
T .
pdmir cso 4) Fi ra
ciomplares dal Formdao ;:,":v?:s d‘:) Do (2) Faders con ‘
o Trarsierencias & > Fondesde Translerenca 3 cada > Docurmnerios
s Gelahamaniants 5 el Fader on
rlomiica Fa eren ca. Docurmentos.

FIRMAS DE CONFORMIDAD

Pagina 28 de 35




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA

CRUZ PAGINA 29 DE 35

i igg?gﬁo SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES
% Departamental (SEDEPOS)

Santa Cruz

GESTION
MANUAL DE PROCESOS DEL SERVICIO DE 2022
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS
Y ADOLESCENTES
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

A. Insumos del Proceso 03 Egresos de las Ninas, Nifios y Adolescentes bajo Tutela Extraordinaria en Acogimiento

Temporal:

1. Oficio Original o Resolucion Judicial Original o copia Legalizada del Egreso, mds dos fotocopias simples, (segtin

corresponda).

2. Fotocopias de Cédula de Identidad de las personas que se indican en la Orden Judicial, en tres ejemplares, (segtn

corresponda).

3. Informe Social (en caso de abandono, fallecimiento o egreso por mayoria de edad), (segtin corresponda).

4. Denuncia de Persona Desaparecida de la Unidad Correspondiente (segtin corresponda).

B. Descripcion del Proceso 03 Egresos de las Nifias, Nifios y Adolescentes bajo Tutela Extraordinaria en

Acogimiento Temporal:

Objetivo del Proceso:

Brindar los lineamientos de accion al Programa de Asistencia Social y Familia para
que realicen el Egreso de las Nifias, Nifios y Adolescentes de los Centros de
Acogimiento.

Responsable

Operacién/Actividad Documento Generado

Profesional -Trabajador
Social

(Servicio de Acogimiento
Temporal de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Equipo del
Programa de  Asistencia
Social)

1. Inicio. Recibe dos (2) Folders con Documentos. | a. Formulario de Egreso -

2. Verifica la documentacién adjuntada en el Operacién/actividad 4.
Insumo A del Punto 1 al 3.

3. Registra en la herramienta informdtica
correspondiente los motivos del egreso de la
nifia, nifio y adolescente generando el
Formulario de Egreso.

4. Imprime cuatro (4) ejemplares del Formulario
de Egreso a través de la herramienta
informdtica correspondiente.

5. Firma cuatro (4) ejemplares del Formulario de
Egreso.

6. Adjunta un ejemplar del Formulario de Egreso a
cada Folder con Documentos.

7. Entrega dos (2) Folders con Documentos y dos
(2) ejemplares del Formulario de Egreso al

Firmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segin procedimientos internos
y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES

MANUAL DE PROCESOS DEL SERVICIO DE

ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS

Y ADOLESCENTES
ANEXO

GESTION
2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Operacion/Actividad

Documento Generado

Profesional Experto, y/o Profesional - Abogado,

y/o Profesional - Asesor Legal.

NOTA (S):

a. En la operacion/actividad 01, el Primer
Folder con Documentos es para el Juzgado,
el Segundo Folder con Documentos es para
el Servicio de Acogimiento Temporal de
Nifas, Nifios y Adolescentes

Profesional Experto, y/o 8. Recibe dos (2) Folders con Documentosy dos (2) | b. Memorial -
Profesional - Abogado, y/o ejemplar del Formulario de Egreso. Operacién/actividad 11.
Profesional - Asesor Legal 9. Firma cuatro (4) ejemplares del Formulario de
(Servicio de Acogimiento Egreso.
Temporal de Nifias, Nifios y 10. Elabora Memorial haciendo conocer el egreso
Adolescentes del Equipo del de la Nina, Nifio y Adolescente al Juez de la Nifiez
Programa de Asistencia y Adolescencia.
Social) 11. Imprime tres (3) ejemplares del Memorial de la
Nifia, Nifio o Adolescente.
12. Firmay sella el Memorial.
13. Entrega Folder con Documentos y dos
ejemplares del Formulario de Egreso a
Profesional - Trabajador Social, Ir al
operacién/actividad N° 22.
14. Entrega Folder con Documentos y tres (3)
ejemplares del Memorial al Técnico -
Procurador.
Técnico - Procurador 15. Recibe Folder con Documentos y tres (3) | c. Ninguno.
(Area Administrativa del ejemplares del Memorial.
Programa de Asistencia 16. Lleva el Folder con Documentos y tres (3)
Social y Familia del Equipo ejemplares del Memorial al Juzgado.
del Programa de Asistencia 17. Ingresa dos (2) ejemplares del Memorial y
Social) Folder ~ con  Documentos al Juzgado,
correspondiente.
18. Hace sellar con cargo de recibido un ejemplar
del Memorial.
19. Entrega Memorial sellado con cargo de recibido

al Profesional Experto y/o Profesional -
Abogado y/o Profesional - Asesor Legal.

Firmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segin procedimientos internos
y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES

MANUAL DE PROCESOS DEL SERVICIO DE

ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS

Y ADOLESCENTES
ANEXO

GESTION
2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Operacion/Actividad

Documento Generado

Profesional Experto, y/o
Profesional - Abogado, y/o
Profesional - Asesor Legal
(Servicio de Acogimiento
Temporal de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Equipo del
Programa de Asistencia
Social)

20. Recibe Memorial sellado con cargo de recibido
del Juzgado.

21. Archiva Memorial en la carpeta personal (no se
adjunta al Folder con Documentos porque estd
bajo reserva legal Art. 144 Ley N° 548
(Modificado por la Ley N° 1168 y la Ley N°
1371).

NOTA (S):

b.

IL.

1L

En la operacién/actividad 21, En el
Articulo 144 de la Ley N° 548 Cédigo Nifia,
Nifio y adolescentes aprobado el 23 de julio
del 2014, establece el Derecho a la
proteccion de la imagen y de la
confidencialidad.

La nifia, nifio y adolescente tiene derecho al

respeto de su propia imagen.

Las autoridades judiciales, servidoras y
servidores ptublicos, y el personal de
instituciones privadas tienen la obligacién
de mantener reserva y resguardar la
identidad de la nifia, nifio y adolescente, que
se vea involucrado en cualquier tipo de
proceso y de restringir el acceso a la
documentaciéon sobre los mismos, salvo
autorizacion expresa de la autoridad
competente.

Cuando se difundan o se transmitan
noticias que involucren a nifias, nifios o
adolescentes, los medios de comunicacion
estdn  obligados a
identificacién, asi como la de su entorno

preservar su

familiar, en los casos que afectare su
imagen o integridad.

d. Ninguno.

Profesional - Trabajador
Social

22. Recibe Folders con Documentosy dos
ejemplares del Formulario de Egreso.

e.

Ninguno.

Firmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segin procedimientos internos

y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES

(SEDEPOS)

MANUAL DE PROCESOS DEL SERVICIO DE

ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS

Y ADOLESCENTES
ANEXO

GESTION
2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Operacion/Actividad

Documento Generado

(Servicio de Acogimiento
Temporal de Nifas, Nifios y
Adolescentes del Equipo del
Programa de Asistencia
Social)

23.

24,
25.

Entrega Formulario de Egreso al Centro de

acogimiento que informo el Egreso de la Nifiaq,

Nifio y Adolescente.

Archiva un ejemplar del Formulario de Egreso.

Entrega Folder con Documentos al Técnico -

Responsable del Archivo.

NOTA (S):

¢. En la operacion/actividad 25, Entrega el
Folder con documento una vez al mes al
Técnico - Responsable del Archivo.

Técnico - Responsable de
Archivo

(Area Administrativa del
Programa de Asistencia
Social y Familia del Equipo
del Programa de Asistencia
Social)

26.
27.

28.

Recibe Folder con Documentos.

Revisa la documentacién que se encuentra en el
Folder con Documentos.

Fin. Archiva Folder con Documentos.

f Ninguno.

Producto

Egreso de la Nifia, Nifio y Adolescente del Centro de la Acogimiento.

Firmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segin procedimientos internos
y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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& Departamental (SEDEPOS)
; Santa Cruz GESTION

MANUAL DE PROCESOS DEL SERVICIO DE
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS
Y ADOLESCENTES
ANEXO

2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Registro Unico de Acogimiento Temporal de Nifias, Nifios y Adolescentes
FORMULARIO DE EGRESO

Nombre de la Entidad de Acogimiento y/o Centro de Acogimiento

El Servicio Departamental de Politicas Sociales - SEDEPOS Instancia Técnica Departamental de Politica
Social del Gobierno Autdbnomo Departamental de Santa Cruz, a través del Equipo de Programa de Asistencia
Social, registra la Egreso de la Nifia, Nifio y Adolescente, bajo Tutela Extraordinaria en Acogimiento Temporal
del Centro de Acogimiento al de acuerdo a la situacion de vulnerabilidad y/o riesgo social, en conformidad al
marco normativo siguiente:

1. Constitucion Politica del Estado Art. 58, 59, Paragrafo 1. 60, 300 Numeral 30;

2. Ley N° 548. Cdédigo Nifia, Nifio y Adolescente( modificado por la Ley N° 1168 del 12 de abril del 2019), Art.
1,2,4,5,7,8,9, 10, 11, 12, 13, 35, 54, paragrafo lll y IV, 55, 56, 68 Inc. b), 78, 79. 166, 167, 168, 169, 171,
172,173, 174, 175, 182, 183; Disposicion Transitoria Sexta Paragrafo | (Ley N° 2026);conformidad al marco
normativo siguiente: 1. Constitucion Politica del Estado Art. 58, 59, Paragrafo I. 60, 300 Numeral 30; 2. Ley N°
548 Cédigo Nifia, Nifio y Adolescente (Modificada por la Ley N° 1168 del 12 de abril del 2019), Art. 1, 2, 4, 5,
7,8,9,10, 11, 12, 13, 35, 54, paragrafo lll y IV, 55, 56, 68 Inc. b), 78, 79. 166, 167, 168, 169, 171, 172,173,
174, 175, 182, 183; Disposicion Transitoria Sexta Paragrafo | (Ley N° 2026);

DATOS GENERALES DE IDENTIFICACION DE LA NINA, NINO O ADOLESCENTE

1.1 Nombre(s) y apellidos

1.2. Nombre(s) y apellidos (convencional)

1.3. Fecha de Nacimiento Edad

1.4. Lugar de nacimiento

1.5. Nivel de Instruccion

1.6. Unidad Educativa

DATOS GENERALES DE LA SITUACION DEL RIESGO SOCIAL

2.1. Fechade Ingreso

2.2. Fecha de Regularizacion

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cuz, su modificacién se encuentra
regulada segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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o 23@??& SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES
Y Departamental (SEDEPOS)
% Santa Cruz GESTION

MANUAL DE PROCESOS DEL SERVICIO DE
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS
Y ADOLESCENTES
ANEXO

2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

2.3. Motivo de Ingreso

2.4. Tipo de Riesgo Social

2.5. Referencia Institucional

DATOS GENERALES DEL EGRESO

3.1. Fechade Egreso

3.2. Tiempo de Permanencia

3.3. Motivo de Egreso

3.4. Autorizacién de Egreso

3.5. Juzgado

3.6. Fecha de Regularizacién del Egreso

DATOS REFERENCIALES DE LA FAMILIA DE ORIGEN O LA FAMILIA SUSTITUTA

4.1. Nombre (s) y Apellidos

4.2. Lugar de Nacimiento

4.3. Fecha de Nacimiento

4.4, Edad

4.5. Parentesco

4.6. Estado civil

4.7. Cédula de Identidad

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cuz, su modificacién se encuentra
regulada segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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v sczgsg?ggo SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES
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MANUAL DE PROCESOS DEL SEBVICIOPE 2022
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS
Y ADOLESCENTES

ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

4.8. Nivel de Instruccion

4.9. Ocupacion

4.10. Direccion de Domicilio

4.11 Teléfono Fijo- Celular

OBSERVACION

Firma y sello
Profesional Experto y/o Profesional - Abogado
y/o profesional — Asesor Legal

Firma y sello
Profesional - Trabajador Social

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cuz, su modificacién se encuentra
regulada segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS
Y ADOLESCENTES
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

) INSTRUCTIVO PARA LLENADO
Registro Unico de Acogimiento Temporal de Nifias, Nifios y Adolescentes
FORMULARIO DE EGRESO

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia del Egreso de las Nifias, Nifios y Adolescentes en
Acogimiento Temporal.

Alcance: Se aplica en el Servicio de Acogimiento Temporal de Nifias, Nifios y Adolescentes del Programa de
Asistencia Social y Familia dependiente del Equipo del Programa de Asistencia Social.

Instrucciones para llenado del formulario: El formulario debera ser llenado en la herramienta informatica
correspondiente de forma digital de la siguiente manera:

a) Datos Generales de Identificacién de la Nifia, Nifio o Adolescentes: La herramienta informética
correspondiente, generara los datos por defecto una vez que se realice el registro del Formulario de
Ingreso excepto la Unidad Educativa.

b) Datos Generales de la Situacién del Riesgo Social: La herramienta informatica correspondiente,
generara los datos por defecto una vez que se realice el registro del Formulario de Ingreso.

c) Datos Generales del Egreso: Registrar en las lineas la siguiente informacién: Fecha de egreso, tiempo
de permanencia, motivo de egreso, autorizacién de egreso, juzgado, fecha de regularizacién del egreso.

d) Datos Referenciales de la Familia de Origen o la Familia Sustituta: Registrar en las lineas la siguiente
informacion: Nombre y apellido, Lugar de nacimiento, fecha de nacimiento, edad, parentesco, estado
civil, cédula de identidad, nivel de instruccion, ocupacidn, direccién de domicilio, teléfono fijo-celular.

e) Observaciones: Detallar las observaciones que sean necesarias de la Nifia, Nifio o Adolescente.

f) Firmas: El trabajador Social y el Profesional Experto y/o Abogado y/o Asesor Legal firmara el Formulario
de Egreso.

Emision: La emisién de este formulario sera responsabilidad del Servicio de Acogimiento Temporal de Nifias,
Nifios y Adolescentes del Programa de Asistencia Social y Familia dependiente del Equipo del Programa de
Asistencia Social.

Frecuencia: El formulario se llenara cada vez que se realice el egreso de la Nifia, Nifio o Adolescente en
Acogimiento Temporal.

Distribucion: La distribucién del formulario serd responsabilidad del Servicio de Acogimiento Temporal de
Nifias, Nifios y Adolescentes del Programa de Asistencia Social y Familia dependiente del Equipo del Programa
de Asistencia Social, bajo reserva legal.

Denominacién Oficial: “Formulario de Egreso”.

Cdédigo de Norma: Este formulario pertenece al Manual de Proceso del Servicio de Acogimiento Temporal de
Nifias, Nifilos y Adolescentes.

Firmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun procedimientos internos
y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Tamafio: Tamafio Oficio (21,6 x 35,6)

Color: Blanco

Firmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun procedimientos internos
y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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