RESOLUCION DEPARTAMENTAL N° 1676
Santa Cruz de la Sierra, 10 de octubre de 2024

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado, en su articulo 272, dispone expresamente que: /a Autonomia
implica la eleccion 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 Auténomo en el ambito de su jurisdiccién, competencias y atribuciones.

Que, entre los principios que rigen la organizacion territorial y 1as entidades territoriales descentralizadas y
auténoma, conforme el articulo 270 de la CPE, se encuentran: la unidad, voluntariedad, solidaridad,
equidad, bien comun, autogobierno, igualdad, complementariedad, reciprocidad, equidad de género,
subsidiariedad, gradualidad, coordinacion y lealtad institucional, transparencia, participacion y control social,
provisién de recursos economicos y preexistencia de las naciones y pueblos indigena originario
campesinos.

Que, en cuanto al principio de autogobierno reconocido por la norma suprema del ordenamiento juridico
boliviano, este se traduce en el derecho que tiene la ciudadania “(...) a dotarse de su propia
institucionalidad gubernativa y elegir directamente a sus autoridades en el marco de la autonomia
reconocida en la Constitucion Politica del Estado”.

Que, en el principio de autogobierno esta inmersa la facultad de auto-organizacion que poseen las
entidades territoriales auténomas, la que en el caso de los gobiernos autonomos departamentales quedaria
comprendida dentro de sus competencias exclusivas previstas en el art. 300-1 nim. 26) de la CPE.

Que, conforme a los articulos 277 y 279 de la CPE, el Gobierno del Departamento Autonomo de Santa Cruz
esta constituido por una Asamblea Departamental, con facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa
departamental en el &mbito de sus competencias, y por un érgano ejecutivo dirigido por el Gobernador
en su condicion de Maxima Autoridad Ejecutiva, quien ostenta ademas la potestad reglamentaria.

Que, el Estatuto Autonémico del Departamento de Santa Cruz en su articulo 21 establece: “Servicios
Departamentales: I. Para una mejor atencion de las responsabilidades de la Gobernacién (...) se podran
crear Servicios Departamentales especializados mediante norma departamental, la cual establecera
sus funciones y procedimientos. Il. Los Servicios Departamentales, forman parte de la estructura
orgénica de la Secretaria Departamental correspondiente. Estaréan a cargo de un Director (...)".

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales, es la norma
encargada de regular los Sistemas de Administracion y Control de los recursos del Estado y su relacion con
los Sistemas Nacionales de Planificacion e Inversion publica. La misma norma en su articulo 2 establece
que entre los Sistema que la conforman se encuentra el de Administracion de Personal (SAP).

Que, el articulo 7 de la precitada norma, establece que el Sistema de Organizacion Administrativa se
definira y ajustara en funcion de la Programacion de Operaciones. Evitara la duplicidad de objetivos y
atribuciones mediante la adecuacion, fusion o supresion de las entidades, en seguimiento de los siguientes
preceptos: (...) b) Toda entidad publica organizara internamente, en funcién de sus objetivos y la naturaleza:
de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno de que trata esta Ley.

Que, en observancia a lo dispuesto en el articulo 27 de la mencionada norma, 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
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por la presente Ley y los sistemas de Planificacion e Inversion Publica. Corresponde a la maxima
autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacion.

Que, las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa aprobada mediante Resolucion
Suprema No. 217055 de 20 de mayo de 1997, que de acuerdo al numeral 2, entre el objetivo general de
dicho sistema es el optimizar la estructura organizacional del aparato estatal, reorientandolo para prestar un
mejor servicio a los usuarios, de forma que acompafie eficazmente los cambios que sé producen en el plano
econdmico, politico, social y tecnoldgico.

Que, en lo que respecta a los parametros en base a los cuales las entidades elaboraran los Manuales para
los distintos procesos a su cargo, estos se encuentran desarrollados en los numerales 13, 14, 15, 17, 18,
19 y 25 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa. Entre los documentos a través
del cual se formaliza el disefio organizacional de una entidad se encuentra el Manual de Procesos que
incluye: 1) La denominacion y objetivo del proceso. 2) Las normas de operacién. 3) La descripcion
del proceso y sus procedimientos. 4) Los diagramas de flujo. 5) Los formularios y otras formas
utilizadas.

Que, el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa del Organo Ejecutivo del GAD
SCZ aprobado mediante Resolucion Departamental N° 1440 de fecha 14 de junio del 2023 en su articulo
14 establece los criterios para ejecutar las etapas del proceso de disefio o redisefio organizacional que en
su inciso i) sobre la elaboracién de manuales indica que:

El Manual de Procesos y Procedimiento incluird: a) La denominacion y objetivo del proceso. b) Las normas de
operacion. c)La descripcion del proceso y sus procedimientos. d) Los diagramas de flujo. e) Los formularios y
otras formas utilizadas

El Manual de Organizacién y Funciones y el Manual de Procesos y Procedimientos deberan ser elaborados por
las diferentes areas y unidades organizacionales dependientes del Organo del Ejecutivo del Gobiemo

Auténomo Departamental de Santa Cruz y sera monitoreado y revisado por el Profesional Experto del Equipo
de Organizacién y Métodos dependiente de la Direccion de Planificacion, quien posteriormente los remitira al
Gobernador o Gobernadora para su aprobacion.

Que, en cuanto a la aprobacion de los Manuales y sus modificaciones, el articulo 15 del referido
Reglamento, indica que sera mediante Resolucion Departamental por el Gobernador o la Gobernadora.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley Departamental N° 284 de Organizacion del Ejecutivo Departamental (LOED) en su articulo
9 establece que son atribuciones del Gobernador del Departamento, entre otras: “1) Promover, ejecutar y
dirigir las politicas y acciones del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; 2) Dirigir al Ejecutivo
Departamental en el ejercicio de sus funciones administrativas, ejecutivas y técnicas;(...) 4) Dictar Decretos
Departamentales, Resoluciones y cualquier otro tipo de actos administrativos que correspondan para el
cumplimiento de sus atribuciones y funciones (...)".

Que, de acuerdo a la jerarquia normativa del Ejecutivo Departamental, dispuesta en el articulo 5 de la
LOED, se encuentran las Resoluciones Departamentales que son firmadas unicamente por la Gobernadora
o el Gobernador para la aprobacion de reglamentos especificos, reglamentos internos y manuales.

Que, entre las Secretarias Departamentales que conforman el Ejecutivo Departamental se encuentra la-
Secretaria Departamental de Salud y Desarrollo Humano, que a su vez tiene bajo su dependencia al
SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES- SEDEPOS, y que de acuerdo al articulo 23 de
LOED tiene entre sus funciones: Ejercer tuicion y rectoria en la gestion de salud y politicas sociales en et
marco de sus funciones, de conformidad a las politicas departamentales y nacionales.
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Que, el Manual de Organizacién y Funciones del Ejecutivo Departamental aprobado mediante
Resolucion Departamental N° 1392, dispone que el SEDEPOS es el encargado de aplicar las politicas
sociales y normas, emitidas por el 6rgano competente, sobre asuntos generacionales, familia y servicios
sociales, brindando prevencién, atencion y proteccion a nifias, nifios, adolescentes, adultos mayores,
personas con discapacidad y los grupos més vulnerables de manera incluyente, integrada y solidaria en
todo el Departamento de Santa Cruz.

CONSIDERANDO:

Que, el SEDEPOS en coordinacién con la Direccion de Planificacion proceden a la elaboracion del
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES a fin de dar cumplimiento a los preceptos legales dispuestos en las Normas Basicas del
Sistema de Organizacion Administrativa y en observancia a las atribuciones que les han sido asignada a las
instancias técnicas departamentales de Politicas Sociales de los gobiernos departamentales.

Que, al respecto, la Direccion de Planificacion en su nota con CITE SDGI/DPLA/EOYM N° 279/2024
informa que el Manual de Procedimientos del Servicio de Acogimiento Temporal de Nifias, Nifios y
Adolescente en su etapa de elaboracién cumplié con el Proceso de elaboracion y aprobacion de
Reglamentos Internos y Manuales aprobado mediante Resolucién Departamental N° 338/2015 y con
lo descrito en la Norma Basica y el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa

Que, el referido Manual ha sido proyectado en base a los insumos proporcionados por el SEDEPOS y
conforme la técnica metodologia empleada por la Direccion de Planificacién, sobre el cual la Direccion de
Desarrollo Autondmico emite el Informe Legal con CITE IL SJ DDA 2024 106 PMV en el que se desarrolla el
marco legal que justifica su aprobacion por la MAE de la entidad.

Que, en base a los argumentos técnico y legal que justifican la emision del MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES, corresponde que el Gobernador en el ejercicio de la suplencia gubernamental proceda a
la aprobacién del referido documento. -

POR TANTO:

El Gobernador en ejercicio de la Suplencia Gubernamental del Departamento de Santa Cruz, en uso de las
facultades que le confiere la Constitucidn Politica del Estado, el Estatuto Autondmico del Departamento de
Santa Cruz, la Ley Departamental N° 284 del Ejecutivo Departamental y demas normativa vigente:

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES” (V.002) del Organo Ejecutivo
Departamental del GAD SCZ, que de manera indisoluble forma parte de la presente Resolucion
Departamental, con un contenido de once (11) numerales que incluye sus ANEXOS en el que se desarrollan
los siguientes procedimientos:

1. PROCEDIMIENTO 01: INGRESO DE LAS NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES A LOS
CENTROS DE ACOGIMIENTO; '

2. PROCEDIMIENTO 02: TRANSFERENCIA DE LAS NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
BAJO TUTELA EXTRAORDINARIA EN ACOGIMIENTO TEMPORAL,;

3. PROCEDIMIENTO 03: EGRESOS DE LAS NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES BAJO
TUTELA EXTRAORDINARIA EN ACOGIMIENTO TEMPORAL.

ol 28%%””2 . Av. Omar Chavez Esg. Pozo
q Dot Telf. Of.: (591-3) 3636000 — 3636001
Santa Crilz www.santacruz.gob.bo




ARTICULO SEGUNDO. - Quedan encargados del cumplimiento de la presente Resolucion, la Secretaria
Departamental de Salud y Desarrollo Humano a través SEDEPOS e instancias correspondientes.

ARTICULO TERCERO. - La Direccion de Planificacion es la responsable de la difusion del presente Manual
de Procedimiento en el Organo Ejecutivo Departamental.

ARTICULO CUARTO. - Se abroga y deroga disposiciones legales contrarias a la presente Resolucion
Departamental que entrara en vigencia a partir de su publicacion en la Gaceta Oficial del Gobierno
Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Es dado en la ciudad de Santa Cruz de la Sierra, a los diez dias del mes de octubre del afio dos mil
veinticuatro.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 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 actividades que se realizan en los
diferentes procedimientos que se llevan a cabo para el ingreso, transferenciasy 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.

2. ALCANCE

El Manual de Procedimientos, es de uso exclusivo de los Servidores Piblicos 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 de los siguientes procedimientos:

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

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

¢. Procedimiento 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
Procedimientos son los que a continuacién se anuncian:

a) Constitucidn Politica del Estado, promulgada en fecha 07 de febrero de 2009.
b) LeyN91178de Admzmstracxony Control Gubernaﬁental (SAFCO), del 20 de]ullo dfl 1990.
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c) Ley N°2027 del Estatuto del Funcionario Ptblico, de fecha 27 de octubre de 1999.

d) Ley N° 031 Marco de Autonomiasy Descentralizacién “Andrés Ibdriez”, del 19 de julio de
2010.

e) Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e Investigacidn de
Fortunas "Marcelo Quiroga de Santa Cruz “; del 31 de marzo de 2010.

f) Ley N°045, Contra el Racismoy Toda Forma de Discriminacién, del 08 de octubre de 2010.

g) Ley N21152 que aprueba la suscripcion de la convencién sobre los derechos del nifio de la
Asamblea de las Naciones Unidas de fecha 20 de noviembre de 1989, en fecha 14 mayo de
1990.

h) Ley N°1168 de Abreviacién Procesal para Garantizar la restitucién del Derecho Humano
a la Familia de las Nifias, Nifios y Adolescentes, de fecha 18 de abril del 2019.

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

J) Ley N°1371 de Modificacién a la Ley N? 548 de 17 de julio de 2014, “Cédigo Nifia, Nifio, y
Adolescentes”, Modificada por la Ley N° 1168 del 12 de abril del 2019, de Abreviacién
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.

k) Decreto Supremo 23318-A, que aprueba el Reglamento por la Funcién Piblica de fecha
03 de noviembre de 1992.

[) Decreto Supremo N9 26237, modificatorio al Reglamento de la Responsabilidad por la
Funcién Publica, aprobado mediante Decreto Supremo Ne 23318-A; de fecha 29 de junio
2001.

m) 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,

n) Decreto Supremo N2 3960 de modificacién el Decreto Suprema 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.

0) Resolucién Suprema N° 217055 que aprueba las Norma Bdsica del Sistema de
Organizacién Administrativa, de fecha 20 mayo de 1997.

p) Resolucién CGR-1/173/2022 que aprueba la Guia para la aplicacién de los Principios,
Normas Generales y Bdsicas de Control Interno Gubernamental en diciembre del 2022.
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q) Resolucién CGR/245/2008 que aprueba la Guia para la Implantacién de Control Interno
aprobada, en fecha 23 de octubre del 2008.

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

s) Ley Departamental N® 254 de Transferencia de Recursos para Asistencia Social a
Poblacién en Situacién de Vulnerabilidad, de fecha 11 de marzo del 2022.

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

u) Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién 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) Derivacion 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 proteccién excepcional,
transitoria, dispuesta tnicamente por la Jueza o Juez, mediante resolucién fundamentada,
cuando no se pueda aplicar ninguna de las otras medidas de proteccién prevista.

¢) 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 Atencidn: Son instituciones de interés publico, donde se cumple las medidas de
proteccion ordenada por la autoridad judicial. Pueden ser constituidas a través de cualquier
forma de organizacidn o asociacién legal, publica, 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 proteccion integral.

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

g) Tutela Extraordinaria: Es la funcién publica 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 Socig/[g\pn el Departgmento de Santa Cruz,, he[ a/cfzelﬁo a las
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funciones establecida en el Manual de Organizacion y Funciones del Ejecutivo Departamental
aprobado mediante Resolucion Departamental N° 1392 de fecha 19 de enero del 2023.

h) Servicio de Acogimiento Temporal de Niiias, Niiios y Adolescentes: Es el operador del
Sistema Integral Plurinacional de Proteccién a la Nifia, Nifio y Adolescente que les hubieran
aplicado la medida de proteccién de derivacién 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 Piblicos Departamentales designados a las
Unidades Organizacionales y/o Puesto de Trabajo que intervengan y participen en los diferentes

procedimientos del presente Manual de Procedimientos, 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 procedimientos establecidos en el presente Manual de
Procedimientos, segtin corresponda; asf como, efectuar el seguimiento del mismo.

Cada una de las actividades sefialadas en los procedimientos descritos, serdn de cumplimiento
obligatorio. Asimismo, cada Autoridad Jerdrquica y Servidor Piiblico Departamental tomard
conocimiento del presente Manual de Procedimientos, una vez aprobado, aplicando todas las
actividades descritas sin omitir paso alguno, segiin corresponda.

El Presente Manual de Procedimientos, se someterd a la elaboracién técnica, revisién técnica y

metodoldgica, aprobacién y aplicacion de las instancias correspondiente en el siguiente orden:

Responsabilidad por la: Unidad Responsable:
a. Servicio de Acogimiento Temporal de Nifias,
Elaboracion técnica de este Nifios, y Adolescentes que forma parte del
documento. Programa de Asistencia Social y Familia del

Equipo de Programa de Asistencia Social.

a. Servicio de Acogimiento Temporal de Nifias,
Nifios, y Adolescentes que forma parte del
Programa de Asistencia Social y Familia del
Equipode\Programa de Asistencia Social..

Revisién Técnica de este documento.

/
Figmgs de Cohformidad |
Nvaﬂz Lic. Ana ¥ Sikchez Moling
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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 demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Revisién Metodologica de este

a. Direccion de Planificacion.
documento

a. Mdxima Autoridad del Organo Ejecutivo del
Aprobacidn de este documento. Gobierno Auténomo Departamental de Santa
Cruz.

a. Servicio de Acogimiento Temporal de Nifias,
Nifios, y Adolescentes que forma parte del
Programa de Asistencia Social y Familia del
Equipo de Programa de Asistencia Social.

Aplicacién de este documento.

MODIFICACION

Cuando se requiera hacer cambios, adiciones, o revisiones al presente Manual de
Procedimientos, se deberd asegurar la vinculacién de las modificaciones con los reglamentos
internos, manual de organizacion y funciones y normativas vigentes aplicables, asi como
también verificar que los procedimientos 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 Direccién de Desarrollo
Autondmico para la emisién del Informe Legal, proyecto de Resolucién Departamental y
posteriormente a la Mdxima Autoridad Ejecutiva para su aprobacién.

Los cambios, adiciones o revisiones al presente Manual de procedimientos, serd efectuada por
el Servicio Departamental de Politica Sociales (SEDEPOS) a través del Equipo de Programa de
Asistencia Social.

VIGENCIA

El presente Manual de Procedimientos, 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.

DIFUSION Y APLICACION

Unavez aprobado por las instancias correspondientes, el Servicio Departamental de Politicas
Sociales (SEDEPOS) en coordinacién con la Direccién de Planificacién a través del Equipo de
Organizacidn y Métodos, deberd realizar la difusién interna del Manual de Procedimﬁn 0S.
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La aplicacion del presente Manual de Procedimientos, serd de forma obligatoria para los
Servidores Publicos Departamentales y Personal Eventual asignados a estas, que intervienen
en los procedimientos descritos en el presente manual.

9. SANCIONES

Elincumplimiento al presente Manual de Procedimientos por parte de los Servidores Piiblicos
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), serd pasible a la aplicacién de las sanciones a la responsabilidad por la funcion
publica, prevista en la Ley N° 1178 de Administracidn y Control Gubernamentales, y en el
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, aprobado mediante Decreto
Supremo N°23318-Ay Decreto Supremo N226237; no debiendo alegarse el desconocimiento
de las normas vigentes.

10. DESCRIPCION DE SIMBOLOS

—— Representa el inicio del procedimiento.

R ————

Representa una actividad dentro del procedimiento.

. Representa la documentacion generada como consecuencia de la
: actividad realizada dentro del procedimiento.

Representa una decisién que indica dos caminos a seguir.

Representa un procedimiento predefinido.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé 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.

11.

xww I"'S, - . 7 P .
& % Representa una instruccién de presentacion de mensajes o resultados en
X
M J pantalla.
Representa la conexién de actividades, dentro del procedimiento a ser
realizada entre pdginas.
Representa la conexién de actividades, dentro del procedimiento a ser
realizada en una misma pdgina.
w Representa el fin de un procedimiento.
ANEXO0S

El presente Manual de Procedimientos incluye los siguientes anexos, ordenados como se
detalla a continuacién, con la finalidad de una mejor compresién de lo descrito:

Insumos del Procedimientos.

Documento o accién obligatoria, para el inicio y continuacién del procedimiento, que al ser
procesados dardn como resultado un producto. Estos insumos pueden ser presentados por el
Usuario externo o interno del Organc Ejecutivo Departamental,

Descripcién del Procedimientos.

Explica el procedimiento a través del detalle de las actividades; con el objeto de facilitar la
comprension de quien consulta. En este acdpite, se adjunta la descripcién de los Procedimientos
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
actividades a desarrollar en los procedimientos, las Unidades Organizacionales y/o Puestos de
Trabajo responsable de su ejecucidn, asi como los documentos administrativo, legales o
técnicos generados en las actividades.

Formularios.
Estos documentos se encontrardn a continuacion de la “Descripcién del Procedimientos”, con su
respectivo instructivo de llenado, si correspondiese.
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Los Formularios que se adjunta en el presente Manual de Procedimientos, son los que a
continuacion, se enlistan:
a. Formulario de Ingreso.
Formulario de Recepcion.
Formulario Social.
Formulario Juridico.
Formulario Psicolégico.
Formulario Médico>

Formulario de Transferencia.

>89 ™ e o o

Formulario de Egreso.

d. Diagrama de Flujo del Procedimientos.
El Diagrama de Flujo, representado en forma sencilla, facilitardy brindard una descripcién clara
de las 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 procedimientos.

q
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INDICE ANEXOS
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11.2,
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Acogimiento
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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 Procedimiento 01 Ingreso de las Niiias, Nifios y Adolescentes a los Centros de
Acogimiento:

1
2,

Resolucion Judicial de Acogimiento Institucional en dos ejemplares, original o fotocopia simple.
Fotocopia simple del Formulario de Ingreso de Causa (Asignacién de NURE]), dos ejemplares, si
corresponde.

Dos ejemplares en fotocopia simple de la Caratula de Expediente, (Asignacién de Nimero de
Expediente), si corresponde.

Fotocopia simple del Infor71ze 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.

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

Informe Psicolégico de Acogimiento Institucional Temporal (ampliatorio), en dos ejemplares, una
copia original y una fotocopia simple, si corresponde.

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; se podrd pedir segun prescripcion del Profesional Médico del Equipo del Programa de
Asistencia Social, Estudios bdsicos complementarios de laboratorio.

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

a. Certificado de Nacido Vivo, si corresponde.
Certificado de Vacuna, si corresponde.
Certificado de Nacimiento, si corresponde.
Cédula de Identidad, si corresponde.

® a0 o

Registro Unico de Estudiante RUDE y/o Libretas escolares, si corresponde.
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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 demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Nota. - La documentacidn de Identificacién 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 Identificacion 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 identificacidn, son convencionales.

B. Descripcion del Procedimiento 01 Ingreso de las Niiias, Nifios y Adolescentes a los Centros de

Acogimiento:

. Brindartineamiento de accién al Programa de Asistencia Social y Familia para que
Objetivo del
S realicen-el procedzmlento de Ingreso delas Nmas, Nmos yAdolescentes a Ios Centros
Procedimiento:
de Acogimiento. - : ;
- v e Documento. Tiempo
Responsable Actividad Conciido " Empleado.
Profesional - | 1. Inicio. Recibe dos (2) Folders con | a.Formulario de a. 3dias hdbiles
Trabajador Social Documentos. Ingreso - administrativ
(Servicio de | 2. Verifica la documentacion adjunta en | Actividad 4. os - Actividad
Acogimiento el insumo del punto 1 al 11. lale.
Temporal de Nifias, | 3. Registra los datos personales de la | b.Formulario de
Nifios y Adolescentes Nifia, Nifdo y Adolescente en Ia Recepcidn - b. 2 dias hdbiles
del  Equipo  del herramienta informdtica | Actividad 8. administrativ
Programa de correspondiente, = generando el os - Actividad
Asistencia Social) Formulario de Ingreso. ¢. Formulario de 7 al 10.
4. Imprime las copias necesarias del | Asistencia Social
Formulario de Ingreso, a través de la - Actividad 13. ¢. 5dias hdbiles
herramienta “informdtica administrativ
correspondiente. os - Actividad
5. Firma Formulario de Ingreso. 11al16.
6. 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.
7. Registra en la  herramienta
informdtica  correspondiente  la
documentacion, generando el
Formulario de Recepcién. o
~ / ]
] Firfhas de Confgrmidad
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES

Y ADOLESCENTES
ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS

GESTION
2024

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

Responsable

~ Actividad

" Documento

Generado

L Tomps

Empleado

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

9. Firma Formulario de Recepcién.

10. Hace firmar el Formulario de
Recepcién al Servidor Publico de la
Defensoria de la Nifiez y Adolescencia
0 en nota marginal registra que se
nege a firmar.

11. Revisa la documentacién social.

12. Registra el Informe Social en la

herramienta informdtica
correspondiente,  generando el
Formulario Social.

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

14. Firma el Formulario Social.

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

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

NOTA (S):

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

b.En la actividad 1, el Félder con los
Documentos en fotocopia simple se /}
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(SEDEPOS)

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES

Y ADOLESCENTES
ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS

GESTION
2024

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

. L Documento . Tiempo
Responsable _ Actividad Ceneriadn Empleado
queda en el Servicio de Acogimiento
Temporal de Niiias, Nifiosy
Adolescentes del Equipo del Programa
de Asistencia Social y el sequndo
Félder con Documentos en originales
2, se deriva al Centro de Acogimiento.
c¢. En la 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 - | 17.Recibe dos (2) Folders con | d. Formulario d. 10dias
Abogado y/o Documentos. Juridico - hdbiles
Profesional - Asesor | 18. Revisa la Orden Judicial. Actividad 21. administrativ
Legal 19. Recopila los antecedentes de la Orden os -actividad
(Servicio de Judicial. 17 al 24.
Acogimiento 20. Registra la Orden Judicial en Ia
Temporal de Nifas, herramienta informdtica
Nifios y Adolescentes correspondiente,  generando el
del  Equipo  del Formulario Juridico.
Programa de | 21. Imprime las copias necesarias del
Asistencia Social) Formulario Juridico.
22. Firma el Formulario Juridico.
23.Adjunta el Formulario Juridico al
Félder con Documentos Originales.
24.Entrega dos (2) Folders con los
Documentos  al  Profesional -
Psicélogo.
Profesional - 25.Recibe  dos (2) Folders con | e Formulario e. 10dias
Psicélogo Documentos. Psicolégico - hdbiles
(Servicio de 26. Revisa la documentacién psicoldgica. Actividad 29. administrativ
Acogimiento 27. Entrevista al nifio, nifia o adolescente os —actividad
Temporal de Nifias, (segtn corresponda). 265 al 32.
Nifios y Adolescentes
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE GESTION
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ANEXO

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

‘ : o Documento - | . Tiempo
Responsable - o Actividad v Generado |  Empleado
del Equipo del 28. Registra el Informe Psicoldgico en la
Programa de herramienta informdtica
Asistencia Social) correspondiente,  generando el
Formulario Psicoldgico.
- 29.Imprime las copias necesarias del
Formulario Psicolégico, en la
herramienta informdtica
correspondiente.

30. Firma el Formulario Psicolégico.

31. Adjunta Formulario Psicoldgico al
Félder con Documentos originales.
32.Entrega dos (2) Folders con

Documentos al Profesional - Médico.
NOTA (S):
d.En la actividad 27, la entrevista a la
Nifia, Nifio y Adolescente, se realizard
dependiendo a la Circunstancia del
Riesgo Social.

Profesional - Médico | 33. Recibe dos (2) Folders con | f Formulario f 10dias
(Servicio de Documentos. Médico - hdbiles
Acogimiento 34. Revisa la documentacién médicay los | Actividad 36. administrativ
Temporal de Nifias, laboratorios. os —actividad
Nifios y Adolescentes | 35. Registra el Informe Médico en la 33 al 39.

del Equipo del herramienta _Informdtica '

Programa de correspondiente, = generando el

Asistencia Social) Formulario Médico.

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

37. Firma el Formulario Médico.

38. Adjunta Formulario Médico al Félder
con Documentos originales.

39.Entrega dos (2) Folders con

Documentos al  Profesional - /
Trabajador Social, / /
A Firmgsde Conformidad / / / /[ //

i ?,'« ag@ctakde Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun

iR ¥5e0EPOS

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Golj
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento deyg



DE SANTA CRUZ

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 6 DE 35

(SEDEPOS)

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES

Y ADOLESCENTES
ANEXO.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS

GESTION
2024

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

. e Documento Tiempo

Responsable ~  Actividad v : Concirads Empleado
Profesional - 40. Recibe dos (2) Folders con | g.Ninguno. g. 3dias hdbiles
Trabajador Social Documentos. administrativ
(Servicio de 41. Desglosa el Folder con Documentos os —actividad
Acogimiento originales, obteniendo todos los 40 al 48.
Temporal de Njiias, gjemplares de los Formulario de
Nifios y Adolescentes Recepcidn,  Formulario  Ingreso,
del Equipo del Formulario  Social,  Formulario

Programa de
Asistencia Social)

Judicial, Formulario Psicolégico y
Formulario Médico.

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

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

Documentos en Original.

44. Adjunta legajo dos (2) de Formularios
al Folder 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 Fdlder con Documentos en
Fotocopia y Legajo cinco (5) de
formularios Técnico - Responsable
del Archivo.

NOTA (S):

e. En la actividad 42, Los documentos

generados en la  herramienta

informdtica correspondiente:

Formulario de Recepcidn, Formulario

Firmas gé Conformidad |




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES

(SEDEPOS) ,
GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS 2024
Y ADOLESCENTES
ANEXO

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

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

Ingreso, Formulario Social, Formulario
Juridico Formulario Psicolégico y
Formulario Médico.

f. Enlaactividad 42, Cada legajo contiene

un ejemplar de Formulario de
Recepcién, Formulario de Ingreso,
Formulario Social, Formulario Juridico,
Formulario Psicolégico, Formulario
Meédico.

g. En la actividad 48, Entrega el Félder

con documento y legajo cinco (5) de
formularios una vez al mes al Técnico -
Responsable del Archivo.

Técnico -
Responsable del
Archivo

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

49. Recibe Folder con Documentos y
Legajo cinco (5) de Formularios.

50.Arma el File de la Nifia, Nifio o
Adolescente colocando los datos
Personales.

51.Desglosa el Félder obteniendo los
documentos del mismo.

52.Adjunta los documentos y el legajo
cinco (5) de formularios al File de la
Nifia, Nifio o Adolescente.

53.Fin. Archiva File de la Nifia, Nifia y
Adolescentes.

h. 3 dias hdbiles
administrativ
os —actividad
49 al 53.

h.Ninguno.

" Producto

Ingreso de la Niiia, Nifio o Adolescente
al Centro de Acogimiento

Total Tiempo Empleado: 46 dias
hdbiles administrativos.

~
Firmés de Conformidad

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento

{BCAS SOCIALES o ;
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES
(SEDEPOS)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE GESTION
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS 2024
Y ADOLESCENTES
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés 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 Auténomo 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 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);

Entidad de Acogimiento y/o Centro de Acogimiento:

BEM 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 Instruccién

1.6. Domicilio

n DATOS GENERALES DE LA SITUACION DEL RIESGO SOCIAL

2.1. Fecha de Ingreso

2.2. Motivo de Ingreso

2.3. Tipo de Riesgo Social

2.4. Referencia Social Institucional

2.5. Fecha de Regularizacién " \
0
ool
) WS ot
; T\qu‘ G
oattl gie Mo NS
Este dogume to es coutr rq%al Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Dep: We‘#}al ;:5' Santa Cruz, su modificacién se encuentra
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ PAGINAIDEI

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES
(SEDEPOS)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS 2024
Y ADOLESCENTES

ANEXO

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

GESTION

i 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 deberd ser llenado de forma digital en la
herramienta informatica correspondiente 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
regularizacion, colocar la huella planta (Bebe), colocar la huella del pulgar izquierdo, colocar la huella del
pulgar derecho.

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

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 ingreso 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.

Denominacion Oficial: “Formulario de Ingreso”.

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

Tamaiio: Tamario Oficio (21.6 x 35,6)

Color: Blanco

Firmas de Conformidad , \ A\ \\ \ adofind
‘\ O
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES

(SEDEPOS)
GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS 2024
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 demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Huella pulgar

Huella plantar (Bebe) Huella Pulgar Izquierdo Bareshs

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

Firma y sello
Profesional - Trabajador Social

J

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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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES
J dutgnoms (SEDEPOS)

i el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SERVICIO DE GESTION
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS S5
Y ADOLESCENTES
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desemperfio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds 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 la Ley N° 1168 y la Ley N° 1371) Cddigo Nifia, Nifio y Adolescente
I. La derivaciéon de la nifia, niflo o adolescente a una entidad publica o privada de acogimiento,
constituye una medida de proteccion excepcional, transitoria, dispuesta Gnicamente por la Jueza o
Juez, mediante resolucién fundamentada, cuando no se pueda aplicar ninguna de las otras medidas
de proteccion previstas en la presente Seccidn.

Al 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

BE DATOS GENERALES DE LA SITUACION DEL RIESGO SOCIAL

2.1. Referencia Social

2.2. Ficha Social

2.3. Informe Social

2.4. Informe Psicoldgico

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

2.12. Certificado de nacimiento

2.13. Cédula de Identidad

2.14. Libreta de Colegio

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

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacign se encie
regulada segtin procedimientos inte(r‘\o\ su \C/i em;cifc/;s vélida al momento de su aprobacion. & )
W 62 ,u‘i*é" 3
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES

FSC/

(SEDEPOS) ,
GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENRTOS DEL SERVICIO DE
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS 2024
Y ADOLESCENTES
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responders 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 Recepcién 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 informatica
correspondiente, generaré los datos por defecto una vez que se realice el registro del Formulario de
Ingreso.

b) Datos Generales de la Situacion 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 Recepcion.

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 la Recepcion de Documentos de la Nifia, Nifio o
Adolescente 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.

Denominacion Oficial: “Formulario de Recepcién”.

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

Tamano: Tamafio Oficio (21.6 x 35,6)

Color: Blanco

. Firfas de Confofmidad 1 4/

Alvarez Fic i
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES
(SEDEPOS)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SERVICIO DE GESTION
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS 2024
Y ADOLESCENTES
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responders 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.

BEX OBSERVACIONES

BRI RESPONSABLE DE LA DOCUMENTACION

Firma y sello Firma y sello
i i : Funcionario de Defensoria de la Nifiez y
Profesional - Trabajador Social A dolescencia

. A

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificafion se encuentra |
regulada segun procedimientos internos{y su vi enc[afgs.ya"[iga al momento de su aprobacion.
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Gobierro SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES

Autbnome (SEDEPOS)
Cegartamental GESTION
Santa Cruz MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS 2024
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

KAl 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 Instruccion

1.5. Domicilio

BEAN DATOS GENERALES DE LA SITUACION DEL RIESGO SOCIAL

2.1. Fecha de 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)

N\

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modjficacjon se encuentra
regulada segun procedimientos internos ;&? vigencia es vélida al momento de su aprobacién.
LY
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES

(SEDEPOS)
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE GESTION
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS 2024
Y ADOLESCENTES
ANEXO

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

; INSTRUCTIVO PARA LLENADO
Registro Unico de Acogimiento Temporal de Nifas, 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, Nifo 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 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 sitian 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 Valoracion Social: Registrar en las lineas la siguiente

informacién: Fecha de la Valoracion del Informe Social, Nombres y Apellidos del Trahajador Social,-

Puesto, Institucion 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.

Denominacion Oficial: “Formulario Social”.

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

Tamano: Tamafio Oficio (21.6 x 35,6)

Color: Blanco
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DE SANTA CRUZ

shiero SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES

/ Atonomo (SEDEPOS)
oartamentel GESTION
ta Oruz MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS 2024
Y ADOLESCENTES
ANEXO

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

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

Al 0BSERVACIONES

hTDATOS DEL PROFESIONAL RESPONSABLE DE LA VALORACION SOCIAL

Fecha

Nombre(s) y apellidos
Puesto

Institucién

Firma y sello
Profesional 3 - Trabajador Social

‘f‘
\ [\ |
Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobig n Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modfficacion se encue ra
regulada segtin procedimientos internos \T lgen;ya &s vélida al momento de su aprobacién.




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 14 DE 35
DE SANTA CRUZ
Golb}erm SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES
Auténom
sc (SEDEPOS)
: L SentaCagz GESTION

MANUAL DE PROCEDIMIEMTOS DEL SERVICIO DE
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS 2024
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 deméas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Registro Unico de Acogimiento Temporal de Ninas, Nifios y Adolescentes

FORMULARIO JURIDICO
AN 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
(CONVENCIONALES)

2.1. Nombre (s) y apellidos
2.2. Edad de Ingreso
2.3. Fecha de nacimiento

Al DATOS DEL ESTADO JURIDICO DE LA NINA, NINO Y ADOLESCENTE
3.1. Digitar Cédigo 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:
Fecha

I3l OBSERVACIONES

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

N\

2~

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo\del Gobierno Qutonomo Departamental de Santa Cruz, su modificagion\se encuentra
regulada segin procedl “o ernos y Suy vlgebCIa es vaélida al momento de su aprobacién.
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES

(SEDEPOS)
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE GESTION
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS 2024
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, Nifos 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 Identificaciéon de la Nifia, Nifio o Adolescentes (Verdadero): La herramienta
informética correspondiente, generard los datos por defecto, una vez que se realice el registro del
Formulario de Ingreso.

b) Datos Generales de Identificacion de la Nifa, Nifilo 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, Niflo y Adolescentes: Registrar en las lineas la siguiente informacion:
Digitar codigo IANUS/Nurej, Juzgado, fecha de ingreso a juzgado, nimero de expediente.

d) Historial Social: Describir cronolégicamente de los hechos que situan a la Nifa, 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.

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.

Denominacion Oficial: “Formulario Juridico”.

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

Tamafio: Tamafio oficio (21.6 x 35,6)

Color: Blanco
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SANTA CRUZ
& i Goiero SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES
» o (SEDEPOS) :
oot GESTION
R, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE b

ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS
Y ADOLESCENTES
ANEXO

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

Registro Unico de Acogimiento Temporal de Nifias, Nifios y Adolescentes

FORMULARIO PSICOLOGICO
R 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. Direccion

BENN DATOS GENERALES DEL CASO

2.1. Problematica

2.2. Entidad Acogida
2.3. Referida por

2.4. Fecha de Ingreso

ESCALA DE DESARROLLO PSICOSOCIAL

B3l REPRESENTACION DE SU DINAMICA FAMILIAR/ANTECEDENTES DEL CASO

R DESARROLLO EVOLUTIVO DE LA NINA, NINO/ CONDUCTAS MANIFESTADAS

alvd

Este documento es controlado pof el Organo E, cuti\/o del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacién se encuentra
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES

(SEDEPOS)
GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS 2024
Y ADOLESCENTES
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demd4s servidores ptiblicos 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 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: La herramienta informatica correspondiente de forma digital de
la siguiente manera:

a) Datos Generales de ldentificacion 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 informacién: problematica, entidad de
acogimiento.

c) Escala de Desarrollo Psicosocial: Detallar [a 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 Psicolégico.

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 Psicoldgico de la Nifia, Nifio o
Adolescente en Acogimiento Temporal.

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

Denominacion Oficial: “Formulario Psicolégico”.

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

Tamaiio: Tamafio Oficio (21.6 x 35,6)
Color: Blanco
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SANTA CRUZ
SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES
(SEDEPOS) ,
GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE S04

ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS

Y ADOLESCENTES
ANEXO

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

B RECOMENDACIONES

OBSERVACIONES

| 5. N

Firma y sello
Profesional - Psicélogo
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SANTA CRUZ
SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES
(SEDEPOS)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE GESTION
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS Y 2024
ADOLESCENTES
ANEXO

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

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

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

1.1 Nombre(s) y apellidos

1.2. Nombre(s) y apellidos (convencional)

1.4. Lugar de nacimiento

1.5. Entidad o centro de acogimiento

BEAl ANTECEDENTES PATOLOGICOS/ NO PATOLOGICOS

SIGNOS VITALES

B EXAMEN FiSICO - CLINICO

A ¢ i A o~
Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Aop/, ’rfé'AL:tc’momo}Deﬁ{artamental de Santa Cruz, su modificacion f en\&entra
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES
(SEDEPOS)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE kS e
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS 2024
Y ADOLESCENTES
ANEXO

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

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

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia del Informe y los estudios Médico realizados 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 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 Identificacion de la Nifia, Nifio o Adolescente (Verdadero): El Sistema
Informatico 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 patoldgicos: Describir los antecedentes patologicos/no patologicos de la
Nifia, Nifio o Adolescente.

¢) Signos Vitales: Detallar los signos vitales de la Nifia, Nifio o Adolescente.

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

e) Diagnostico: Detallar el Diagnostico 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 realizd la evaluacion médica y la fecha, el Médico firmaré el Formulario -
Médico. '

Emisién: La emision de este formulario sera responsabilidad del Servicio de Acogimiento Temporal de Nifias,
Nifios y Adolescentes del Programa de Asistencia Somal 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
o Adolescente 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.

Denominacion Oficial: “Formulario Médico”.

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

Tamaifio: Tamaro Oficio (21.6 x 35,6)
Color: Blanco
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Gobiemo
Autoromo

(SEDEPOS)

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES

Departamental

ADOLESCENTES
ANEXO

Santa Oz MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS Y

GESTION
2024

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd 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.

“ DIAGNOSTICO

B TRATAMIENTO

CONDICIONES Y RECOMENDACIONES

| 3. RN

Realizado en

Fecha

Firma y sello

Profesional - Médico

!
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ PAGINA 21 DE 35

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES
— SEDEPOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE GESTION
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS 2024
Y ADOLESCENTES

ANEXO

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

A. Insumo del Procedimiento 02 Transferencia de las Niiias, 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 Procedimiento 02 Transferencia de las Nifias, Nifios y Adolescentes Bajo Tutela
Extraordinaria en Acogimiento Temporal:

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

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

oyl et1.v0_ del que realicen el procedimiento de Transferencia de las Nifias, Nifios yAdolescentes a
Procedimiento:
los Centros de Acogimiento. ; .
. - Documento |  Tiempo

Responsable Actividad Coneriuts | < Empleado
Profesional - 1. Inicio. Recibe dos (2) Folders con |a. Formulario de a.10 dias hdbiles
Trabajador Social Documentos. Trasferencia - administrativos
(Servicio de 2. Verifica la documentacién adjuntada. actividad 5. - Actividad 1 al
Acogimiento 3. Realiza la valoracién integral del 8.

caso en coordinacion con el equipo de
profesionales correspondientes.

4. Asigna un nuevo Centro de
Acogimiento segin las
particularidades de la nifa, 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.

F/rpﬁas de Conforr}'f/d,bd

jqﬁuarez

//
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ PAGINA 22 DE 35

2 Gobiemo SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES

Autbnome - SEDEPOS

Jepartamental .

nta Cruz MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVIS:IO DE GESTION

ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS 2024
Y ADOLESCENTES

ANEXO

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

 Actividad e f Documento | Tiempo

Responsable Generado | Empleado

8. Entrega dos (2) Folders con
Documentos y 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 actividad 01, el Primer Folder con

Documentos es para el Juzgado, el

Segundo Folder con Documentos es

para el Servicio de Acogimiento

Temporal de Nifias, Nifios y

Adolescentes.

b.En la actividad 02, el Félder con

Documentos, debe contener como

adjuntos los insumos detallados en el

inciso a del punto 1 al 3.

_Profesional Experto | 9. Recibe dos (2) Folders con | b. Memorial - b.10 dias hdbiles
y/o Documentos y dos (2) ejemplares del Actividad 12. administrativos
Profesional - Formulario de Transferencia. - Actividad 9 al
Abogado y/o 10. Firma cuatro (4) ejemplares el 15.

Profesional - Asesor Formulario de Transferencia.

Legal 11. Elabora Memorial haciendo conocer
(Servicio de la transferencial al Juez de la Nifa,
Acogimiento Nifio o Adolescente.

Temporal de Nifias, | 12. Imprime tres (3) ejemplares del
Nifios y Adolescentes Memorial.

del Equipo del 13. Firma y Sella tres (3) ejemplares del
Programa de Memorial.

Asistencia Social) 14. Entrega  dos  ejemplares  del
Formulario de Transferencia y Folder
con Documentos a Profesional -
Trabajador Social, ir a la actividad
23.

Vi

. Firmas de Conformidad —— //////// /
> /‘ili,;,. :

1)1 G.
Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobigjike 2 tong artam Wes‘Santa Cruz; su modificacién se encuentra re
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ

PAGINA 23 DE 35

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES

— SEDEPOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE

ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS

Y ADOLESCENTES
ANEXO

GESTION
2024

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

Responsable

Actividad

~ Documento

Generado

Tiempo
Empleado

15.

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

Técnico -
Procurador

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

16.

17.

18.

19.

20.

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

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

Ingresa dos (2) ejemplares del
Memorialy 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 Expertoy/o
Profesional -  Abogado  y/o
Profesional - Asesor Legal.

¢. Ninguno.

¢. 10 dias hadbiles
administrativos
- Actividad 16
al 20.

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 reservalegal Art. 144 Ley N°
548 (Modificado porla Ley N° 1168y
la Ley N°1371).

NOTA (S):

c. Enla actividad 22, En el Articulo N° 144

d. Ninguno.

d.3 dias hdbiles
administrativos
- Actividad 21
al 22. "

de la Ley N° 548 Cddigo Nifia, Nifio y

adolescentes aprobado el 23 de julio del

2014, establece el Derecho a Ia

proteccién de la imagen y de la

confidencialidad.

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

Il Las autoridades judicigle

servidoras y servidores piiblicgs, y el
|

n//
i 7
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

Y ADOLESCENTES
ANEXO

DE SANTA CRUZ PAGINA 24 DE 35
SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES
— SEDEPOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEI: SERVIEJIO DE GESTION
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS 2024

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 demés servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

 Actividad

Documento
Generado

- Tiempo
. Empleado

personal de instituciones privadas
tienen la obligacién de mantener
reservay resguardar la identidad de
la nifia, nifio y adolescente, que se
vea involucrado en cualquier tipo de
procesoy de restringir el acceso a la
documentacién sobre los mismos,
salvo autorizacion expresa de la
autoridad competente.

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

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

23. Recibe Folder con Documentos y dos
ejemplares del Formulario de
Transferencia.

24. Entrega un ejemplar del Formulario
de Transferencia al Nuevo Centro de
Acogimiento.

25. Entrega un ejemplar del Formulario
de 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 actividad 26, Entrega el Félder
con documento una vez al mes al
Técnico — Responsable del Archivo.

e. Ninguno.

e.3 dias hdbiles
administrativos
- Actividad 23
al 26.

/N 27
Firshas de Confogfhidad

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gap
segtin procedimientos internos y su vigencia es valida al momeh




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ

PAGINA 25 DE 35

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES

— SEDEPOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS

Y ADOLESCENTES
ANEXO

GESTION
2024

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

. . Documento Tiempo
Responsable Actividad Generado Empleado
Técnico - 27. Recibe Folder con Documentos. f. Ninguno. f. 3 dias hdbiles
Responsable del 28. Desglosa el Folder obteniendo los administrativos
Archivo documentos del mismo. - Actividad 27
(Area 29. Adjunta los documentos al File del al 30.

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

Nifia, Nifio y Adolescentes.
30. Fin. Archiva el File del Nifia, Nifio y
Adolescentes.

Producto

- Transferencia de la Nifig, Nifio y

Adolescentes al Nuevo Centro de

Acogimiento.

Total Tiempo Empleado: 39 dias
habiles administrativos.

™ /]
Figmas|de Conformfdad

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del G
segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al mom

(

R I )y
2 JHONa

1



GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL PAGINA 26 DE 35
DE SANTA CRUZ
" SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES
C0IEMNG
Autnoms (SEDEPOS) ;
Cepartamental GESTION
 Hsacw MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
’ ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS Y b
ADOLESCENTES
ANEXO

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

Registro Unico de Acogimiento Temporal de Nifas, 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 Auténomo 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. Constitucién Politica del Estado Art. 58, 59, Paragrafo I. 60, 300 Numeral 30; 2. Ley N° 548 Cédigo Nifa,
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, paréagrafo lll y 1V, 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 Regularizacién
2.3. Motivo de Ingreso

2.4. Tipo de riesgo social
2.5. Referencia Institucional

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 . \ i\
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ

SERVICIO D.EPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES
(SEDEPOS)

PAGINAIDE I

GESTION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS 2024
Y ADOLESCENTES

ANEXO

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

] INSTRUCTIVO PARA LLENADO
Registro Unico de Acogimiento Temporal de Niias, Nifios y Adolescentes
FORMULARIO DE TRANSFERENCIA

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de la transferencia 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: El formulario debera ser llenado en la herramienta informatica
correspondiente de forma digital de la siguiente manera:

a) Datos Generales de ldentificacion de la Nifa, 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 informatica correspondiente,
generara los datos por defecto una vez que se realice el registro del Formulario de Irgreso.

c) Datos Generales de la Transferencia: Registrar en las lineas la siguiente informacion: Fecha de la
transferencia, tiempo de permanencia, motivo de la transferencia, autorizacidn, 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 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 la Transferencia de la Nifia, Nifio o Adolescentes
en Acogimiento Temporal.

Distribucion: La distribucion 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.

Denominacion Oficial: “Formulario de Transferencia’.

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

Tamarfo: Tamario Oficio (21.6 x 35,6)

Color: Blanco

)
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' DE SANTA CRUZ

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES

(SEDEPOS) GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS Y 2024
ADOLESCENTES
ANEXO

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

BB oBSERVACION

e FIRMA

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 A\ténomp Departamental de Santa Cruz, su modiflcacioR se encuentra ‘
‘ regulada segun procedimientos internos y su vi ia €] vélida al momento de su aprobacion. 4
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— SEDEPOS

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES

Y ADOLESCENTES

ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS

GESTION
2024

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 demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

A. Insumos del Procedimiento 03 Egresos de las Niiias, Nifios y Adolescentes bajo Tutela
Extraordinaria en Acogimiento Temporal:

1. Oficio Original o Resolucién 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
efjemplares, (segin corresponda).
3. Informe Social (en caso de abandono, fallecimiento o egreso por mayoria de edad), (segin

corresponda).

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

B. Descripcién del Procedimiento 03 Egresos de las Nirias, Nifios y Adolescentes bajo Tutela
Extraordinaria en Acogimiento Temporal:

Brindar los lineamientos de accidn al Programa de Asistencia Social y Familia | para

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

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

Ob]etI.VO. del que realicen el procedzmzento de Egreso de las Nifias, Nifios y Adolescentes de los
Procedimiento:
Centros de Acoglmzento _ : .
S Documento | -"Tiémpd: ‘

Responsable _ Actividad oo _ Empleado .
Profesional - | 1. Inicio. Recibe dos (2) Folders con | a. Formulariode | a.10 dias hdbiles
Trabajador Social Documentos. Egreso - administrativos
(Servicio de | 2. Verifica la documentacion adjuntada Actividad 4. - Actividad 1 al
Acogimiento en el Insumo A del Punto 1 al 3. 7.

Firpfas de Confornfidad

Ll

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES

— SEDEPOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS

Y ADOLESCENTES
ANEXO

GESTION
2024

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emeérgentes 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.

ot Documento Tiempo
Responsable Actividad ra—— Empleado
Formulario de Egreso al Profesional
Experto, y/o Profesional - Abogado,
y/o Profesional - Asesor Legal.
NOTA (5):
a.En la actividad 01, el Primer Folder con
Documentos es para el Juzgado, el
Segundo Folder con Documentos es
para el Servicio de Acogimiento
Temporal de Ninas, Nifos y
Adolescentes.
Profesional Experto, | 8. Recibe dos (2) Folders con|b. Memorial - b.10 dias habiles
y/o Profesional - Documentos y dos (2) ejemplar del Actividad 11. administrativo
Abogado, y/o Formulario de Egreso. - Actividad 8 al
Profesional - Asesor | 9. Firma cuatro (4) ejemplares del 14.
Legal Formulario de Egreso.
(Servicio de 10. Elabora Memorial haciendo conocer
Acogimiento el egreso de la Nifa, Nifio y
Temporal de Nifias, Adolescente al Juez de la Nifiez y
Nifios y Adolescentes Adolescencia.
del Equipo del 11. Imprime tres (3) ejemplares del
Programa de Memorial de la Nifa, Nifo o
Asistencia Social) Adolescente.
12. Firma y sella el Memorial.
13. Entrega Folder con Documentosy dos
ejemplares del Formulario de Egreso
a Profesional - Trabajador Social, ir
ala Actividad 22.
14. Entrega Folder con Documentos y
tres (3) ejemplares del Memorial al
Técnico - Procurador.
Técnico - 15. Recibe Folder con Documentos y tres | c. Ninguno. ¢. 7 dias habiles
Procurador (3) ejemplares del Memorial. administrativo
(Area 16. Lleva el Folder con Documentos y tres - Actividad 15
Administrativa del (3) ejemplares del Memorial al al 19.
Programa de Juzgado.

Firpras de Confopfillad
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— SEDEPOS

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES

Y ADOLESCENTES
ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS

GESTION
2024

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 demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

.o _ Documento -~ Tiempo -
Responsable Act;wdad _ . Generado | Empleado
Asistencia Social y 17. Ingresa dos (2) ejemplares del
Familia del Equipo Memorialy Folder con Documentos al
del Programa de Juzgado, correspondiente.
Asistencia Social) 18. Hace sellar con cargo de recibido un
ejemplar del Memorial.
19. Entrega Memorial sellado con cargo
de recibido al Profesional Expertoy/o
Profesional -  Abogado  y/o
Profesional - Asesor Legal.
Profesional Experto, | 20. Recibe Memorial sellado con cargode | d. Ninguno. d.3 dias hdbiles
y/o Profesional - recibido del Juzgado. administrativo
Abogado, y/o0 21. Archiva Memorial en la carpeta - Actividad 20
Profesional - Asesor personal (no se adjunta al Folder con al 21.
Legal Documentos porque estd bajo reserva
(Servicio de legal Art. 144 Ley N° 548 (Modificado
Acogimiento porlaLey N°1168y la Ley N°1371).
Temporal de Nifias, |NOTA (S):
Nifiosy Adolescentes | b. En la actividad 21, En el Articulo 144
del Equipo del de la Ley N° 548 Cédigo Nifia, Nifio y
Programa de adolescentes aprobado el 23 de julio del
Asistencia Social) 2014, establece el Derecho a la
proteccion de la imagen y de Ia
confidencialidad.
L La nifia, nifio y adolescente tiene
derecho al respeto de su propia
imagen.
II. Las autoridades judiciales, servidoras
y servidores ptiblicos, y el personal de
instituciones privadas tienen la
obligacion de mantener reserva y
resguardar la identidad de la nifig,
nifio 'y adolescente, que se vea
involucrado en cualquier tipo de
proceso y de restringir el acceso a la
documentacién sobre los mismos,
P
Firmas de Confofmidad o
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— SEDEPOS

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS

Y ADOLESCENTES
ANEXO

GESTION
2024

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé 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.

o , ;. Documento . | - Tiempo
Responsable . Actividad Coricradn " Empleado
salvo autorizacién expresa de la
autoridad competente.
Ill. Cuando se difundan o se transmitan
noticias que involucren a nifias, nifios
0 adolescentes, los medios de
comunicacion estdn obligados a
preservar su identificacion, asi como
la de su entorno familiar, en los casos
que afectare su imagen o integridad.
Profesional - 22. Recibe Folders con Documentosy dos | e. Ninguno. e.3 dias hdbiles
Trabajador Social ejemplares del Formulario de administrativo
(Servicio de Egreso. - Actividad 22
Acogimiento 23. Entrega Formulario de Egreso al al 25.
Temporal de Nifas, Centro de acogimiento que informo
Nifiosy Adolescentes el Egreso de la Nifia, Nifio y
del Equipo del Adolescente.
Programa de 24. Archiva un ejemplar del Formulario
Asistencia Social) de Egreso.
25. Entrega Folder con Documentos al
Técnico - Responsable del Archivo.
NOTA (S):
¢. En la actividad 25, Entrega el Félder
con documento una vez al mes al
Técnico — Responsable del Archivo.
Técnico - 26. Recibe Folder con Documentos. [ Ninguno. f 2 dias habiles
Responsable de 27. Revisa la documentacién que se administrativo
Archivo encuentra en el Folder con - Actividad 26
(Area Administrativa Documentos. al 28.
del Programa de 28. Fin. Archiva Folder con Documentos.
Asistencia Social y
Familia del Equipo
del Programa de
Asistencia Social

74 . [ o
A [ic. hches HMolina
R £ o SRRV
REGAPRVZ L Y . £ byl SERVICIO
Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del G n L nentalTe Santa Cruzredmodi
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DE SANTA CRUZ

(SEDEPOS) )
Departamental GESTION
Sarta Cruz MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE

ACOGIMIENTO TEMPORAL DE NINAS, NINOS 2024
Y ADOLESCENTES
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd 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.

i sc s Gobiern SERVICIO DEPARTAMENTAL DE POLITICAS SOCIALES

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 - SEDEPQOS Instancia Técnica Departamental de Politica
Social del Gobierno Autdnomo Departamental de Santa Cruz, a través del Equipo de Programa de Asistencia
Social, registra el Egreso de la Nifia, Nifio y Adolescente, bajo Tutela Extraordinaria en Acogimiento Temporal
del Centro de Acogimiento de acuerdo a la situacién 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. Cadigo 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, Disposicién Transitoria Sexta Paragrafo | (Ley N° 2026);conformidad al marco
normativo siguiente: 1. Constitucién Politica del Estado Art. 58, 59, Paragrafo |. 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 Instruccién

1.6. Unidad Educativa

DATOS GENERALES DE LA SITUACION DEL RIESGO SOCIAL
2.1. Fecha de Ingreso

2.2. Fecha de Regularizacion

2.3. Motivo de Ingreso

2.4. Tipo de Riesgo Social

2.5. Referencia Institucional

DATOS GENERALES DEL EGRESO

3.1. Fecha de Egreso
3.2. Tiempo de Permanencia
3.3. Motivo de Egreso
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i 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 Identificacion 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 Situacion 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 informacion: 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 informacién:
Nombre y apellido, Lugar de nacimiento, fecha de nacimiento, edad, parentesco, estado civil, cédula de identidad,
nivel de instruccién, ocupacion, 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 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 egreso de la Nifia, Nifio o Adolescente en Acogimiento
Temporal.

Distribucién: La distribucién del formulario seré 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 Egreso”.

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

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

Color: Blanco
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3.4. Autorizacion 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 ldentidad

4.8. Nivel de Instruccion

4.9. Ocupacion

4.10. Direccion de Domicilio

411 Teléfono Fijo- Celular

OBSERVACION

Firmay sello
Profesional Experto y/o Profesional - Abogado
y/o profesional — Asesor Legal i\

Firmay sello
Profesional - Trabajador Social

\

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Autdn Departamental de Santa Cruz, su modificac{on se &ncuentra A
regulada segun procedimientos internos y su vigenci vélida al momento de su aprobacién. ReV.
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