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LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE { A PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO:
Qus la Secretaria de Bienestar Social de la. Presidencia de la Re:pl.':bfit:at__ tiene como
finajidad coadyuvar en la proteccion integral y especial de a nifiez y adoiescencia en su
entorno familiar, mediante la rest}_tuc:ié‘h ¥ €l goce dé sus derechos, asimismo contribuye
énla 'reinser"cién :de los adofescen_tes e&n co'nﬂ'ic_:_to coria’ tey Penal, a través de sus
programas y servicios,

CONSIDERANDO:
Que de acuerdo a lo que establece ef Articuio 117 del Acuierdo Gubernativo Nimero 101-
2015, Reglamento Organico interno de’la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia
de.la Replbiica, el Secretario de Bienestai Social podra aprobar normativas internas,
directrices, protocolos, estandares ¥ manuales que permitan desarroliar los. distintos-
programas y servicios de atancion integral ¥ especial.. .

CONSIDERANDO:

Que se procedicé a la actuaiizacién de los siguientes Manuales del Departamento de
Acogimiento Familiar Temporal (Familias Sustitutas) a cargo de la Subsecretaria de
Proteccién v Acogimientd Familiar ¥ Residencial, siendo estos los siguientes: a) MANUAL
DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS, que describe las funciones basicas:de puestos de.
trabajo, formuiando ios requisitos esenciales exigibles que establece las relaciones
internas dei-carge ; y b) MANUAL DE ORGANIZACION'Y FUNCIONES, el cual tiene por
objste dar.a conocer cori mayor profundidad e!-funcionamiénto,_ siendo. una herramiienta
fundamental de apoyo administrativo, |

CONSIDERANDO:

Que como parte del procedimiento de actualizacion dé los ‘manuales relacionados, estos
fueron elaborados pérla Supervisora dela Direccidn de Proteccién Especial Acogimiento
Familiar y Res’idencial,' revisados tanto por el Jefe del Departamento de Acogimiernito
Famiiiar Temporal (Familias Susfitutas) y por el Director de Proteccion ‘Especial
Acogimiento -Famifiar y Residencial; habiendo sido autorizades por el Subsecretario de
Protection v Acogimients a la Nifiez ¥ Adolesceniia, bajo ia estricta responsabilidad 'y
nciones administrativas que a los ‘descritos les acupan.
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POR TANTO:
Con base a lo considerado ¥ 1o que para el efecto- -establecen los Articulos 2, 10, fiteral e)
y¥-117 del Acuerdo. Gubernativo 101 -2015, Reglamento Orgénico interno de la Secretaria
de Bienestar Social de ia Presidencia de la Republica.

ACUERDA:
Articulo 1°. Aprobar los- MANUALES DEL DEPARTAMENTO DE ACOGIMIENTO
FAMIL_I’AR__ TEMPORAL_ {FAMILIAS  SUSTITUTAS) A CARGO DE LA
‘SUBSECRETARIA DE  PROTECCION Y ACOGIMIENTO A LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA por ajustarse a los fequerimientos minimaos
contemplados en la Guia de Elaboracién de Manuaies de la Direecidn de Planificacion de
ésta Secretaria, aprobado mediante Acuerdo Numero 217-2016 de fecha 18 d& actubre
dedos mil 2016 que se detallan a continuacién: -—

ay. MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS, el .cual consta de cuarenta y cinco
(45) pagmas sin incluir la cardtula, impresas Gnicamente en su lado anverso,
debiidamenté foliadas en forma correiativa con nlimeros arabigos.

b) MANUAL DE ORGANIZACION Y. FUNCIONES el cual consta de treinta y cirico
(35) paginas, sin incluir la caratula, impresas dhicaments en su lado anverso,
debidamente foliadas en forma correlativa con niméros-arabigos.

Articulo 2°. El presente Acuerdo deroga el Acuerdo DS No. 382-2018 ds fecha 10 de
diciembre de 2018.

Articulo 3° Ei presente acuerdo surte sus éfectos inmediatamente..

Notifiquese.
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1. PRESENTACION

La Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, es un érgano
administrativo, que depende jerarquicamente de la Presidencia de la Replblica, que
formula y ejecuta programas y servicios con cobertura nacional, para la prevencion y
proteccion integral de la nifiez y adolescencia, apoyando y fortaleciendo a la familia como
nlcleo de la sociedad, procurando la reinsercién y resocializacion de los adolescentes en
conflicto con la ley penal.

Es competencia de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica,
ejecutar a nivel nacional las politicas nacionales en materia de nifiez y adolescencia,
programas y servicios dirigidos a la prevencién y restitucion de los derechos de la nifiez y
adolescencia a nivel nacional, fortaleciendo la preservacion familiar, asi como reinsertar
y resocializar a los adolescentes en conflicto con la ley penal.

Para el cumplimiento de su mandato y de sus funciones sustantivas, la Secretaria esta
organizada estructuralmente de la siguiente manera:

Secretario de Bienestar Social.

Subsecretario de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario.
Subsecretario de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia.
Subsecretario de Reinsercion y Resocializacién de Adolescentes en Conflicto con
la Ley Penal.

El Subsecretario de Proteccién y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia tiene a su cargo
la Direccién de Proteccion Especial, Acogimiento Familiar y Residencial, de donde se
desprende el Departamento de Acogimiento Familiar Temporal (Familias Sustitutas).

El Departamento de Acogimiento Temporal (Familias Sustitutas), es el responsable de
implementar la modalidad de acogimiento de NNA, que por orden judicial son remitidos
para su cuidado y proteccién temporal en el seno de una familia, previamente acreditada.

Ante la demanda de dicho departamento se establece una ruta de accién para su
implementacién en donde se describe paso a paso el proceso de acreditacién de las
familias, desde la promocion hasta el momento en el que se integra el NNA que acogeran
y la manera en que se debe de dar el adecuado seguimiento y acompafiamiento en la
reunificacion o unificacién de este en un medio familiar con base a la orden judicial.

Con el cuidado alternativo, se vela por el interés superior del NNA, priorizando y
atendiendo las necesidades bésicas de este y se potencializa su desarrollo fisico,
emocional y social, por lo que este tipo de alternativa se vuelve la mejor opcién en lo que
se resuelve su situacién juridica, pues se protege su derecho a desarrollarse en un medio
familiar.

El presente Manual es un instrumento normativo de gestion institucional que describe las
funciones basicas a nivel de puestos de trabajo del Departamento de Acogimiento Familiar

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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Temporal (Familias Sustitutas), desarrollandolas a través de la estructura organica y
funciones generales establecidas en el reglamento que regula la estructura y el
funcionamiento de los actores que lo componen, asi como en base a los requerimientos
de cargos considerados en el cuadro de asignacion de personal, formulando los requisitos
esenciales exigibles que establece las relaciones internas del cargo.

Pretende proporcionar informacién de todas las funciones especificas y las competencias
basicas y transversales, necesarias para cada puesto, asi como los requisitos,
responsabilidades y las condiciones que el puesto exige para poder desempefiarlo
adecuadamente,

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

General

Contar con un instrumento de apoyo que permita que el personal del Departamento de,
Acogimiento Familiar Temporal desarrolle de una manera eficaz y eficiente los procesos
establecidos para cada una de las actividades que se llevan a cabo.

Establecer los lineamientos a seguir con respecto a los procesos técnico-administrativo,
establecidos en el Departamento de Acogimiento Familiar Temporal (Familias Sustitutas);
asi como proporcionar una herramienta de apoyo administrativo, donde se agrupan
procedimientos precisos, dando a conocer los procedimientos mas relevantes que se
llevan a cabo dentro de la misma.

Especificos

1. Orientar el trabajo interinstitucional del Departamentos Acogimiento Familiar
Temporal

2. Dotar, al Departamento, de un instrumento técnico — administrativo que contemple
de manera estandarizada, los pasos involucrados en los procedimientos basicos que
se llevan a cabo en el Departamento de Acogimiento Familiar Temporal (Familias
Sustitutas)

3. Analizar y corroborar las funciones y responsabilidades y alcances de cada area que
conforma el departamento.

3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El manual va dirigido al personal administrativo y profesional que conforma el
Departamento de Acogimiento familiar Temporal (Familias Sustitutas)

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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4. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE ACOGIMIENTO
FAMILIAR TEMPORAL (FAMILIAS SUSTITUTAS)

Jefatura del e e Direccion
Departz_lmentc | Departamental

Area Técnico
Multidisciplinaria Area Administrativa

Direccién Departamental: Organo de Desconcentracién
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5. BASE LEGAL DEL DEPARTAMENTO DE ACOGIMIENTO
FAMILIAR TEMPORAL, FAMILIA SUSTIT UTA.

a) Constitucién Politica de Ia Repliblica de Guatemala, Articulos 50 y 51.

b) Convencién sobre log Derechos del Nifio adoptada por la Asamblea General de las
Naciones Unidas el 20 de Noviembre de 1989, Articulo 20.

C) Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y Ia Adolescencia (Decreto 27-2003) LEY PINA.
Articulo 18, literal 112 gy 114,

d) Ley de Adopciones (Decreto 77-2007), Articulo 2

e) Reglamento para la Aplicacién de Medidas de Proteccién a Nifios Privados de su Medio
Familiar por parte de Juzgados que ejercen competencia en materia de Nifiez y

Adolescencia Amenazada o Violada en sus Derechos Humanos, Acuerdo Gubernativo
40-2010

f) Directrices sobre las modalidades alternativas de Cuidado de los nifios. 64/142,
Resolucién Aprobada por Asamblea General de las Naciones Unidas.
g) Acuerdo DS 216-2018, Reglamento Interno del Departamento de Acogimiento

Familiar Temporal (Familias Sustitutas), Secretaria de Bienestar Social de Ia
Presidencia de la Republica.

h) Acuerdo Gubernativo 101-2015 de la Presidencia de la Replblica, Reglamento

Orgénico Interno de Ia Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica.

6. MISION Y VISION DEL DEPARTAMENTO DE ACOGIMIENTO
FAMILIAR TEMPORAL (FAMILIAS SUSTITUTAS)

Mision

Acoger temporalmente en familias fortalecidas Y acreditadas a nifios, nifias y
adolescentes en situacién de vulnerabilidad, contando con un equipo especializado y

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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7. OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE ACOGIMIENTO
FAMILIAR TEMPORAL (FAMILIAS SUSTITUTAS)

General

Integrar temporalmente en una familia idonea y acreditada por la Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia de la Republica, a aquellas nifias, nifios y adolescentes, que han
sido separados por orden judicial de su entorno familiar, evitando la institucionalizacion
y promoviendo su reunificacion familiar.

Especificos

1. Desarrollar los procedimientos administrativos y logisticos de promocion,
captacién, evaluacion, acreditacion, fortalecimiento, integracién y seguimiento
de Familias de Acogimiento Temporal.

2. Propiciar el Acogimiento Familiar Temporal dando oportunidad al desarrollo
integral de la nifia, nifio y/o adolescente.

3. Determinar a la Familia de Acogimiento Temporal idénea, de acuerdo al perfil de
la nifia, nifio y/o adolescente que se integrard, con base al interés superior de
los mismos.

4. Implementar acciones de preservacion, reunificacion de nifias, nifios y/o
adolescentes, y el fortalecimiento con las familias biolégicas o ampliadas, cuando
sea procedente, conforme a los estudios y dictdmenes correspondientes.

5. Brindar acompaniamiento y asesoria a la Familia de Acogimiento Temporal,
durante el proceso de acogimiento y finalizacién del mismo.

6. Proporcionar acompafiamiento y apoyo a las nifias, nifios y/o adolescentes
durante el proceso de acogimiento de reunificacion familiar.

7. Promover la integracién en Familias de Acogimiento Temporal de las nifias, nifios
y/o adolescentes, para evitar su institucionalizacién.

8. Coordinar y monitorear la implementacion del Programa de Acogimiento Familiar
Temporal en cada una de las Sedes Departamentales para la desconcentracion
los servicios del Departamento.

9. Monitorear a las instituciones privadas avaladas por la Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia de la Republica, que apoyan el Departamento de
Acogimiento Familiar Temporal (Familia Sustituta) a fin de que cumplan con los
estandares internacionales, Reglamento y Protocolos Internos.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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8. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ACOGIMIENTO
FAMILIAR TEMPORAL (FAMILIAS SUSTITUTAS)

. Realizar alianzas estratégicas con organizaciones gubernamentales, no
gubernamentales, nacionales e internacionales, con el objeto de dar a conocer los
propésitos del Programa de Acogimiento Familiar Temporal.

. Atraer a las familias postulantes, para informarles sobre los requisitos y
procedimientos para poder participar en el Programa de Acogimiento Familiar
Temporal.

Evaluar a las familias postulantes, para determinar su idoneidad.

. Acreditar a las familias que han reunido los requisitos establecidos en el reglamento
del Programa de Acogimiento Familiar Temporal.

. Integrar a las nifias, nifios y adolescentes a las familias acreditadas, de acuerdo a la
orden judicial emanada por un Juez competente,

Acompafiar, asistir y monitorear a las nifias, nifios y/o adolescentes integrados en las
familias acreditadas.

. Supervisar el proceso de adaptacién de la nifia, nifio o adolescente en la familia
acreditada, orientado hacia el goce de sus derechos fundamentales.

. Garantizar mediante la asistencia legal, la transicién de la modalidad de acogimiento
familiar temporal (familias sustitutas) a la reincorporacion en su entorno familiar.

Todas aquellas funciones de su competencia que le sean asignadas por la Direccion
de Proteccién Especial, Acogimiento Familiar y Residencial.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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9. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS.

Internos:

Subsecretaria de Proteccién y Acogimiento a la Nifiez y
Adolescencia

Direccién de Proteccion Especial, Acogimiento Familiar y Residencial
Direccién de Asesoria Juridica

Direccién de Comunicacion Social

Direccidn de Planificacion.

Direccién Departamental

Direccién Financiera

Direccion de Auditoria Interna

Direccién de Recursos Humanos

Departamento de Servicios Generales y Transporte

Departamento de Acogimiento Familiar Temporal, Familia Sustituta
Departamento de Educando en Familia.

Externos:

Organismo Judicial

Procuraduria General de la Nacién

Consejo Nacional de Adopciones

Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente

Organizaciones No Gubernamentales con convenio establecido con la SBS.
Iglesias

Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social

Ministerio de Educacion

Ministerio de Finanzas Publicas

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2021
DEPARTAMENTO DE ACOGIMIENTO FAMILIAR TEMPORAL
“"FAMILIAS SUSTITUTAS”

10. COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

10.1 Promocion y Capacitacion del Programa de Acogimiento Familiar
Temporal

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 01

Promocion y Captacion del Programa de Acogimiento Familiar
Temporal

Objetivo: Captar familias sustitutas a través de la promocion.

Normas especificas: Acuerdo DS-216-2018, Reglamento del Departamento de Acogimiento
Familiar Temporal (Familias Sustitutas), de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia
de la Replblica. Seccién I, Articulo 21 Seccién 11, Articulo 22

Responsable:

- Departamento de Acogimiento Familiar Temporal (Familias Sustitutas)
- Sedes Departamentales

- Organizaciones Cooperantes.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

:250 Puesto funcional | Descripcion
INICIO
Brindar estructura de promocién a través de Kit promocional,
entregado a cada sede departamental y organizacién
cooperante.
1 Jefe del Coordinar capacitacién a cada sede y organizacion cooperante
Departamento para la adecuada promocion del programa, posterior realizar
plan de promocién para aprobacion de Jefatura del
Departamento de Acogimiento Familiar Temporal (Familia
Sustituta)
Revisar los planes de promocion, y remitir a la Subsecretaria de
Jefe del 5 S i :
2 Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia para su
Departamento ;
aprobacion.
Subsecretario de
Proteccion y Revisar los planes de promocién hace observaciones y solicita
3 Acogimiento a la | cambios, en caso sean requeridos, para su aprobacion y
Nifiez y publicacion.
Adolescencia
Remitir observaciones y solicita los cambios que sean requeridos
Jefe del 2 S = i
= por la Subsecretaria de Proteccién y Acogimiento a la Nifiez y
Departamento . e e
Adolescencia para su publicacion.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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DEPARTAMENTO DE ACOGIMIENTO FAMILIAR TEMPORAL
“"FAMILIAS SUSTITUTAS"

Direccién de
5 Comunicacion
Social

Solicitar espacios para presentaciones y foros sobre el programa
a instituciones publicas y privadas.

Equipo técnico
Multidisciplinario,
Sedes Departa
mentales

Ejecutar el plan de promocidn y Organizaciones cooperantes
para la captacion de personas interesadas, a través de redes
sociales, medios de comunicacién local, trifoliares, afiches, etc.
Posterior la poblacién recibe informacion del Departamento por
diferentes medios de comunicacion y estrategias planteadas en
cada plan.

Equipo técnico
Multidisciplinario,
Sedes
Departamentales

Basar la informacién remitida a la poblacién, cada uno de los
responsables, incluyendo a organizaciones cooperantes para
que establezcan el proceso de captacion, utilizando diferentes
medios; llamadas telefénicas, redes sociales o correo
electrénico. A fin de invitarles a las familias a un taller
informativo. La poblacion informa al Departamento de
Acogimiento Familiar Temporal (Familias Sustitutas) sobre su
interés de continuar o desistir del proceso

Equipo
Técnico

8 Multidisciplinario
DAFT

Generar una base de datos de las personas interesadas en ser
parte del programa.

FIN

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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DEPARTAMENTO DE ACOGIMIENTO FAMILIAR TEMPORAL
“"FAMILIAS SUSTITUTAS”

DIAGRAMA DE FLUJO

Promocion y Captacion del Programa de Acogimiento Familiar Temporal

Subsecretario de Proteccion y s i i S
b ummie.&mm E&tﬁns:‘t?m Multidisciplivario, .o - H;Eriﬂihﬂ

i
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DEPARTAMENTO DE ACOGIMIENTO FAMILIAR TEMPORAL
“"FAMILIAS SUSTITUTAS"

10.2Evaluacién de la Familia de Acogimiento Temporal (Familia
Sustituta)

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 02

Evaluacion de la Familia de Acogimiento Temporal (Familia
Sustituta)

Objetivo: Determinar la idoneidad de los solicitantes para ser acreditados como familia de
acogimiento temporal, de acuerdo al perfil de la nifia, nifio y/o adolescente.

Normas especificas: Acuerdo DS-216-2018, Reglamento del Departamento de Acogimiento
Familiar Temporal (Familias Sustitutas), de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de
la Republica. Seccidn III, Articulo 24 y 25

Responsabile:
-Psicdlogo
-Trabajador Social
-Sedes Departamentales
-Organizaciones Cooperantes.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
:2?0 Puesto funcional | Descripcion
INICIO
Psicélogo y Contactar a la familia interesada en formar parte del programa y
1 Trabajador Social | coordinar visita domiciliar para realizar entrevista y evaluacion.
Psicélogo y Realizar entrevista guiada a través de instrumento unificado,
2 . . aplicacion de test CUIDA, asi como investigacion a través de
Trabajador Social
fuentes colaterales.
3 Psicdlogo y Elaborar informe correspondiente, en base a informacion recabada
Trabajador Social | durante la entrevista y resultados obtenidos del Test.
Comunicar a la familia los resultados de la evaluacion.
4 Traljb:jcscllggoszcial SI: En caso la evaluacion sea positiva proceder al paso 5.
NO: En caso la evaluacidn sea negativa finalizar el proceso.
" Solicitar a la familia la entrega de requisitos y entregar los
5 POy documentos de las listas de requisitos necesarios para continuar
Trabajador Social
con el proceso
FIN

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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DEPARTAMENTO DE ACOGIMIENTO FAMILIAR TEMPORAL
“FAMILIAS SUSTITUTAS”

DIAGRAMA DE FLUJO

Evaluacion de la Familia de Acogimiento
Temporal (Familia Sustituta)

Psicdlogo y Trabajador Social

[ micio ) |

Procedimiento No. 02
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DEPARTAMENTO DE ACOGIMIENTO FAMILIAR TEMPORAL

“FAMILIAS SUSTITUTAS”
10.3 Conformacion del Expediente para Determinar si Aplica a la
Acreditacion
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 03

Conformacion del Expediente para Determinar si Aplica
a la Acreditacion.

Objetivo: Determinar la idoneidad de los solicitantes para ser acreditados
como familia de acogimiento temporal, de acuerdo al perfil de la nifia, nifio y/o
adolescente.

Normas especificas: Acuerdo DS-216-2018, Reglamento del Departamento de
Acogimiento Familiar Temporal, Familias Sustitutas, de la Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia de la Republica. Seccién III, Articulos 27

Responsable:

-Departamento de Acogimiento Familiar Temporal (Familias Sustitutas)
-Sedes Departamentales

-Organizaciones Cooperantes.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No Puesto funcional | Descripcién

INICIO

Entregar al Asesor Juridico del Departamento o
Sede Departamental, segln  corresponda,
o, expediente de la familia conformado por: informe
1 PS’F°'°9° y psicosocial unificado firmado y sellado por las
Trabajador Social | profesionales que lo elaboraron, fotografias de la
familia y de cada uno de los ambientes de la
vivienda, Pruebas psicoldgicas, requisitos.

Realizar revisién de la documentacién contenida en

Asesor Juridico del . :
el expediente, elabora un check list, lo firma y sella,

2 DAFT o Sede i . . 1
Departamental !o adjunta al expediente y lo trasladara o envia a la
jefatura del DAFT.
3 Jefe del Realizar revision del expediente y determina si
Departamento aplica para proceder a la solicitud de acreditacién.

FIN

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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DEPARTAMENTO DE ACOGIMIENTO FAMILIAR TEMPORAL
“FAMILIAS SUSTITUTAS”

DIAGRAMA DE FLUJO

Conformacion del Expediente para Determinar si Aplicaala
!
Acreditacion 5

Psicdlogo y Trabajador = Asesor Juridico del DAFT o |
Social Sede Departamental | ~cre del Departamento

|
[ INICIO |

y

1

Procedimiento No. 03
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DEPARTAMENTO DE ACOGIMIENTO FAMILIAR TEMPORAL
“FAMILIAS SUSTITUTAS”

10.4 Acreditacion de la Familia de Acogimiento Temporal (Familia

Sustituta)

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 04

Acreditacion de la Familia de Acogimiento Temporal
(Familia Sustituta)

Objetivo: Acreditar familias para el Programa de Acogimiento Familiar Temporal.

Normas especificas: Acuerdo DS-216-2018, Reglamento del Departamento de
Acogimiento Familiar Temporal, Familias Sustitutas, de la Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia de la Republica. Articulo 8, 9 y Seccién III Articulo 28

Responsable:
~Junta Técnica

-Organizaciones Cooperantes.
-Sedes Departamentales

-Departamento de Acogimiento Familiar Temporal (Familias Sustitutas)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Descripcion

INICIO

Revisar el expediente de la familia interesada y
asegura que esté listo para presentarse a Junta
Técnica.

Convocar a reunién de Junta Técnica (Subsecretario
de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y
Adolescencia o la persona que designe, Director (a)
de Proteccién Especial Acogimiento Familiar y
Residencial, Director (a) de la Direccién Juridica,
Director (a) de la Direccion Financiera, Jefatura del
Departamento de Acogimiento Familiar Temporal
(Familias Sustitutas) y un profesional en el drea de
psicologia, trabajo social o el que sea requerido)
para presentar expedientes completos de Familias
interesadas en formar parte del Programa.

Conocer expediente

Naso Puesto funcional
No.
" Jefe del
Departamento
5 Jefe del
Departamento
3 Junta Técnica
4 Junta Técnica

Proceder o no a la acreditacion del expediente de la
familia interesada. En caso de la acreditacion no
proceda, debera justificar los motivos por los cuales
la acreditacién de una familia no procede.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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2021

“FAMILIAS SUSTITUTAS"”

Junta Técnica

Emitir acta correspondiente a los expedientes
acreditados y los no acreditados.

Jefe del Extender constancia de acreditacion para aquellos
Departamento | oxpedientes que corresponda.

Informar al equipo técnico multidisciplinario del

Jefe del DAFT, Sede Departamental y Organizacion

Departamento Cooperante, segun corresponda, sobre |la

acreditacion de nuevas familias y las que no fueron
acreditadas.

Equipo técnico
multidisciplinario,

Sede Informar a las familias sobre su proceso de
Departamental, acreditacién.
Organizacién
Cooperante

FIN

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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DEPARTAMENTO DE ACOGIMIENTO FAMILIAR TEMPORAL
“FAMILIAS SUSTITUTAS"”

DIAGRAMA DE FLUJO

Acreditacion de la Familia de Acogimiento Temporal (Familia Sustituta)

Equipo técnico multidisciplinario,
Jefe del Departamento Junta Técnica | Sede Departamental,

Organizacién Cooperante
|
INICIO |

¥
|
\:E I
|
e |
T

Procedimiento No. 04

-
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DEPARTAMENTO DE ACOGIMIENTO FAMILIAR TEMPORAL
“FAMILIAS SUSTITUTAS"”

10.5 Solicitud de Cambio de Medida Cautelar

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 05

Solicitud de Cambio de Medida Cautelar

Objetivo: Integrar a nifias, nifios y adolescentes bajo la medida de familias sustitutas.

Normas especificas: Acuerdo DS-216-2018, Reglamento del Departamento de
Acogimiento Familiar Temporal (Familias Sustitutas) de la Secretaria de Bienestar Social de
la Presidencia de la Republica. Seccion V, Articulo 29

Responsable:

-Departamento de Acogimiento Familiar Temporal

-Familias Sustitutas
-Sedes Departamentales

-Organizaciones Cooperantes.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

:::o Puesto funcional | Descripcion
INICIO
Coordina casos de NNA que puedan ser integrados en familias
1 Aete del sustitutas con Sede Departamental, Procuraduria General de la
Departamento i faine .
Nacion, Hogares Publicos y Privados
Socializa caso con equipo técnico multidisciplinario del DAFT,
2 Jefe del Sede Departamental y Organizacion Cooperante, segln
Departamento corresponda, para la ubicacion de familia sustituta acorde al
perfil de los NNA.
Contactan via telefénica a la familia sustituta seleccionada para
3 Psicélogo y presentar el caso y confirmar su disponibilidad para integrar al
Trabajador Social | NNA, la familia sustituta confirma o no la disponibilidad para el
acogimiento del caso.
4 Psicélogo y Informa a la Jefatura del Departamento sobre la disponibilidad
Trabajador Social | de la familia sustituta para proponerla al Juzgado.
Asesor Juridico del | Elabora oficio dirigido al Juez correspondiente al caso, y solicita
5 DAFT o el cambio de la medida del nifio haciendo la propuesta de la
Sede familia sustituta que puede acogerlo, asi como convivencias
Departamental previas si el caso lo requiere.
6 De;:rf; ::elnto Firma y sella el oficio correspondiente.
- Envia por correo electrénico al Juzgado correspondiente oficio,
Asesor Juridico del - e . . o
7 DAFT o acreditacion de la familia, informe psicosocial de la familia el
Juez competente conoce propuesta e indica si procede o no, en

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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Sede
Departamental

caso proceda, notifica al Departamento sobre la fecha y hora de
audiencia para la modificacién de la medida y presentacion de
la familia.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

Solicitud de Cambio de Medida Cautelar

; a ; : [ Asesor Juridico del DAFT o
Jefe del Departamento Psicdlogo y Trabajador Social Sede Departamental

INICIO

T
o

Procedimiento No. 05
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10.6Integracion de NNA a la Familia de Acogimiento Temporal
(Familia Sustituta)

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Integracion de NNA a la Familia de Acogimiento Temporal
(Familia Sustituta)

Objetivo: Brindar acompafiamiento y asesoria a las familias de acogimiento temporal,
durante el proceso de acogimiento y al finalizar el mismo.
Normas especificas: Acuerdo DS-216-2018, Reglamento del Departamento de
Acogimiento Familiar Temporal (Familias Sustitutas) de la Secretaria de Bienestar Social
de la Presidencia de la RepuUblica. Seccidn III, Articulo 30
Responsable:
-Departamento de Acogimiento Familiar Temporal
-Familias Sustitutas
-Sedes Departamentales
-Organizaciones Cooperantes .
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso | Puesto funcional | Descripcién

No. 06

No.
INICIO
Abogado y Notario | Informar a la Jefatura de la fecha y hora en que se
1 del DAFT o Sede | celebrara la audiencia.
Departamental
Instruir a equipo técnico multidisciplinario del DAFT, Sede
2 Jefe del I . ;
Departamento Departamental u organizacién cooperante, segun
corresponda, para coordinar la integracién del NNA.
Psicd Informar a la familia sobre la fecha y hora de audiencia, y
3 sicdlogo y coordina su traslado para asegurar su presencia en el
Trabajador Social 9 P

Juzgado correspondiente.

e Asegura que la familia cuente con carné que los identifique
4 Psicologoy | como familia sustituta, y lo entrega a la familia para que lo
Trabajador Social | presente el dia de la audiencia.

Abogado y notario . , - -
5 del DAFT o Sede Contactar a la faml_lla un dia previo a la _audlencia para
confirmar su participacion en la audiencia.
Departamental

Preparar documentos para la evacuacion de audiencia (3
Abogado y Notario | copias de acta de acreditacion e informe psicosocial). Juez
6 del DAFT o Sede | competente celebra la audiencia y emite resolucién para
Departamental integrar al NNA a una familia sustituta (la integracién puede
ser en el juzgado o en el hogar abrigante).

Abogado y Notario | Revisar el contenido de la resolucién y solicita copia del

7 del DAFT o Sede | audio de la audiencia para dar seguimiento a lo ordenado
Departamental por el juez,
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Abogado y Notario
8 del DAFT o Sede

Realizar en el hogar abrigante, en caso la integracion se
realice levantar un acta administrativa en el lugar el dia y

Departamental hora de integracion.
9 Asistente del Agregar a base de datos la nueva integracion.
Departamento

FIN
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2021

DIAGRAMA DE FLUJO

Integracion de NNA a la Familia de Acogimiento Temporal (Familia Sustituta)

Akt Jurdion 16l BAFY.0 See Jefe del Degartamento Psicdlogo y Trabajador Sociel

1

%
\{J

[Ht

Asistente del Departamento

@
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10.7 Elaboracion del Contrato

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 07

Elaboracion de Contrato

Objetivo: Brindar acompafiamiento y asesoria a las familias de acogimiento temporal,
durante el proceso de acogimiento y al finalizar el mismo.

Normas especificas: Acuerdo DS-216-2018, Reglamento del Departamento de
Acogimiento Familiar Temporal (Familias Sustitutas) de la Secretaria de Bienestar Social de
la Presidencia de la Reptblica. Seccion III, Articulo 31

Responsable:

- Departamento de Acogimiento Familiar Temporal
- Familias Sustitutas

- Sedes Departamentales

- Organizaciones Cooperantes.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

::so Puesto funcional | Descripcion
INICIO
Psicélogo y o . ~
1 Trabajador Sodial Realizar informe de integracion, firmado y sellado.

Elaborar informe técnico social, indicando si la familia ha
2 Trabajador Social | renunciado expresamente y por escrito la subvencién
econdmica o requiere ser beneficiada de la misma.

Asesor Juridico del | Conformar expediente: Resolucién o acta administrativa de
3 DAFT o integracion, certificado de nacimiento, Copia de documento de
Sede Departamental | identificacion de las familias, constancia de cuenta bancaria

Asesor Juridico del
4 DAFT o
Sede Departamental

Suscribir contrato entre la Secretaria de Bienestar Social y la
Familia de Acogimiento Temporal.

Asesor Juridico del
5 DAFT o
Sede Departamental

Contactar y solicitar a la familia la firma de correspondiente y
luego familia firma el contrato.

Asesor Juridico del
6 DAFT o
Sede Departamental

Adjuntar contrato al expediente y lo entrega a la Jefatura del
Departamento.

Enviar expediente a través de oficio con visto bueno de la
Direccién de Proteccién Especial, Acogimiento Familiar y
Jefe del 5 : , = L.
7 Residencial a la Subsecretaria de Proteccién y Acogimiento a
Departamento . , - . ;
la Nifiez y Adolescencia para solicitar firma del Secretario de
Bienestar Social.
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Director de
Proteccion Especial, | pevisar el expediente y dar el visto bueno para luego emitir a
8 Acogimiento Subsecretaria para su dar continuidad al proceso.
Familiar y
Residencial
Subsecretario de
9 Acz;?::ifacrlgg : la Realizar nota de envio a Despacho Superior solicitando la firma
- del Secretario de Bienestar Social
Nifiez y
Adolescencia
10 Secretario de Realizar revisién del contenido del expediente y firma el
Bienestar Social contrato.
11 Secretario de Remitir contratos firmados a la Jefatura del Departamento de
Bienestar Social Acogimiento Familiar Temporal (Familias Sustitutas)
Asesor Juridico del
12 DAFT o Entregar una copia del contrato firmado a la Familia Sustituta
Sede Departamental
Asesor Juridico del
13 DAFT o Archivar contrato

Sede Departamental

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

Elaboracitn de Contrato
In 1 Z ) e i | Subsecrlao de Prefectlny |
. . ; Asesor Juridico 6l DAFT o Directer de Protecciin Especial, i i
Psicfiogo y Trabajador Social Trabajador Social Jefe del Departamento S 4 Acogimento 2 la Nite y Serretario de Blenestar Secial
Sede Deparamental Acogimiento Famiar y Residencial Aolescenca .
e
1
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10.8 Seguimiento y Acompaiamiento del NNA y de la Familia de
Acogimiento

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 08

Seguimento y Acompaiiamiento del NNA y de la Familia de

Acogimiento.

Objetivo: Brindar acompafiamiento y asesoria a las familias de acogimiento temporal, durante
el proceso de acogimiento y al finalizar el mismo.

Normas especificas:
Acuerdo DS-216-2018, Reglamento del Departamento de Acogimiento Familiar Temporal

(Familias Sustitutas) de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.
Seccion III, Articulo 34

Responsable:
- Departamento de Acogimiento Familiar Temporal
- Familias Sustitutas

- Sedes Departamentales

- Organizaciones Cooperantes.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

:?:o Puesto funcional | Descripcién
INICIO
1 Psicdlogo y Brindar acompafiamiento y orientacidn a la familia sustituta para
Trabajador Social | cumplir con lo ordenado en audiencia.
? Psicdlogo y Coordinar con institucion de salud, evaluacién médica para
Trabajador Social | determinar el estado de salud del NNA
3 Psicélogo y Brindar orientacion a la familia sobre las recomendaciones
Trabajador Social | médicas y los cuidados que requiera el NNA
4 Psicdlogo Monitorear y orientar a la familia en el proceso de adaptacion
5 Trabaister Social Coord.inar con instituc_:i’ones y Programas la cobertura de
necesidades para atencién del caso.
6 P5|f:0fogo Y ) Realizar visitas domiciliares de seguimiento del caso
Trabajador Social
7 Psicologo y Elaborar informe psicoldgico y social del seguimiento del caso
Trabajador Social | para entregar al Juez en audiencia de verificacidon de la medida.
8 IEIGe] Realizar revision de informe psicoldgico y social
Departamento
9 Psicologo y Entregar tres copias del informe firmado y sellado al Asesor

Trabajador Social

Juridico del DAFT o Sede Departamental
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Asesor Juridico del

Revisar el contenido de los informes para presentarlos en

10 DAFT o Sede audiencia del caso y entrega una copia a PGN y una copia al Juez
Departamental correspondiente.
Psicologo y o .
11 Trabajador Sodial Archivar informe en expediente del NNA que corresponda.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

Seguimento y Acompafiamiento del NNA y de la Familia de Acogimiento

Psicitogo v Trabajador Sodal Psicdlogo Trabajador Social Jefe del Departamento
4 X
| Nco |
1
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Asesor Juridico del DAFT o Sede
Departamental
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10.9 Situaciones Excepcionales que Afecten al NNA

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 09

Situaciones Excepcionales que afecten al NNA

Objetivo: Brindar acompafiamiento y aseria a las familias de acogimiento temporal, durante
el proceso de acogimiento y al finalizar el mismo.

Normas especificas:
Acuerdo DS-216-2018, Reglamento del Departamento de Acogimiento Familiar Temporal

(Familias Sustitutas) de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.
Seccién III, Articulo 35

Responsable:
-Departamento de Acogimiento Familiar Temporal
- Familias Sustitutas

- Sedes Departamentales
- Organizaciones Cooperantes.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

:?:o Puesto funcional | Descripcion
INICIO
Dar aviso inmediato al DAFT, Sede Departamental u
1 Familia Sustituta | Organizacidon Cooperante, en caso el NNA sufre un accidente,
enfermedad, desaparece o fallece.
2 Aete;del Coordinar la atencion inmediata del caso.
Departamento
3 Jeil Enviar oficio a Juez competente informando la situacidn
Departamento
4 Tral;ijzc::llzgrjc;:cial Realizar visita domiciliar.
5 Psicélogo y Informar a la Jefatura del Departamento sobre la situacién
Trabajador Social | encontrada.
6 Psicologo y Informar a la Direccién de Proteccidén Especial, Acogimiento
Trabajador Social | Familiar y Residencial.
Director de
Proteccion
7 Especial, Informar a la Subsecretaria de Proteccidn y Acogimiento a la
Acogimiento Nifiez y Adolescencia sobre el caso.
Familiar y
Residencial
8 Psicologo y Realizar las gestiones de gastos médicos, medicamentos y

Trabajador Social

examenes especiales, segln requiera el caso.
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9 PSZFOIOQO y . Realizar visitas domiciliares de seguimiento del caso
Trabajador Social
Psicologo y Elaborar informe psicoldgico y social de la atencion y
10 . . e Lo
Trabajador Social | seguimiento del caso para entregar al Juez en audiencia.
11 Psicologo y Enviar informe por correo electrénico a la Jefatura del
Trabajador Social | Departamento para revision.
12 Jefe del Enviar observaciones del informe al equipo técnico
Departamento multidisciplinario para que proceda a la impresion.
Bt Realizar modificaciones y entregar tres copias del informe
13 . g y. firmado y sellado al Asesor Juridico del DAFT o Sede
Trabajador Social
Departamental.
o Revisar el contenido de los informes para presentarlos en
Asesor Juridico del S , _
audiencia del caso y entrega una copia a PGN y una copia al
14 DAET'G5ede Juez correspondiente entrega el informe al equi
Departamental P g quipo

multidisciplinario para que posterior archive el expediente.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

Situaciones Excepcionales que afecten al NNA
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10.10 Reunificacion Familiar con Base a la Resolucion Familiar.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 10

Reunificacion Familiar en Base a la Resolucion Familiar.

Objetivo: Brindar acompafiamiento y apoyo a las familias de acogimiento temporal, durante
el proceso de reunificacion y finalizacion del mismo, a través del equipo técnico y de igual
manera a las familias biolégicas o ampliadas en el caso del NNA sera reunificado.

Normas especificas: Acuerdo DS-216-2018, Reglamento del Departamento de
Acogimiento Familiar Temporal (Familias Sustitutas) de la Secretaria de Bienestar Social de
la Presidencia de la Republica. Seccidn I, Articulo 36

Responsable:
-Departamento de Acogimiento Familiar Temporal
- Familias Sustitutas

- Sedes Departamentales

- Organizaciones Cooperantes

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

:::o Puesto funcional | Descripcion
INICIO
1 Psicélogo y Acompafiar convivencias del NNA con su familia de origen
Trabajador Social | por la orden emitida por el juez competente.
5 Psicdlogo y Preparar y acompanar al NNA y la familia sustituta para la
Trabajador Social | desvinculacion.
3 Psicologo vy Coordinar con la familia sustituta y la familia de origen el
Trabajador Social | lugar, fecha y hora para realizar las convivencias.
4 Psicélogo y Informar a la Jefatura del Departamento sobre los acuerdos
Trabajador Social | para realizar las convivencias.
5 Psicélogo vy Contactar con familia sustituta y familia de origen para
Trabajador Social | recordar y confirmar la convivencia.
6 Psicélogo y Acompafiar las convivencias que se realicen con la familia de
Trabajador Social | origen.
L Elaborar informe sobre los avances del proceso de
7 PSIFOIOQO Y . convivencia, incluyendo cualquier indicio de amenaza de
Trabajador Social i
vulneracion de derechos.
8 Psicélogo y Enviar informe por correo electrénico a la Jefatura del
Trabajador Social | Departamento para revision.
9 Jefe del Enviar observaciones del informe al equipo técnico
Departamento multidisciplinario para que proceda a la impresién.
10 Psicologo y Entregar tres copias del informe firmado y sellado al Asesor
Trabajador Social | Juridico del DAFT o Sede Departamental
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Asesor Juridico del

Revisar el contenido de los informes para presentarlos en
audiencia definitiva, entrega una copia a PGN y una copia al

1 ORF10:5ede Juez competente el cual resuelve la reunificacion o no del NNA
Departamental o :
con familia de origen
12 Psicdlogo y Brindar monitoreo en caso, el NNA sea reunificado y dar
Trabajador Social | seguimiento posterior al caso.
3 Psicdlogo y Acompafiar a la familia sustituta en su proceso de duelo y la
Trabajador Social | prepara para continuar en el Programa.

FIN
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Reunificaciéon Familiar en Base a la Resolucién Familiar
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Procedimiento No. 10
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10.11 Unificaciéon del NNA con la Familia Adoptiva

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 11

Unificacion del NNA con Familia Adoptiva

Objetivo: Brindar acompafiamiento y apoyo a las familias de acogimiento temporal, durante el
proceso de reunificacion y finalizacion del mismo, a través del equipo técnico y de igual manera
a las familias biolégicas o ampliadas en el caso del nifio ser reunificado.

Normas especificas: Acuerdo DS-216-2018, Reglamento del Departamento de Acogimiento
Familiar Temporal (Familias Sustitutas) de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de
la Republica. Seccion II, Articulo 37

Responsable:
-Departamento de Acogimiento Familiar Temporal
- Familias Sustitutas

- Sedes Departamentales
- Organizaciones Cooperantes.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pa & e
Nom Puesto funcional | Descripcién
INICIO
Preparar y acompafiar al NNA y familia sustituta en el proceso de
1 Psicdlogo y desvinculacién. Desde el momento que se emita la orden del
Trabajador Social | Juez competente donde declara en estado de adoptabilidad al
NNA.
5 Consejo Nacional | Contactar a equipo técnico multidisciplinario del DAFT para
de Adopciones informar sobre la ubicacion de una familia adoptiva.
. ] Coordinar con equipo técnico multidisciplinario del DAFT / Sede
Consejo Nacional o ; . -
3 - Departamental y familia sustituta las convivencias del NNA con
de Adopciones . ;
familia adoptiva.
Poicd
4 5|f:ologo X g Informar y confirmar con la familia sustituta.
Trabajador Social
5 Psicologo y Informar a la Jefatura del Departamento sobre los acuerdos para
Trabajador Social | realizar las convivencias.
6 Psicologo y Acompafiar las convivencias que se realicen con la familia de
Trabajador Social | adoptiva.
7 CRIED Nguonal Realizar integracion del NNA en Familia Adoptiva.
de Adopciones
icl
8 FSIGIO00 ¥ Elaborar informe de cierre de expediente.

Trabajador Social
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9 Psicélogo y Enviar informe por correo electrénico a la Jefatura del
Trabajador Social | Departamento para revision.
Jefe del Enviar observaciones del informe al equipo técnico
10 e . .
Departamento multidisciplinario para que proceda a la impresion.
11 Psicdlogo y Entregar informe firmado y sellado a la Jefatura del Departamento,
Trabajador Social |y archivar informe en expediente del NNA.
1 Psicélogo y Acompafar a la familia sustituta en su proceso de duelo y la
Trabajador Social | prepara para continuar en el Programa.

FIN
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Procedimiento No. 11

DIAGRAMA DE FLUJO

Unificacién del NNA con Familia Adoptiva

Psicélogo y Trabajador Social Consejo Nacional de Adopciones Jefe del Departamento
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Ty

IO FAMILIAR TEMPORAL

10.12 Elaboracion de Planilla para Pago de Subvencion Econdmica a la
Familia Sustituta

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Elaboracion de Planilla Para dar Subvenciéon Econémica a la
Familia de Acogimiento Temporal (Familia Sustituta)

No. 12

Objetivo: Brindar subvencién econdmica para solventar gastos relativos a las necesidades
especificas de la nifia, nifo o adolescente que se encuentra en el programa de Acogimiento
Familiar Temporal (Familias Sustitutas).

Normas especificas: Acuerdo DS-216-2018, Reglamento del Departamento de Acogimiento
Familiar Temporal, Familias Sustitutas, de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de
la Republica. Articulo 21

Responsable: Asistente

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P & ZnE
sto Puesto funcional | Descripcién
INICIO
Asistente del : ; -
1 Departamento Realizar la planilla mensual para acreditar la subvencion.
2 Jefe de Revisar y firmar la planilla mensual
Departamento '
3 Asistente del Trasladar a Direccién Financiera para solicitar el visto bueno de
Departamento la planilla.
Direccion ) :
4 Enandlera Revisar y firmar la planilla mensual.
Asistente del . L, - .
5 Departamento Trasladar para visto bueno de Direccidn de Proteccion Especial.
Director de
Proteccion Especial
6 Acogimiento Revisar y firmar de visto bueno para dar seguimiento.
Familiar y
Residencial
2 Asistente del Trasladar a Despacho de Subsecretaria de Proteccion vy
Departamento Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia, para visto bueno.
Subsecretario de
8 Proteccién y Revisar y firmar da su visto bueno.
Acogimiento a la
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Nifiez y
Adolescencia
Asistente del o
9 Departamento Trasladar a compras para solicitar correlativo.
Asistente del ; . . . .
10 Departamento Traslada la planilla a la Direccion Financiera para el pago.
Direccién : :
11 7 — Realiza el pago en planilla.
Familia de
12 Acogimiento Recibe el pago de subvencién econdmica.
Temporal
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO
Elaboracidn de Planilla Para dar Subvencidn Econdmica a la Familia de Acogimiento Temporal (Familia Sustituta)
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11. GLOSARIO DE SIGLAS

No. SIGLAS SIGNIFICADO
1 AAD Asistente administrativo
2 DAFT Departamento de Acogimiento Familiar Temporal
3 CNA Consejo Nacional de Adopciones
4 NNA Nifias, nifios y adolescentes
5 INACIF Instituto Nacional de Ciencias Forenses
6 Ley PINA Ley de Proteccion Integral a Nifiez y Adolescencia
7 0G Organizacién Gubernamental
8 0] Organismo Judicial
9 ONG Organizacion no Gubernamental
10 PGN Procuraduria General de la Nacion
1 SBS Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica
12 TAF Técnico Administrativo Financiero
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12. VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Acogimiento Familiar Temporal (Familias Sustitutas)

Por este medio, en calidad de Subsecretario de Proteccién y Acogimiento a la
Nifiez y Adolescencia manifiesto que he revisado la informacion contenida en el
Manual de Procedimientos, por lo_que CERTIFICO que efectivamente, los
Procedimientos descritos en eSte Manual corresponden al Departamento de
Acogimiento Familiar Tempéral (Familias Sustitutas), por lo que se traslada al
Secretario de Bienestar Sgcial, para los efe¢tos correspondientes.

0
Ph.D. Carlos H ). AbEvEo
Subsecretaria de Proteccién agimi a la Nifiez y Adolescencia

atemala, enero de 2021
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