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El Consejo Nacional de la Primera lnfancia. Niriez y Adolescencia (CONAPINAl. es el ente rector creado 

por la Ley Crecer Juntos (LCJl. en materia de proteccion integral de los derechos de la primera infancia. 

niriez y adolescencia. Sus funciones primordiales son la defensa efectiva de los derechos de los ninos y 

adolescentes. la coordinacion del Sistema Nacional de Proteccion Integral y la formulacion yevaluacion 
de la Politica Nacional (ArU52. LCJ) 

Para asegurar ellogro de sus objetivos y el cumplimiento de sus competencias. el CONAPINA cuenta 

con 4 tramos de control definidos en su estructura organizativa especifica : Nivel Directivo. Ejecutivo. 

Tecnico-Operativo y Territorial. que estim relacionados con las funciones y responsabilidades que cada 

unidad organizativa realiza para garantizar flujos de comunicacion y autoridad que permitan establecer 

orden y coordinacion. La presente versi6n del Manual muestra un Organigrama General con las 

Gerencias y Unidades dependiendo de Direcci6n Ejecutiva. Posteriormente. al interior del documento se 

desarrollan los organigramas especificos de las unidades organizativas. mostrando las unidades. 

departamentos y secciones pertenecientes a cada depend en cia. asi como el funcionamiento en el nivel 

territoriaL 

El CONAPINA. retoma la organizacion funcional. a traves de la creaci6n de gerencias. unidades. 

departamentos y secciones. agrupadas de acuerdo con su especialidad y campo de acci6n. A su vez. se 

catalogan por su contribucion al cumplimiento de las funciones mandatados por la LCJ que aportan a 

los resultados estrategicos de la institucion. Las lineas definidas para la construccion del organigrama 

son: 

• Uneas continuas: indican una relacion directa de autoridad desde la Gerencial Unidad y sus 

componentes organicos. 

• Uneas discontinuas: indican una relaci6n de coordinaci6n administrativa entre unidades. que 

considerando sus atribuciones individuales. hacen necesario realizar coordinaciones sobre temas 

comunes y de competencia. 

• Uneas punteadas: es la relacion entre una Unidad y otra entidad descentralizada. Tal es el caso 

de la Unidad de Proteccion de Derechos Individuales. que mantiene una relaci6n con las Juntas 

de Proteccion. pero respetando la autonomia tecnica de estas ultimas. 

Las sedes departamentales quedan conformadas con las siguientes unidades organizativas: 

a) Delegaciones Administrativas Departamentales. 

b) Juntas de Protecci6n. 

c) Equipos Tecnicos de Registro. Autorizaci6n y Supervisi6n . 
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d) Equipos de Gestion TerritoriaL 

e) Equipos de Seguimiento a la Libertad Asistida. 

f) Equipos de Programas de Proteccion en Medio Familiar. 

g) Equipos de Registro, Acreditacion y Supervision. 

II. OBJETIVO DEL MANUAL 

a) Exponer la organizacion funcional del CONAPINA 

Fecha: 

12/12/2024 

b) Describir los objetivos y las atribuciones principales de cad a unidad organizativa, delimitando la 

amplitud, naturaleza y campo de accion de estas. 

c) Definir las responsabilidades y competencias de las unidades organizativas que conforman la 

institucion, los niveles jerarquicos y lineas de autoridad requeridos para el funcionamiento 

organizacionaL 

III. COMPETENCIAS DEL CONAPINA 

Segun 10 dispone el articulo 152 de la Ley Crecer Juntos, el CONAPINA ejercera la rectoria en materia de 

proteccion integral de los derechos de la ninez y la adolescencia, siendo sus funciones primordiales: 

o La defensa efectiva de los derechos de las ninas, ninos y adolescentes; 

o La coordinacion del Sistema Nacional de Proteccion Integral; y, 

o La formulacion y evaluacion de la Politica NacionaL 

El funcionamiento y organizacion del eONAPI NA debera observar rigurosamente los principios de interes 

superior y de prioridad absoluta de la primera infancia, ninez y adolescencia, de manera que todas sus 

atribuciones y competencias deberan ser ejercidas con el objetivo de garantizarles integralmente sus 

derechos y libertades fundamentales. 

IV. MARCO FILOSOFICO 

Mision 

Somos la institucion rectora de derechos de la primera infancia, ninez y adolescencia que garantiza el 

cumplimiento de sus derechos, en corresponsabilidad con la familia, el Estado y la sociedad, mediante 

la articulacion y coordinacion del Sistema Nacional de Protecci6n y la defensa efectiva a traves de 

mecanismos de proteccion y el impulso de politicas, planes y programas. 
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Ser la instituc ion que las ninas, ninos y adolescentes de EI Salvador, reconocen como garante de sus 

derechos, que asiste a las familias para el optimo desarrollo y proteccion integral de la primera infancia, 

ninez y adolescencia, orienta instituciones publicas y privadas, y la que articula al Sistema Nacional de 

Proteccion, a nivel nacional y local, 

Valores 

• Dignidad Humana: Reconocemos la dignidad humana como fin de los derechos humanos, 
refiejado en las ninas, ninos y adolescentes como sujetos de derechos, 

• Justicia: Trabajamos respetando los principios de la Ley Crecer Juntos, 

• Compromiso: Desarro llamos nuestras funciones orientando las capacidades person ales e 
institucionales hacia el cumplimiento de los derechos de ninas, ninos y adolescentes, 

• Integridad: Actuamos en el ambito privado y publico con responsabilidad, equidad, etica, 
transparencia y en coherencia con la doctrina de proteccion integral de la ninez y la adolescencia. 

• Excelencia: Nos comprometemos con una gesti6n publica de calidad aportando nuestros 
conocimientos, actitudes y aptitudes para prestar servicios con eficacia y eficiencia en la garantia 
de derechos de la ninez y de la adolescencia, 

• Calidez: Actuamos con comprension, amabilidad, carino, en todas las actuaciones con las ninas, 
ninos y los adolescentes, 

• Empatia: Reconocemos y comprendemos los sentimientos de ninas, ninos y adolescentes, asi 
como las circunstancias que les afectan en un momenta determinado, tratandoles con dignidad 
y respeto. 

• Solidaridad : Asumimos el trabajo como compromiso individual y colectivo producto de la 
cooperaci6n entre todas las personas del CONAPINA 

• Innovaci6n: Impulsamos creativamente nuevas formas de trabajo para cambiar el entorno de las 
ninas, ninos y adolescentes y la forma de relacionarnos para y con ellos. 
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VII ORGANIZACION, OBJETIVOY ATRIBUCIONES POR UNIIJADES 
ORGANIZATIVAS 

1. CONSEJO DIRECTIVO 

a) Organizaci6n: 

GERENCIA DE 

tNTEGRIOAD 

CONSUO DIRECTIVO 

DIREcaON E1EcunVA 
UNlOAD DE 

AUDITORIA INTERNA 

OFlClAUA DE 
CUMPUMIENTO DE 

COMPRAS 

De acuerdo con el Art. 156 de la Ley Crecer Juntos. el 6rgano superior del CONAPINA es el Consejo 
Directivo el cual estara integrado por la maxima autoridad de las siguientes Instituciones del Organo 
Ejecutivo. entre elias: 

• Justicia y Seguridad Publica 

• Ministerio de Hacienda 

• Ministerios de Educaci6n. Ciencia y Tecnologia 
• Ministerio de Trabajo y Prevision Social 
• Ministerio de Salud Publica 

• Gobernaci6n y Desarrollo Territorial 

• Procuraduria General de la Republica 

• Cuatro representantes de la Sociedad Civil organizada. elegidos por la Red de Entidades de 
Atenci6n. 

b) Objetivo: 

Asegurar a traves de un 6rgano colegiado que se cumplan las atribuciones que confiere la Ley Crecer 

Juntos para la Protecci6n Integral de la Primera Infancia Ninez y Adolescencia. en el Art. 154 de las 

funciones institucionales. 
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1. Aprobar las politicas, planes y estrategias especializadas en materia de primera infancia, ninez y 

adolescencia, asi como sus modificaciones yactualizaciones. 

2. Otorgar, modificar 0 revocar la autorizaci6n de los programas para primera infancia, ninez y 

adolescencia. 

3. Otorgar, modificar 0 revocar la autorizaci6n para el func ionamiento de los CAP I. 

4. Registrar y sancionar a los miembros de la Red de Entidades de Atencion cuando corresponda. 

5. Sancionar por infracciones establec idas en la LCJ. 

6. Participar en la politica presupuestaria relacionada a la inversi6n social y las prioridades de 

inversion en el Presupuesto General del Estado para el efectivo cumplimiento y pleno goce de 

los derechos de ninas, ninos y adolescentes, de conformidad con el articulo ocho de la presente 

Ley. 

7. Promover los procesos legales que correspond an cuando determinadas normas, acciones u 

omisiones vulneren los derechos de la ninez y adolescencia. 

8. Nombrar, trasladar, sancionar y destituir a los m iembros de las Juntas de Proteccion. 

9. Rendir anualmente un informe de la bores a la Asamblea Legislativa, que contendra un apartado 

sobre el estado de situacion de la ninez y la adolescencia en El Salvador. Este informe sera de 

acceso publico. 

10. Aprobar su proyecto de presupuesto, dietas de los miembros del Consejo y los planes de inversi6n 

de fondos cuando los hubiere. 

11. Acordar la adquisicion, disposicion y enajenacion de los bienes muebles e inmuebles. 

12. Nombrar, remover y fijar la remuneracion de la persona que ejerza el cargo de Director Ejecutivo. 

Elaborar y decretar el reglamento interno y de funcionamiento de la instituci6n, asi como los que 

Ie corresponda aplicar. 

1.1 GERENCIA DE INTEGRIDAD 

a) Organizaci6n: 

La Gerencia de Integridad depende directamente del Consejo Directivo. 

b) Objetivo: 

Asesorar a la maxima autoridad de la instituci6n y demas unidades organizativas en el diseno e 
implementaci6n de un Programa de Integridad lnstitucional y la normativa, mecanismos, 
metodologias y recursos para asegurar su buen funcionamiento y la mejora continua de este, que 
busca fomentar una cultura de respeto irrestricto al princ ipio de legalidad y prevenir cualquier 
conducta que pueda derivar en incumplimientos legales y de corrupcion, en cualquiera de sus 
modalidades, en todas las oficinas y dependencias centralizadas y descentralizadas de la institucion. 
Tiene como base a las buenas practicas internacionales y a la normativa nacional aplicable a los 
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funcionarios del sector publico y a traves de la Gestion de Riesgos como mecanisme preventivo de 

conductas contra la integridad publica. 

c) Atribuciones: 

1. Elaborar la Politica General de Integridad Institucional. 
2. Identificar fuentes generadoras de riesgos y crear perfiles de riesgos de integridad. asi como 

recomendar los controles de mitigacion necesarios en el quehacer de todas las oficinas. 
dependencias centralizadas y descentralizadas del CONAPINA. manteniendo la continuidad de la 
operacion de la Institucion. 

3. Apoyar y orientar la identificacion y mapeo de riesgos especificos de integridad para todas las 
oficinas y dependencias. centralizadas y descentralizadas del CONAPINA. 

4. Coordinar los programas de capacitacion y concientizacion en materia de Integridad Publica para 
la prevencion de la corrupcion en la institucion. 

5. Asesorar al Consejo Directivo. a la Direccion Ejecutiva. y a todas las oficinas y dependencias 
centralizadas y descentralizadas. sobre como tratar y mitigar riesgos de manera estrategica. 

6. Monitorear y evaluar el adecuado y eficiente funcionamiento del Sistema de manera continua 
para asegurar su mejora y dinamismo. 

7. Dar seguimiento a la implementacion de politicas. programas. planes. lineamientos. manuales u 
otros. aprobados por el Consejo Directivo y por la Secretaria de Cumplimiento y Mejora Continua. 
para prevenir riesgos de integridad en la institucion. 

8. Alertar e informar al Consejo Directivo y a la Secreta ria de Cumplimiento y Mejora Continua de la 
Presidencia de la Republica. sobre situaciones de alto riesgo de integridad y sobre hallazgos 
urgentes y graves. 

9. Formular y ejecutar el Plan Operativo Anual de la Gerencia (POA). 
10. Rea li zar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

1.2 UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 

a) Organizacion: 

La Unidad de Auditoria Interna no tiene departamentos y depende directamente del Consejo 

Directivo. 

b) Objetivo: 

La Unidad de Auditoria Interna es parte de la estructura organizativa del CONAPINA. segun 10 

establecen los articulos 152. 153 Y 154 de la Ley Crecer Juntos-LCJ- y tiene la finalidad de apoyar a la 

Maxima Autoridad. mediante la realizacion de auditorias que permitan una evaluacion tecnica y 

objetiva a fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y tecnicas aplicables. la 

efectividad del Sistema de Control Interno y la eficacia de las operaciones. proporcionando 
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recomendaciones para el mejoramiento de la gesti6n y promoci6n de la transparencia que permitan 

ellogro de los objetivos institucionales. 

c) Atribuciones: 

1. Estructurar, elaborar y presentar el plan anual de trabajo sobre criterios basados en objetivos y 

riesgos relevantes de la instituci6n. 

2. Remitir a la Corte de Cuentas el pla n anual de trabajo y sus modificaciones previo conocimiento 

del Consejo Directivo. 

3. Presentar informes peri6dicos al Consejo Directivo sobre la ejecucion de su plan de trabajo. 

4. Atender requerimientos del Consejo Directivo y de la Direcci6n Ejecutiva. 

5. Comunicar a la Direcc ion Ejecutiva y a las dependencias de la instituc ion sobre el inicio y desarrollo 

de auditorias. 

6. Presentar al Consejo Directivo los in fo rmes de auditoria con los resultados y recomendaciones 

pertinentes. 

7. Remitir copia de los informes de auditoria interna a la Corte de Cuentas de la Republica de acuerdo 

con la Ley. 

8. Realizar examenes especiales sobre procesos, programas 0 proyectos, areas, elementos que 

componen los Estados Financieros y auditorias operativas de conformidad a las disposiciones 

legales y tecnicas. 

9. Participar en el proceso de elaboraci6n del presupuesto y en la planificacion operativa anual de la 

Unidad. 

10. Realizar evaluaciones del desemper'io del personal de la Unidad. 

11 Formular y ejecutar el Plan Operativo Anual de la Unidad (POA). 

12. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas par la autoridad competente. 

1.3 OFICIALiA DE CUMPLIMIENTO DE COMPRAS 

a) Organizaci6n: 

La Oficialia de Cumplimiento de Compras no cuenta con unidades, y depende del Consejo Directivo. 

b) Objetivo: 

Asesorar a la alta direcci6n y todas las unidades organizativas en la implementaci6n y mantenimiento 

del Sistema de Gestion Antisobo rno (SGAS) dentro de la Instituci6n y verificar que los procedimientos 

del cicIo de compras se mantengan apegadas a la legalidad. 

c) Atribuciones: 

1 Verificar que los procesos de contrataci6n realizados p~r la Unidad de Compras Publicas 0 quien 

haga sus veces, se realicen en cumplimiento a la Ley de Compras Publicas (LCPl. su Reglamento 
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y demas instrumentos normativos y tecnicos emitidos por la DINAC en materia de contratacion 

publica, libre de practicas anticompetitivas y/o corrupcion. 

2. Asesorar la personal sobre los controles para la gestion antisoborno basado en pOliticas y 

procedimientos disenados a partir de los riesgos normativos y reputacionales que afronta la 

institucion (Art. 12 Literal el. Reglamento LCP). 

3. Reportar ala DINAC cualquier irregularidad relacionada con sobornos, practicas anticompetitivas 

y actos dictados en contra de 10 dispuesto en la Ley de Compras Publicas (Art. 12 Literal gl. 

Reglamento LCP). 

4. Denunciar antes las autoridades competentes los actos de soborno, practicas anticompetitivas y 

otros actos dictados en contra de 10 dispuesto en las leyes respectivas (Art. 12 Literal h), 

Reglamento LCP). 

5. Reportar de forma semestral a la Funcion de Cumplimiento de la DINAC los avances registrados 

sobre el proceso sobre el proceso de obtencion de la Certificacion Antisoborno. Dicho 

departamento tendra la facu ltad de verificar la informacion proporcionada (Politica Anua l de 

Compras 2024, Numeral 6.3). 

6. Remitir al Departamento de Funcion de Cumplimiento de la DINAC al menos un reporte semestral 

(en junio y en diciembre de cada ana) de los procesos fiscalizados en CONAPINA por los medios 

que la DINAC establezca (Politica Anual de Compras 2024, numeral 6.6). 

7. Tener participacion act iva y permanente en el diseno e implementacion de controles para la 

gestion antisoborno de la institucion y en el diseno e implementacion del Sistema de Gestion 

Antisoborno. 
8. Propiciar que la instituci6n cumpla y aplique las leyes nacionales, as! como las normas y 

estandares internacionales para la gestion antisoborno. 

9. Disenar y recomendar politicas, programas, planes de accion y herramientas para prevenir riesgos 

de soborno 0 corrupc ion criticos, urgentes 0 estrategicos detectados en procesos transversales, 

institucionales, en programas y proyectos especificos y sectoriales, entre otros. 

10. Informar sobre el desempeno de sus funciones a la maxima autoridad de la institucion, segun 

corresponda, al menos una vez cada tres meses. 

11. Analizar los casos de procesos de compras irregulares identificados como resultado de los 

controles y procedimientos implementados y determinar conforme a su criterio profesional. si 

procede 0 no, para elaborar informe de posibles casos de hallazgos : 

a) Con indicios de practicas anticompetitivas, corrupcion y soborno; en estos casos se debera 

informar sobre los hallazgos a la DINAC y en caso que se considere que la maxima 

autoridad yl 0 rniernbros del equipo cercanos a este no esten involucrados en el hallazgo, 

se remitini el informe de hallazgos a la Maxirna Autoridad, con la finalidad de que puedan 

tomar las acciones internas y legales pertinentes. 
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b) Caso con hallazgos considerados men ores. procedimentales 0 de forma; en estos casos 

se debera informar de los hallazgos a la maxima autoridad de la institucion. Ademas. se 

remitira un extracto del informe elaborado, con la finalidad de informar a los involucrados 

de los hallazgos identificados, a fin de que puedan considerar las observaciones y en caso 

aplique, puedan rea lizar acciones de mejora pertinentes. 

12. Cuando como resultado de una revisi6n se determine que no hay incumplimientos ala normativa 

y lineamientos correspondientes 0 indicio alguno que relac ione practicas anticompetitivas, 

corrupcion y soborno, se debera de dejar una constancia. de la revision de los procesos 

respectivos. 

13. Cumplir con las demas funciones determinadas en la Ley de Compras Publicas, su Reglamento y 

de mas li neamientos emitidos por la DI NAC. 

14. Propiciar que la institucion cumpla y aplique las leyes nacionales, asi como las normas y 

estandares internacionales para la gestion antisoborno. 

15. Diseiiar y recomendar politicas, programas, planes de accion y herramientas para prevenir riesgos 

criticos, urgentes 0 estrategicos detectados en procesos transversales, institucionales, en 

programas y proyectos especificos y sectoriales, entre otros. 

16. Formular y ejecutar el Plan Operativo Anual (POA) 

17. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

2. DIRECCIGN EJECUTIVA 

a) Organizaci6n: esta compuesta por 5 Unidades y 8 Gerencias denominadas "dependencias del 
CONAPINA" mostradas en el organigrama generaL 
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La Direccion Ejecutiva es el organa ejecutor, instructor y de administracion del CONAPINA. (Art. 156 

LCJ). 

c) Atribuciones: 

1. Generar las condiciones para que las unidades sustantivas, administrativas y operativas del 

CONAPINA puedan desempenar sus funciones y competencias. 

2. Aprobar las herramientas tecnicas que permitan el funcionamiento coordinado del Sistema de 

Proteccion Integral. su modele de gestion y conducir los espacios de articulacion que se definan. 

3. Emitir recomendables ante situaciones relacionadas al ejercicio y proteccion integral de derechos 

de ninas, ninos y adolescentes. 

4. Emitir los acuerdos relacionados con los procesos de creacion y funcionamiento de los Comites 

Locales de Derechos. 

5. Establecer los lineamientos generales para la formulacion. implementacion, monitoreo y 

evaluacion de la Politica Nacional, politicas y planes especializados en materia de ninez y 

adolescencia. 

6. Brindar lineamientos generales con las prioridades institucionales en la produccion de 

informacion, investigacion y analisis de informacion en materia de ninez y adolescencia. 

7. Brindar lineamientos generales para establecer las prioridades en la formacion de los operadores 

del Sistema Nacional de Proteccion e instancias garantes, as; como para la promocion y difusion 

de los derechos de la Primera Infancia, ninez y adolescencia. 

8. Promover la acci6n de protecci6n en caso de violaciones 0 amenazas a los derechos colectivos 

y difusos de las ninas, ninos y adolescentes. 

9. Elaborar y presentar al Consejo Directivo la propuesta del presupuesto anual de funcionamiento 

del CONAPINA. 

10. Elaborar las propuestas de reglamentos de ejecucion a que se refiere esta Ley. 

11. Promover la participacion activa de ninas, ninos y adolescentes en procesos claves del 

CONAPINA y del Sistema Nacional de Proteccion. 

12. Ejecutar el procedimiento para la creaci6n de nuevas Juntas de Proteccion. 

13. Velar por el cumplimiento del interes superior de ninas, ninos y adolescentes sujetos a 

adopci6n. 

2.1 UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA EJECUTIVA 

a) Organizacion: 
La Unidad de Asistencia Tecnica Ejecutiva no tiene departamentos y depende directamente de la 

Direccion Ejecutiva. 
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Prestar apoyo a Direccion Ejecutiva para la ejecucion de algunas de sus funciones elementales. 

proporcionando asistencia y colaboracion como unidad de naturaleza consultiva. para contribuir en 

el analisis de diferentes asuntos administrativos y tecnicos 0 de proyectos sugeridos por las areas de 

trabajo de la institucion; presentando propuestas de tratamiento. abordaje 0 solucion. de conformidad 

con la normativa y disposiciones aplicables. 

c) Atribuciones. 

1. Emitir opiniones y dictamenes sobre asuntos legales. tecnicos 0 administrativos. 

2. Revisar resoluciones. acuerdos. convenios u otro tipo de documentos. previo a la firma del 

Director 0 Directora Ejecutiva. 

3. Atender consultas tecnicas 0 administrativas en asuntos especializados que sean requeridos. 

4. Apoyar la gestion tecnica y administrativa de la Direccion Ejecutiva en asuntos que Ie sean 

requeridos. 

5. Participar en reuniones 0 audiencias que Ie son solicitadas a Direccion Ejecutiva cuando sea 

requerido. 

6. Asistir a eventos de interes institucional e informar a direccion ejecutiva sobre los compromisos 

adquiridos. 

7. Participar en espacios de coordinacion interinstitucionales 0 regionales. 

8. Elaborar informes 0 recomendaciones tecnicas. 

9. Elaborar actas. oficios 0 notas cuando el servicio 10 requiera. 

10. Colaborar en la elaboracion de propuestas 0 anteproyectos de reglamentos. instructivos. 

manuales u otros documentos y publicaciones. 

11. Acompanar la gesti6n y seguimiento de proyectos especificos. 

12. Analizar y emitir informes sobre la gestion institucional. 

13. Participar en la elaboraci6n de proyectos 0 propuestas para el desarrollo institucional. 

14. Colaborar en las gestiones administrativas requeridas para establecer convenios 0 alianzas 

estrategicas con instituciones publicas y privadas. organismos internacionales u otras entidades 

externas. 

15. Participar en reuniones de trabajo y en la elaboracion de documentos conjuntos con otras 

Unidades 0 instituciones publicas 0 privadas. 

16. Brindar asistencia y colaboracion tecnica a la Direccion Ejecutiva en asuntos relacionados con las 

actividades institucionales. 

17. Apoyar la formulacion de planes estrategicos. politicas 0 procedimientos de relevancia 

institucional. 
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Las Delegaciones Administrativas Departamentales no cuenta con departamentos ni secciones, pero 

tienen una linea punteada que muestra debe existir coordinacion administrativa. 

EQUIPOS rECNICOS 
DE AEOIS"mO, 

ACREDnACtOH y 

SUPERVISION 

b) Objetivo: 

EQUIPOS DE 
PROGRAHAS DE 
PROTECCION EN 
HEDIO FAMILIAR 

DEl£(JAClON(S 
ADMINISTRATlVAS 

DEPARTAMENTAl£S 

EQUIPOSO£ 
SlGUlHI[NTO A LA 

I lUURTADASISTlDA 

EQUIPOS DE O£STlON 
TERRrTORlAL 

JUNTAS DE 
PROnce.ON 

Administrar y dirigir el funcionamiento operativo y administrativo de las Sedes Departamentales 

consti tuidas por los servicios que se brindan a la poblacion desde Juntas de Protecci6n, Equipos 

Tecnicos de Gestion Territorial, de Registro. Acreditaci6n y Supervision, de Programas de Proteccion 

en Medio Familiar y de Seguimiento a la Libertad Asistida; garantizando el mantenimiento de los bienes 

muebles e inmuebles; asi como tambien garantizar la optimizacion de los recursos materiales y 

financieros que se tienen asignados. 

c) Atribuciones: 

1. Brindar apoyo administrativo y operativo al personal de las Sedes Departamentales del pais: para 

que puedan cumplir con sus respectivas atribuciones. 

2. Garantizar el mantenimiento de los bienes del CONAPINA en los departamentos. 

3. Administracion y autorizaci6n de permisos, licencias, misiones oficiales, 

4. Administrar y optimizar los recursos materiales y financieros asignados. 

5. Administracion de fiota vehicular, vales de combustible e insumos. 

6. Planificar, diagnosticar y resolver problemas relacionadas con el area administrativa 

7. Administracion del activo fijo de la sede departamentaL 

8. Garantizar el control en la distribuci6n de suministros en la sede departamentaL 

9. Manejo, control y custodia de los fondos bajo asignaci6n de caja chica en la sede departamentai. 
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10. Llevar un debido control de todo el personal de la sede departamenta l, verificando la puntualidad 

en el cumplimiento de horarios, conducta profesional y decorosa dentro de las instalaciones de 

la oficina y rendir informes en atenci6n al incumplimiento de sus obligaciones. 

11. Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la Informaci6n Publica. 

12. Formular y ejecutar el Plan Operativo Anua l de la Delegaci6n. 

13, Identificar, analizar y gestionar los factores de riesgos relevantes, internos y extern os, asociados 

allogro de los objetivos y metas de la Delegaci6n. 

14. Mantener actualizados los instrumentos administrativos de soporte del trabajo de la Delegaci6n. 

15. Reali zar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

3, GERENCIA LEGAL 

a) Organizaci6n : 

La Gerencia Legal no tiene divisiones organizativas y depende de la Direcci6n Ejecutiva. 

b) Objetivo: 

Es la responsable de brindar asesoria especializada y asistencia tecnica, a solic itud del Consejo 

Directivo, Direcci6n Ejecutiva y de mas instancias que conforman la Instituci6n en diversos 

procedimientos legales, a efecto de que sus actuaciones se enmarquen en las leyes y normativas 

vigentes. 

c) Atribuciones: 

a) Brindar asesoria juridica, a solicitud de las autoridades del CONAPINA en el ejercic io de sus 

competencias para asegurar el cumplimiento de la legalidad de las actuaciones. 

b) Asistir tecnicamente en la elaboracion y negociacion de convenios y demas instrumentos 

bilaterales. 

c) Revisar contratos y modificativas de interes para la Instituci6n. 

d) Coordinar la instrucci6n de los procedimientos administrativos sancionatorios acorde a la Ley, 

e) Elaborar opiniones juridicas internas 0 externas sobre los asuntos sometidos a su conocimiento. 

f) Ejercer la procuraci6n que sea encomendada a favor del CONAPINA en el ambito judicial y 

extrajudicial. 

g) Legalizar ante nota rio los documentos resultados de los procesos de adquisici6n y contrataci6n 

publica cuando sea aplicable y cualquier otra documentaci6n que 10 requiera. 

h) Brindar asistencia legal, a requerimiento, a nivel institucional en el cumplimiento de los 

procedimientos que se establecen en la Ley Crecer Juntos, para la Protecci6n Integral de la 

Primera Infancia, Ninez y Ado lescenc ia. 
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iI Implementar el Sistema de Gestion de la CaUdad, a traves de los documentos competentes de 

dicha gerencia. 

j) Implementar el Sistema de Gestion Antisoborno, a traves de los mecanismos de control 

competentes de dicha gerencia. 

k) Monitorear los cambios en la normativa aplicable y mantener actualizado el inventario legal 

I) Formar parte de la Comision de ttica Gubernamental. 

m) Formular y ejecutar el Plan Operativo Anua l (POA) de la Gerencia. 

n) Identificar, analizar y gestionar los factores de riesgos relevantes. internos y externos, asociados 

al logro de los objetivos y metas de la Gerencia. 

0) Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

4. GERENCIA DE INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO 

a) Organizacion: 

Comprende 3 Unidades y 6 departamentos : 
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Planificar y gestionar los procesos de innovacion y desarrollo tecnologico. mantener y actualizar la 

arquitectura de los sistemas informaticos. dar el so porte tecnico para el cumpli miento efic iente de 

las atribuciones del CONAPINA y lograr la interoperabilidad de sistemas para el intercambio de 

informacion interinstitucionaL 

b) Atribuciones: 

1. Brindar las herramientas informiiticas para la recopilacion de la informacion relacionada con la 

situacion de los derechos de las ninas. ninos y adolescentes. 

2. Disenar y mantener un sistema integrado que centra lice la gestion de la informacion. 10 cua l se 

hara del conocimiento publico con las reservas establecidas en la Ley Crecer Juntos. (Art.154 

num. 12) 

3. En coordinacion con la Unidad de Acceso a la Informacion Publica. debera garantizar la 

publicacion periodica y actualizada de la informacion oficiosa emanada del CONAPINA en los 

medios electronicos oficiales. 

4. Coordinar con las instituciones del Estado que produzcan datos. informacion y estadisticas para 

la interconexion de bases de datos. 

5. Coordinar con las Unidades sustantivas del CONAPINA que produzcan datos. informacion y 

estadisticas para articulacion de procesos e insumos de alimentacion de las bases de datos. 

observatorios 0 sistemas. 

6. Prestar soporte tecn ico y tecnolog ico a la Direccion Ejecutiva y las demas unidades sustantivas 

para la produccion de informacion del CONAPINA. 

7. Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la Informacion Publica. 
8. Disefiar y mantener actualizados los diferentes instrumentos tecn icos administrativos atinentes a 

la Gerencia. 

9. Formular y ejecutar el Plan Operativo Anual (POA) de la Gerencia. 

10. Identificar. analizar y gestionar los factores de riesgos relevantes. internos y extern os. asociados 

al logro de los objetivos y metas de la Gerencia. 

11. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

4.1 UNlOAD DE INTEROPERATIBILIDAD DE SISTEMAS Y ESTADfsTICAS 

a) Organizacion: 

Cuenta con dos departamentos; Departamento de Estadisticas e Departamento de Interoperabilidad 

de Sistemas. 
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Unidad responsable de coordinar y articular los mecanismos de interoperabilidad entre las 

instituciones y organismos que generan 0 trabajan con datos relacionados a ninez y adolescencia; 

garantizando la interconexion entre los diferentes sistemas de informacion que permite capturar, 

procesar, almacenar y distribuir informacion para apoyar la toma de decisiones eficientes y oportunas. 

De la misma forma se apoya la coordinacion y el analisis de problemas, la visualizaci6n de aspectos 

de componentes estadisticos con herramientas tecnologicas, entre otros aspectos. 

c) Atribuciones: 

1. Gestionar las coordinaciones para lograr el intercambio de informacion interinstitucional 

tanto de datos estadisticos como de seguimiento. 

2. Coordinar la elaboraci6n de los perfiles de proyectos de lnteroperabilidad de Sistemas y 

Estadisticas que deben ser desarrollados de acuerdo con las prioridades y relevancia institucionai. 

3. Disenar y aplicar las metodologias para la interoperabilidad de sistemas y el procesamiento y 

publicacion de datos estadisticos y de seguimiento. 

4. Disenar y mantener actualizados los diferentes instrumentos tecnicos administrativos atinentes a 

la Gerencia. 

5. Apoyar la formula cion y ejecuci6n el Plan Operativ~ Anual (POA) de la Gerencia. 

6. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

4.1.1 DEPARTAMENTO DE ESTADIsTICAS 
a) Organizaci6n : 

El departamento de estadistica no cuenta con secciones. 

b) Objetivo: 

Responsable de la planificacion, direcci6n, coordinaci6n y control del proceso de elaboracion y 

difusion de estadisticas y de los principales indicadores relacionados a los derechos de las ninas. ninos 

y adolescentes y responsable de proveer informaci6n estadistica que oriente la toma de decisiones 

del Sistema Nacional de Protecci6n. tanto nacionales como internacionales. 

c) Atribuciones: 

1. Recopilacion y organizacion de datos: recolectar y organizar datos de diversas fuentes para su 

uso en analisis y toma de decisiones. 

2. Limpieza. estandarizacion y homologacion de bases de datos. 

3. Proveer informacion estadistica que oriente la toma de decisiones del Sistema Nacional de 

Protecci6n. 
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4. Apoyar la formulacion y ejecucion el Plan Operativo Anual (POA) de la Gerencia. 

5. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

4.1.2 DEPARTAMENTO DE INTEROPERABILIDAD DE SISTEMAS. 

a) Organizacion: 

El departamento de Interoperabilidad no cuenta con secciones. 

b) Objetivo: 

Trabajar en la coordinacion con las fuentes de informacion (instituciones y entidades) la definicion de 

mecanismos de interoperabilidad interinstitucional, elaborando metodologias de intercambio de 

datos que permitan obtener informac ion confiable y oportuna; adicionalmente, apoyar a las areas de 

estadistica y desarrollo de software con insumos que faciliten la elaboracion de informes y el 

desarrollo de herramientas informaticas para la publicacion de dicha informacion. 

c) Atribuciones: 

1. Dar seguimiento a las coordinaciones con las instituciones se lecc ionadas para lograr la 

interconexion de sistemas. 

2. Aplicar la metodologia de intercambio de datos para enriquecer y actualizar el Observatorio de 

Datos Estadisticos de Ninez y Adolescenc ia en El Salvador. 

3. Coordinar con la Gerencia Legal del CONAPINA para la elaboraci6n de acuerdos y convenios 

para el intercambio de informacion con cada institucion. 

4. Generar reportes e interfaces que presenten de manera visual y accesible los resultados de analisis 

estadisticos y otros indicadores relevantes. 

5. Apoyar la formulacion y ejecucion el Plan Operativ~ Anual (POA) de la Gerencia. 

6. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

4.2 UNIDAD DE DESARROLLO DE SOFTWARE E INNOVACI6N. 

a) Organizaci6n: 

Cuenta con dos departamentos bajo su responsabilidad Integraci6n de Procesos Interinstitucionales 

y Desarrollo y Soporte de Software. 

b) Objetivo: 

Lidera la planificacion, coordinacion y control de los procesos de innovacion y desarrollo tecnologico, 

mantenimiento y actualizacion de la arquitectura de los sistemas informaticos del CONAPINA, con 

altos estandares de ca lidad, confiables, disponibles y seguros, asi como, promover la capacitacion y 

el soporte tecnico a los usuarios, con el proposito de dotar a la institucion de las herramientas 
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tecnologicas optimas, para el cumplimiento de sus funciones y a los usuarios del conocimiento 

necesario para maximizar el aprovechamiento de dichos recursos, gestionando la sostenibilidad de 

los servicios de tecnologia de informacion en la institucion. En la planificacion y ejecucion de sus 

funciones, es responsable de gestionar los riesgos derivados del uso de tecnologia de informacion y 

sus planes para mitigarlos, conciliar los planes de trabajo, presupuesto y capacitacion de las areas. En 

la gestion de procesos, responsable de establecer e impulsar la innovacion en los procesos y los 

productos y servicios del CONAPINA 

c) Atribuciones: 

1. Planificar, coordinar y supervisar el desarrollo de software y proyectos de innovacion en la 

institucion. 

2. Coordinar con otros departamentos y areas de la institucion para garantizar una integracion 

adecuada de los sistemas de software y soluciones innovadoras. 

3. Identificar oportunidades de mejora en los procesos y sistemas existentes de la institucion, y 

proponer soluciones innovadoras para abordar los desafios y necesidades. 

4. Apoyar la formula cion y ejecucion el Plan Operativo Anual (POA) de la Gerencia. 

5. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

4.2.1 DEPARTAMENTO DE INTEGRACION DE PROCESOS INTERINSTITUCIONALES. 

a) Organizacion: 
El departamento de Integracion de Procesos Interinstitucionales no cuenta con secciones. 

b) Objetivo: 

Contribuye a la innovacion tecnologica, por medio de la definicion y mejora de los procesos de 

interconexion interinstitucional. apoyando tanto a las areas que desarrollan software como a la unidad 

de interoperabilidad de sistemas, contribuyendo con los procesos correspondientes a la metodologia 

de intercambio de datos propia de cada institucion y fuentes de datos con las que se necesita 

coordinar para la obtencion de datos estadisticos y de seguimiento. 

c) Atribuciones: 

1. Analizar ellevantamiento y optimizacion de los procesos de las diversas areas con el fin de 

generar un producto que pueda ser utilizado para la automatizacion por medio de software. 
2. Participar en el diseno de los nuevos procesos que se requieran, asegurando su integracion a 

los sistemas ya existentes. 
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3. Propiciar la estandarizaci6n de los sistemas administrativos y el intercambio de informaci6n. 

4. Apoyar la formulaci6n y ejecuci6n el Plan Operativo Anual (POA) de la Gerencia. 

5. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

4.2.2 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y SOPORTE DE SOFTWARE 

a) Organizaci6n: 

EI departamento de Desarrollo y Soporte de Software no cuenta con secc iones. 

b) Objetivo: 

Contribuir a la innovaci6n de las tecnologias de informaci6n de la instituci6n, por medio del 

desarrollo de software que permitan la interoperabilidad de sistemas interinstitucionales, 

desarrollando herramientas que fac iliten la comunicaci6n y consulta de datos estadisticos y de 

seguimiento sobre procesos de protecci6n y restituci6n de derechos de ninas, ninos y adolescentes 

que entran al Sistema de Protecci6n Integral de Derechos de ninez y adolescenc ia. 

c) Atribuciones: 

1. Desarrollar sistemas y aplicaciones funcionales acordes a las politicas informaticas 

institucionales. 

2. Disenar soluciones basadas en la detecci6n de necesidades y levantamiento de requisitos a fin 

de obtener herramientas capaces de generar datos estadisticos. 

3. Disenar y actualizar los m6dulos dentro de sistemas existentes segun requisiciones de usuarios. 

4. Sistematizar y estandarizar la informaci6n recolectada a traves de los sistemas y aplicaciones. 

5. Apoyar la formulaci6n y ejecuci6n el Plan Operativo Anual (POA) de la Gerencia. 

6. Realizar las atribuc iones que Ie sean as ignadas por la normativa y auto ridades competentes. 

4.3 UNIDAD DE TECNOLOGfA Y SOPORTE TIOCNICO INSTITUCIONAL 

a) Organizaci6n: 

EI departamento de Tecnologia y Soporte Tecnico Institucional cuenta con 2 departamentos: 

Administraci6n de Ciberseguridad y servidores y So porte Tecnico y Redes. 

b) Objetivo: 

Coordinar con las areas organizativas el cumplimiento del Plan de Innovaci6n Digital. organizar las 

areas de administrac i6n de ciberseguridad, administraci6n de servidores y el area de so porte tecnico. 

Realiza auditorias de contenido ilegal y manejo de informaci6n confidencial y seguimiento a casos 

sobre mal uso de las TICs. 
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1. Gestionar la actualizacion, funcionamiento y seguridad de las aplicaciones internas y externas del 

CONAPINA 

2. Coordinar el suministro y mantenimiento de los equipos necesarios para las funciones del personal 

del CONAPINA y brindar el soporte tecnico correspondiente. 

3. Establecer politicas para el usa adecuado de los recursos informaticos y de la red de datos en el 

CONAPINA 

4. Apoyar la formulacion y ejecucion el Plan Operativo Anual (POA) de la Gerencia. 

5. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

4.3.1 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE CIBERSEGURIDAD Y SERVIDORES. 

a) Organizacion: 

El departamento de Ciberseguridad y Servidores no cuenta con secciones. 

b) Objetivo: 

Garantiza la seguridad de la infraestructura tecnologica de la institucion, por medio de la 

administracion de los sistemas de video vigilancia, la administracion y configuracion de antivirus: 

adicionalmente, define las politicas y reglas de firewalls, configura y da mantenimiento a los 

servidores; garantiza la seguridad de los datos por medio de la creacion de respaldos que permitan 

la recuperacion inmediata en caso de contingencias. 

c) Atribuciones: 

1. lmplementar medidas de seguridad para proteger la red de CONAPINA contra amenazas 

ciberneticas, en esto aplica las configuraciones y monitoreo de firewalls, sistemas de deteccion 

de intrusos y prevencion de perdida de datos. 

2. Gestion de accesos y privilegios de los usuarios autorizados a los servidores, establecer politicas 

de contrasetias seguras, autenticacion, gesti6n de identidad yacceso. 

3. El departamento se encarga de mantener los servidores actualizados y los parches de seguridad. 

Lo cual implica actualizaciones de software, firmware y sistemas operativos para corregir 

vulnerabilidades conocidas. 

4. Respuesta a incidentes de seguridad y mitigar el incidente de manera oportuna. 

5. Apoyar la formulacion y ejecucion el Plan Operativo Anual (POA) de la Gerencia. 

6. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 
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a) Organizaci6n: 

EI departamento de Soporte tecnico y redes no cuenta con secciones. 
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Encargado de garantizar el correcto funcionamiento de los equipos informaticos de la instituci6n 

brindando soporte preventivo y correctivo; realizar las configuraciones correspondientes a los 

equipos informaticos que se proporc ionan al personal tales como Pc. m6viles. tabletas entre otros. 

Tambien estaran encargados de brindar asesoria tecnica sobre el uso de los equipos tecnol6gicos 

asignados al personal de la instituci6n. 

c) Atribuciones: 

1. Gestionar y administrar el inventario de hardware y software de la instituci6n, asegurandose de 

que se adquiera el hardware y software adecuado para las necesidades de la instituci6n. 

2. Proporcionar so porte tecnico y solucionar problemas de hardware y software de computadoras 

y redes informaticas para garantizar la disponibilidad y confiabilidad de los sistemas. 

3. Brindar so porte tecnico a los usuarios de la instituci6n. solucionando problemas tecnicos 

complejos relacionados con el hardware y software. 

4. Apoyar la formulaci6n y ejecuci6n el Plan Operativo Anual (POA) de la Gerencia . 

5. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

5. GERENCIA FINANCIERA 

a) Organizaci6n: 

Esta constituida por 4 Unidades: Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad, y Control Financiero de 

Proyectos y Cooperaci6n. 
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Realizar la gestion financiera del CONAPINA. que incluye la realizacion de todas las actividades 

relacionadas a las areas de presupuesto. tesoreria y contabilidad gubernamental. de conformidad con 

las disposiciones de la Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado. 

b) Atribuciones: 

1. Dirigir. coordinar y gestionar las actividades del proceso administrativo financiero de la Institucion. 

en forma integrada e interrelacionada con presupuesto. tesoreria. contabilidad y control 

financiero de proyectos y cooperacion. 

2. Formulac ion y ejecucion del presupuesto instituc ional. atencion a usuarios internos y extern os 

relacionados con obligac iones financieras y requerimientos de informacion de las diferentes 

instancias fiscalizadoras del Estado. 

3. Difundir y supervisar el cumplimiento de las politicas y disposiciones normativas referentes al 

Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI). en las distintas Unidades que conforman 

la instituci6n. 

4. Asesorar a las Unidades Organizativas en la aplicac i6n de las normas y procedimientos que emita 

el Ministerio de Hacienda. 

5. Establecer el enlace con las Direcciones Generales responsables de los Subsistemas que 

conforman el SAFI. as; como con las demas dependencias de la Institucion y otros que se deriven 

en la ejecucion de la gestion financiera. 

6. Elaborar y proponer las disposiciones normativas internas. necesarias para fac ilitar la gestion 

financiera instituc ional. las cuales deberan ser sometidas a la aprobacion del Ministerio de 

Hacienda de conformidad a 10 establecido en el Art. 15 de la Ley AFI. 
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7. Participar en forma coordinada con la Unidad de Compras Publicas, en la elaboraci6n de la 

programaci6n anual de las compras, las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y 

servicios. 

8. Atender oportunamente las medidas correctivas establecidas por los entes recto res y normativos 

en materia de su competencia. 

9. Generar informes financ ieros para las autoridades superiores de la instituci6n y para ser 

presentados a las diferentes Oirecciones del Ministerio de Hacienda. 

10. Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la Informaci6n Publica. 

11. Disenar y mantener actualizados los diferentes instrumentos tecnicos administrativos atinentes a 

la Gerencia. 

12. Formular y ejecutar el Plan Operativo Anual (POA) de la Gerenc ia. 

13. Identificar, analizar y gestionar los facto res de riesgos relevantes, internos y extern os, asociados 

allogro de los objetivos y metas de la Gerencia. 

14. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

5.1 UNlOAD DE PRESUPUESTO 

a) Organizaci6n: 

La Unidad de Presupuesto no cuenta con departamentos ni secciones. 

b) Objetivo: 

Formulaci6n y Ejecuci6n del Presupuesto Institucional, en cumplimiento a las normativas y 

lineamientos del Ministerio de Hacienda. 

c) Atribuciones: 

1. Elaborar el Proyecto de Presupuesto Institucional, de cada ejercicio financiero fiscal, para 10 cual 

debera coordinase con las diferentes unidades operativas de la instituci6n, tomando en cuenta la 

Politica Presupuestaria aprobada y otras disposiciones legales y tecnicas vigentes. 

2. Elaborar la Programaci6n de la Ejecuci6n Presupuestaria (PEP), distribuyendo en el ejercicio 

financiero fiscal, los creditos presupuestarios aprobados en la Ley de Presupuesto, de acuerdo a 

los criterios establecidos en las disposiciones legales y tecnicas vigentes. 

3. Elaborar las modificaciones presupuestarias que sean necesarias durante la ejecucion del 

presupuesto, atendiendo los criterios establecidos en las disposiciones legales y tecnicas vigentes. 

4. Verificar la disponibilidad presupuestaria, a solicitud de la Unidad de Compras Institucionales y 

emitir las certificaciones correspondientes, previa al inicio de los procesos de adquisiciones y 

contrataciones. 
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5. Registro de Compromisos Presupuestarios que garanticen la disponibilidad para cumplir con las 

obligaciones que se originen en la ejecucion del presupuesto. 

6. Efectuar el seguimiento y evaluacion de los resultados obtenidos durante la ejecucion 

presupuestaria. 

7. Apoyar la formulacion y ejecucion el Plan Operativo Anual (POA) de la Gerencia. 

8. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

5.2 UNIDAD DE TESORERIA 

a) Organizacion: 

La Unidad de Tesoreria no cuenta con departamentos ni secciones. 

b) Objetivo: 

Efectuar el proceso de pago de las obligaciones legalmente exigibles, adquiridas por la institucion. 

c) Atribuciones: 

1. Efectuar el pago de las obligaciones legalmente exigibles, adquiridas por la institucion. 

2. Manejar las cuentas bancarias abiertas para la administracion de los recursos financieros 

institucionales, de conformidad a las disposiciones legales y tecnicas vigentes. 

3. Efectuar los registros de la informacion en los auxiliares de anticipos de fondos, obligaciones por 

pagar (Corriente y Alios anteriores) y Control de Bancos, de conformidad con las disposiciones 

legales y tecnicas vigentes. 
4. Gestionar transferencias de fondos para el cumplimiento de las obligaciones adquiridas, mediante 

la presentaci6n de los requerimientos 0 solicitudes de fondos ante la Direcci6n General de 

Tesoreria 0 la Unidad Financiera de la Instituci6n a la cual estan adscritas, segun sea el caso. 

5. Entregar el quedan a los proveedores, posteriormente a la verificaci6n del cumplimiento de los 

requisitos establecidos en las disposiciones legales y tecnicas vigentes para iniciar el proceso de 

pago. 

6. Validar la correcta aplicacion de los descuentos establecidos por Ley y otros derivados de 

compromisos adquiridos por los empleados, en la planilia para el pago de remuneraciones, asi 

como su retencion y pago a las instituciones y entidades beneficiarias. 

7. Apoyar la formula cion y ejecucion el Plan Operativo Anual (POA) de la Gerencia. 

8. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

5.3 UNIDAD DE CONTABILIDAD 
a) Organizaci6n: 

La Unidad de Contabilidad no cuenta con departamentos ni secciones. 
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Efectuar los registros contables en cumplimiento a las normativas y lineamientos del Ministerio de 

Hacienda. 

c) Atribuciones: 

1. Disenar el sistema de Contabilidad de acuerdo con los requerimientos internos y dentro del 

marco general que se establezca para el Subsistema de Contabilidad Gubernamental del 

Ministerio de Hacienda. 

2. Someter a la aprobaci6n de la Direcc i6n General de Contabilidad Gubernamental. los planes de 

cuentas institucionales y sus modificaciones, antes de entrar en vigencia. 

3. Registrar diaria y cronol6gicamente, todas las transacciones que modifiquen la composici6n de 

los recursos y obligaciones de la instituci6n 0 fondo. 

4. Preparar los informes que se proporc ionaran a las autoridades competentes, los cuales deben 

contener informacion suficiente, f idedigna y oportuna, en la forma y contenido que esas 

requieran, dentro de las disponibilidades ciertas de datos, que coadyuvaran al desarrollo de la 

gestion financiera institucionaL 

5. Establecer los mecanismos de control interne que aseguren el resguardo del patrimonio estata l 

y la confiabilidad e integridad de la informaci6n, dentro de las politicas a que se refiere el Art. 105, 

literal g) de la Ley AFI, y sin perjuicio de las facultades de la Corte de Cuentas de la Republica. 

6. Comprobar que la documentacion que respalda las operaciones contables cumpla con los 

requisitos exigibles en el orden legal y tecnico. 

7. Preparar informes del movimiento contable en la forma, contenido y plazos que establezca el 
Ministerio de Hacienda. 

8. Proporcionar toda la informacion que requiera la Direccion General de Contabilidad 

Gubernamental. para el cumplimiento de sus funciones. 

9. Proveer la in formacion requerida de la ejecuci6n presupuestaria a los Subsistemas del SAFI. 

10. Apoyar la formulac i6n y ejecuci6n el Plan Operativo Anual (POA) de la Gerencia. 

11. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

5.4 UNIDAD DE CONTROL FINANCIERO DE PROYECTOS Y COOPERACION 

a) Organizaci6n: 

La Unidad de Control Financiero de Proyectos y Cooperacion no cuenta con departamentos ni 

secciones. 
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Coordinar en la gesti6n administrativa y financiera de los proyectos de inversi6n publica y 

cooperaci6n; contribuyendo ala eficiencia en la ejecuci6n de los recursos financieros y un adecuado 

control interno de acuerdo con la normativa del Ministerio de Hacienda y de los Organismos 

Donantes. 

c) Atribuciones: 

1. Apoyar a las diferentes areas en el cumplimiento y control administrativo financiero de los 

proyectos de inversi6n publica y cooperaci6n. 

2. Disenar el sistema de control y seguimiento financiero para la ejecuci6n de proyectos de inversi6n 

publica y cooperaci6n institucional de acuerdo con la normativa del Ministerio de Hacienda y de 

los Organismos Donantes. 
3. Elaborar las acciones correspondientes para aplicar modificaciones presupuestarias en Proyectos 

de Inversi6n Publica y Cooperaci6n. 

4. Comprobar que la documentaci6n que res paid a las operaciones contables cumpla con los 

requisitos exigibles en el orden legal y tecnico. 

5. Preparar informes de los movimientos financieros en forma, contenido y plazos de proyectos de 

inversi6n publica y remitirlos a las instancias correspondientes. 

6. Elaborar informes financ ieros de cumplimiento obligatorio, para el seguimiento de cada Proyecto 

de No Inversi6n y remitirlos a las instancias correspondientes. 

7. Apoyar la formulaci6n y ejecuci6n el Plan Operativo Anual (POA) de la Gerencia. 
8. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

6. GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 

a) Organizaci6n: 

Esta constituida con 3 Unidades Planificaci6n Estrategica, Desarrollo Institucional y Gesti6n de la 

Calidad. 
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Es la responsable de la elaboracion y seguimiento del Plan Estrategico Institucional y los planes 

operativos anuales, de promover el desarrollo organizativo de la institucion y la implementacion del 

Sistema de Gesti6n de la Calidad. Tambien tendra la responsabilidad de proponer al Consejo Directivo 

y a la Direcci6n Ejecutiva las medidas 0 politicas internas para la gesti6n eficaz y eficiente de los 

recursos, la gestion por procesos y contribuir a la innovacion en la gestion institucional. 

c) Atribuciones: 

1. Impulsar la gestion por procesos y la integracion del trabajo entre areas organizativas, que permita 

mejorar la gesti6n de recursos, los tiempos de entrega y la calidad de los servicios que brinda la 

institucion a la poblaci6n. 

2. Brindar asistencia tecnica en la formulaci6n de la normativa interna representada por 

procedimientos, manuales operativos y politicas institucionales. 

3. Dirigir la elaboraci6n y brindar seguimiento al cumplimiento del Plan Estrategico y planes 

operativos anuales. 

4. Brindar informes de ejecuci6n de acciones operativas y estrategicas que contribuyan a medir el 

logro de metas y desempeno de la instituci6n. 

5. Proponer cam bios a la estructura organizativa de la instituci6n basados en la eficiencia y la 

optimizacion de procesos. 

6. Implantar el Sistema de Gesti6n de la Calidad en el CONAPINA. 

7. Participar en la formulacion del anteproyecto de Presupuesto Institucional Anual. 

8. Identificar, analizar y gestionar los factores de riesgos relevantes, internes y extern os, asociados 

allogro de los objetivos y metas de la planificacion. 

9. Mantener actualizados los instrumentos administrativos y tecnicos de soporte del trabajo de la 

Gerencia. 

10. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

6.1 UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA 

a) Organizacion: 

La Unidad no cuenta con secciones. 

b) Objetivo: 

Coordinar y asesorar a los diferentes niveles institucionales. en materia de diserio y seguimiento de la 

planificacion estrategica y operativa, brindando asistencia tecnica a las unidades organizativas 

mediante la elaboraci6n de herramientas y lineamientos que faciliten el cumplimiento de las metas 

institucionales. 
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1. Asesorar a las unidades organizativas desde una perspectiva estrategica. para el gerenciamiento y 

toma de decisiones con enfoque sistemico en el corto. mediano y largo plazo. 

2. Elabora r el Manual de Planeamiento General institucional. para establecer la m etodologia de la 

planificaci6n estrategica y operativa del CONAPINA. 

3. Conduc ir la formulac i6n. consolidac i6n y presentaci6n del Plan Estrategico lnstituc ional y Planes 

Operativos Anuales. 

4. Coordinar con otras instituciones u organismos de planeaci6n nacional. para la actualizaci6n de 

lineamientos de gesti6n gubernamental y formulaci6n de planes estrategicos sectoriales. 

5. Coord inar la implementaci6n del seguimiento y monitoreo del proceso de planificaci6n del 

CONAPINA 

6. Evaluar y presentar los informes con los resultados de las evaluaciones del cumplimiento de los 

planes estrategicos y operativos. 

7. Coordinar la sistematizaci6n de informaci6n para elaborar la Memoria Anual de labores 

institucionai 

8. Formular y actualizar lineamientos para la valora ci6n de riesgos en los procesos que puedan 

afectar la consecuci6n de objetivos y metas institucionales. 

9. Realizar evaluaciones del desempefio del personal a su cargo. a traves de instrumentos que sean 

pertinentes a las funciones asignadas y las competencias profesionales de cada uno. 

6.2 UNlOAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 

a) Organizaci6n : 

La Unidad no cuenta con secciones. 

b) Objetivo: 

Coordinar y asesorar el disefio de planes y estrategias innovadoras orientadas al fortalecimiento. 

modernizaci6n y desarrollo institucional y facilitar su implementaci6n en coordinaci6n con las 

Unidades O rganizativas del CONAPINA 

c) Atribuciones. 

1) Coordinar las propuestas de innovaci6n y desarrollo institucional en relaci6n con la mejora de los 
servicios y atenciones que brinda el CONAPINA a nivel nacionai 

2) Impulsar y dar seguimiento a la aplicaci6n de Ley de Procedimientos Administrativos. Ley de 
Mejora Regulatoria y le gislaciones que imputsen una gesti6n admin istrativa eficiente . 

3) Coordinar con las areas de Planificaci6n y Gesti6n de la Calidad. asi como con o tras 
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dependencias del CONAPI NA. la mejora de procesos y actualizacion de procedimientos. 

4) Velar porque la institucion ofrezca servicios con calidez y calidad, mediante la satisfaccion de los 
usuarios y la implementacion de planes de mejora. 

5) Dar seguimiento al cumplimiento de politicas, planes, y proyectos del CO NAPINA. de acuerdo 
con los indicadores definidos por areas para rendir informaci6n de avances integrales. 

6) Proponer cam bios tecnol6gicos para el modelo de gesti6n y brindar seguimiento y analisis a la 
ejecuci6n del presupuesto institucionaL 

7) Impulsar procesos de formaci6n que mejoren las competencias del personal CONAPINA 

8) Elaborar e impulsar la actualizaci6n del Manual de Organizaci6n. 

9) Proponer las modificaciones necesarias al Reglamento Interno de Trabajo de acuerdo con las 
estrategias de desarrollo institucional que se desarrolien. 

6.3 UNIDAD DE GESTI6N DE LA CALI DAD 

a) Organizaci6n. 

La Unidad no cuenta con secciones. 

b) Objetivo: 

Coordinar y asesorar la implantaci6n de un Sistema de Gesti6n de la Calidad (SGC)' brindando 

asistencia tecnica para lievar a cabo una gesti6n por procesos, asi como contribuir al levantamiento 

de procesos y ellevantamiento de la documentaci6n de la gesti6n institucionaL 

c) Atribuciones: 

1. Formular y disenar el Sistema de Gesti6n de la Calidad para levantar los procesos y 

procedimientos que documentan el trabajo institucional y brindar seguimiento a su 

implementaci6n. 

2. Emitir los lineamientos tecnicos que aseguren el trabajo por procesos y contribuyan a organizar 

las funciones que ejecuta el personal de la instituci6n. 

3. Brindar asistencia tecnica en la elabo raci6n de los documentos de las un ida des organizativas del 

CONAPINA. en congruencia con los objetivos estrategicos y la regulaci6n establecida. 

4. Apoyar la mejora de los sistemas administrativos de trabajo, de conformidad a los requisitos, 

normativas y procesos de cumplimiento obligatorio para identificar co rrecciones y obtener los 

resultados planeados. 

5. Eva luar la eficacia de la implementaci6n de los procedimientos de trabajo aprobados, por medio 

del programa de auditorias de calidad, con la fina lidad de coadyuvar a la mejora continua. 

6. Mantener actua lizados los procedimientos de trabajo de la Gerencia, por medio de revisiones 

peri6dicas; para que sean utilizados como guia en las asesorias proporcionadas a las unidades 

organ izativas del CONAPINA 
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7. Administrar y controlar la base documental fisica y digital de procedimientos. instructivos, politicas 

y manuales, mediante mecanismos que aseguren su actualizacion y conservacion en el tiempo, 

que facilite el acceso a consulta de los usuarios. 

8. Elaborar y presentar informes de avance y/o logro de metas; para el cumplimiento del plan anual 

de trabajo, segun sea requerido. 

7. GERENCIA DE COMUNICACIONES 

a) Organizacion. 

Comprende 4 departamentos con las siguientes funciones: 

b) Objetivo: 

Es la responsable de disenar y producir informacion y difundir ampliamente el trabajo del CONAPINA 

a fin de posicionar continua mente el enfoque de proteccion integral y la imagen institucional ante la 

op inion publica; tam bien coordinar, planificar y garantizar las acciones de comunicacion, protocolo 

y relaciones publicas a nivel interne y externo y de brindar asesoria a las labores de promocion y 
difusion que debe realizar el CONAPINA 

c) Atribuciones: 

1. Elaboracion y ejecucion de acciones de comunicacion enmarcadas en el ambito de accion del 

CONAPINA para promover derechos de Primera Infancia. nifiez y adolescencia. 

2. Difusion interna del trabajo desarrollado por el CONAPINA a traves de sus diferentes areas 

organizativas. 

3. Difusion externa de informacion de interes social relativa al trabajo del CONAPINA. sus funciones 

y marco legal. 

4. Manejo de la identidad institucional en redes sociales y demas medios de comunicacion masiva 

de la institucion. 
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5. Garantizar la coherencia y enfoque de derechos en los productos comunicativos de la institucion 

para garantizar el cumplimiento de la Ley Crecer Juntos. 

6. Coordinar con las diferentes areas de comunicacion de instituciones u organizaciones para la 

realizaci6n de eventos 0 actividades publicas. 

7. Garantizar el posicionamiento de la insti tuci6n como referente en materia de Primera Infancia, 

niFiez y adolescencia. 

8. Garantizar la coherencia gratica en los materiales, espacios ffsicos y artes griificos 0 multimedia 

elaborados por el CONAPINA. 

9. Definir las po liticas de comunicacion interna y externa. 

10. Difundir po liticas. planes. proyectos y no rmativas relac ionadas con la defensa y promocion de 

derechos de la Primera Infancia, niFiez y adolescencia. 

11. Realizar monitoreo constante de los medios de comunicaci6n y redes sociales para identi ficar y 

derivar casos de vulneracion de derechos de Primera Infancia, ninez y adolescencia. 

12. Mantener el protocolo indicado en los eventos publicos en que participen funcionarios de la 

institucion. 

13. Dar respuesta a las solic itudes de acceso a la Informaci6n Publica. 

14. DiseFia r y mantener actualizados los diferentes instrumentos tecn icos administrativos atinentes a 

la Gerencia. 

15. Formular y ejecutar el Plan Operativo Anual (POA) de la Gerencia. 

16, Identificar, analizar y gestionar los factores de riesgos relevantes, internos y externos, asociados 

al logro de los objetivos y metas de la Gerenc ia. 

17. Realizar las atribuc iones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

7.1 DEPARTAMENTO DE CONTENIDO OFICIAL 

a) Organizaci6n: 

El departamento no cuenta con secciones. 

b) Objetivo: 

Es el responsable de la revisi6n ortogratica y estil istica del contenido oficial del CONAPI NA Y coordinar 

la elaboraci6n de monitoreos de prensa y seguimiento a medios de comunicaci6n con temas 

relacionados con el quehacer de la institucion. Este departamento tambien es el encargado de 

mantener las relaciones publicas con medios de comunicacion, asi como la elaboracion de 

comunicados, notas de prensa, validacion de material para redes sociales y comunicac ion interna, 

ademas de otras tareas relacionadas con el manejo y tratamiento de in fo rmacion. 
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1. Identificacion de casos y temas concernientes a la primera infancia, ninez, adolescencia y otros 

de interes institucional. 

2. Actualizacion de medios digitales institucionales. 

3. Revision de contenido oficial 

4. Generacion de contenido para actividades institucionales. 

5. Redaccion de discursos para participacion de la titular de la institucion en eventos. 

6. Redaccion de comunicados institucionales 

7. Coordinacion y manejo de prensa 

8. Manejo de protocolo y direccion de eventos institucionales. 

9. Generar material informativo de interes institucional para conocimiento del personal. 

10. Generar acciones en el marco de fechas conmemorativas. 

11. Apoyar la formulacion y ejecucion el Plan Operativo Anual (POA) de la Gerencia. 

12. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

7.2 DEPARTAMENTO DE ESTRATEGIA DIGITAL 

a) Organizacion: 

EI departamento no cuenta con secciones. 

b) Objetivo: 

Departamento encargado del manejo, administracion y creacion de contenido optimizado 
especialmente para redes sociales. Esta area tiene ademas la responsabilidad de planificar y ejecutar 

estrategias de trabajo para publicos digitales, considerando sus habitos de consumo de informacion, 

a fin de lograr un mayor alcance en la difusion de contenido relacionado con el quehacer de la 

institucion y derechos de primera infancia, ninas, ninos y adolescentes. 

c) Atribuciones: 

1. Atender y alimentar las redes sociales de la institucion para garantizar la adecuada 

comunicacion con publicos extern os. 

2. Proponer y generar contenido para las redes sociales de la institucion. 

3. Generar estrategias de trabajo para la adecuada comunicacion de los temas de la institucion 

con publicos externos a traves de redes sociales. 

4. Generar analisis e informes de audiencia sobre la comunicacion de la institucion por medio de 

las metricas de las redes sociales. 

5. Garantizar que la informacion sea oportuna y que lIegue a los publicos objetivo y de interes de 

la institucion. 

Pagina 40 de 111 



C6digo: 

DOCG PDIOO1 

·~. 'w' ... 
CONSEjO NACIONAL DE LA l'RIMERA INFANCIA, 

NINEZY ADOLESCENCIA 

Versi6n de revisi6n/actualizaci6n: 

VERSIO N 2 

Fecha: 

12/12/2024 

6. Realizar monitoreos constantes en redes socia les para identificar casos de vulneraci6n de 

derechos de ninas, ninos y adolescentes para envia rlos a las areas competentes a fin de que 

sean atendidos. 

7. Garantizar que la imagen de la institucion en medios digitales sea la adecuada de acuerdo a su 

mandato y objetivos segun la Ley Crecer Juntos. 

8. Generar material e informaci6n dirigida a publicos estrategicos de la insti tuc i6n para la 

divulgacion de los contenidos de la Ley Crecer Juntos. 

9. Apoyar la formulacion y ejecuci6n el Plan Operativo Anual (POA) de la Gerencia. 

10. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

7.3 DEPARTAMENTO DE PRODUCCION AUDIOVISUAL 

a) Organizaci6n: 

El departamento no cuenta con secciones. 

b) Objetivo: 

Esta area es la encargada de proponer y producir material audiovisual para la difusion del trabajo del 

CONAPINA, as! como de informacion para la promocion y garantia de derechos de primera infancia, 

ninez y adolescencia. Ademas, esta area es la encargada de hacer las coordinaciones necesarias para 

la produccion de dicho material. as! como de documentar el trabajo diario de la instituci6n, producir 

material audiovisual para compartir a medios de comunicacion masiva y apoyar con la coordinaci6n 

interinstitucional para el respeto a los derechos de imagen, dignidad y decisi6n de las ninas, ninos y 

adolescentes presentes al momenta de la produccion del material de video y fotograf!a. 

c) Atribuciones: 

1. Conceptualizacion y realizacion de productos Audiovisuales para socializar y difundir la Ley 

Crecer Juntos. 

2. Registro fotogratico y en video de las acciones que se ejecutan desde las Gerencias y 

Direccion Ejecutiva 

3. Producci6n audiovisual de productos institucionales del CONAPINA 

4. Acompanamiento y colaboraci6n a los demas departamentos de la Gerencia en sus 

atribuciones comunicacionales. 

5. Apoyar la formulac i6n y ejecuci6n el Plan Operativo Anual (POA) de la Gerencia. 

6. Realizar las atri buciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 
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Esta area es la encargada de proponer y producir material griifico orientado a la difusion y promocion 

de informacion relacionada con el trabajo y normativa en materia de primera infancia, ninez y 

adolescencia. Su objetivo es garantizar que dicho material sea comprensible para cada publico meta 

de la institucion, a fin de garantizar una mejor aprehension de la informacion relacionada con la 

garantia de derechos y el ambito de accion del CONAPINA. Ademas, deben colaborar con los otros 

departamentos de la GECOM para garantizar el manejo y cumplimiento de las lineas griificas 

autorizadas para el manejo institucional. 

c) Atribuciones: 

1. Establecer lineamientos griificos que garanticen el buen manejo de la imagen institucional del 

CONAPINA en los diferentes medios impresos, digitales, etc 

2. Generar directrices y manuales griificos de usos permitidos para ilustracion, griifico, color, 

imagen, etc Institucional. 

3. Organizar y disenar griificamente la comunicacion intema y extema de la institucion. 

4. Proponer linea griifica innovadora para los diferentes mensajes en redes sociales y medios 

digitales que se soliciten de los diferentes departamentos de la GECOM. 

5. Dar respuestas creativas e innovadoras manteniendo la linea grMica institucional para las 

diferentes necesidades de materiales divulgativos de derechos. 

6. Revisar materiales audiovisuales que la GECOM realiza dando cumplimiento al uso correcto de 

elementos griificos y logos institucionales. 

7. Apoyar la formulacion y ejecucion el Plan Operativo Anual (POA) de la Gerencia. 

8. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

8. UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS 

a) Organizacion: 

La Unidad de Compras Publicas no tiene departamentos ni secciones. 

b) Objetivo: 

Esta Unidad sera la responsable de la planificacion, gestion y ejecucion de los procesos de compras 
de bienes, obras, servicios y servicios de consultoria, considerando la disponibilidad presupuestaria y 
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basandose en la Ley de Compras Publicas, su Reglamento y demas normas aplicables, dependera 

directamente de la Direcci6n Ejecutiva del CONAPINA 

c) Atribuciones: 

1. Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones tecnicas que sean establecidas por la Direcci6n 

Nacional de Compras (DINAC) y ejecutar todos los procesos de contrataciones objeto de la Ley de 
Compras Publicas; 

2. Gestionar los procedimientos de seleccion del contratista objeto de la Ley de Compras Publicas; 
3. Llevar un expediente fisico y electr6nico de todas las actuaciones del proceso de contratacion; 
4. Constituir el enlace entre la DINAC y las dependencias de la instituci6n, en cuanto a las actividades 

tecnicas, flujos y registros de informacion y otros aspectos que se deriven de la gestion de las 
contrataciones; 

5. Elaborar en coordinacion con las Unidades Solicitantes y la Gerencia Financiera la Planificaci6n 
Anual de Compras y dar seguimiento a la ejecucion de la misma. 

6. Verificar la estimacion financiera, 0 disponibilidad presupuestaria para el ejercicio vigen te, previo a 
la contratacion de todo proceso de compra 0 a la autorizaci6n de modificaciones por incremento. 

7. Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante los documentos de solicitud 
8. Realizar la recepci6n y apertura de ofertas y levantar el acta respectiva; 
9. Solicitar la asesoria de peritos 0 tecnicos id6neos, cuando asi 10 requiera la naturaleza de la 

contratacion; 
10. Permitir el acceso al expediente de contratacion a las personas involucradas en el proceso 
11. Mantener actualizada la informacion requerida en los modulos de COMPRASAL 

12. Llevar el control y la actualizacion del banco de datos institucional de ofertantes y contratistas, a 
efecto de incorporar informaci6n relacionada con el incumplimiento y demas situaciones que 
fueren de interes para futuras contrataciones 0 exciusiones 

13. Exigir, recibir y devolver las garantias requeridas en los procesos que se requieran 
14. Informar por escrito y trimestralmente a la autoridad competente de la instituci6n de las 

contrataciones que se realicen 
15. Prestar al Panel de Evaluacion de Ofertas 0 evaluadores, 0 a la Comision especial de alto nivel, la 

asistencia que precise para el cumplimiento de sus funciones 
16. Proporcionar a la DINAC, y al Oficial de Cumplimiento oportunamente toda la informaci6n 

requerida por estos, para la verificacion del desarrollo de los procesos de compra realizadas por la 
Institucion 

17. Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual de la Unidad 
18. Dar respuesta a las solicitudes a acceso a la Informaci6n Publica 
19. Identificar, analizar y gestionar los facto res de riesgos relevantes, internos y extern os, asociados al 

logro de los objetivos y metas de la Unidad 
20. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 
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9. UNIDAD INSTITUCIONAL DE GtNERO 

a) Organizacion: 

La Unidad de Genera no tiene departamentos ni secciones. 

b) Objetivo: 

Fecha: 
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Asesorar a todas las unidades organizativas del CONAPINA para la transversalizacion del enfoque de 

genero en planes. politicas. programas, estrategias y otras herramientas institucionales con el objeto 

de impulsar la igualdad en el ejercicio de derechos entre hombres y mujeres, como tam bien el 

enfoque de inclusion en todas las acciones. 

c) Atribuciones: 

1. Institucionalizar la transversalizacion de la Igualdad y Equidad de Genero en todas las unidades 

organizativas. 

2. Diseno de la Politica lnstitucional de Genero. 

3. Velar por la implementacion de las politicas de genero mediante su plan de accion en las unidades 

organizativas de la institucion. 

4. Fomentar una cultura de equidad e igualdad de genero, mediante la gestion de procesos de 

sensibilizacion, capacitacion y formacion del personal. 

5. Brindar asesoria, derivacion a las instancias competentes y seguimiento a los casos identificados 

como violencia de genera. 

6. Asesorar a todas las Unidades Organizativas del CONAPINA en la incorporacion del enfoque de 

genero e inclusion de planes, programas, estrategias y en todo el quehacer institucional. 

7. Monitorear y proponer la actualizacion de la Politica Institucional de Genero. 

8. Formular y ejecutar el Plan Operativo Anual de la Unidad. 

9. Identificar, analizar y gestionar los factores de riesgos relevantes, internos y extern os, asociados 

allogra de los objetivos y metas de la Unidad. 

10. Mantener actualizados los instrumentos administrativos y tecnicos de soporte del trabajo de la 

Unidad. 

11. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

10. UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA 

a) Organizacion: 

La Unidad de Acceso a la informacion publica no tiene departamentos ni secciones. 

Pagina 44 de 111 



C6digo: 

DOCGPDI.001 

b) Objetivo: 

• •• 'w' ... 
CONSEJO NACIONAL DE LA l)RIMERA INfANCIA, 

NINEZY ADOLESCENCIA 

Versi6n de revisi6n/actualizaci6n: 

VERSION 2 

Fecha: 

12/12 /202 4 

Gestionar de manera oportuna y veraz los requerimientos de informacion publica, por parte de 

personas naturales 0 instituciones que ejerzan su derecho de acceso a la informaci6n. Es la Unidad 

responsable de ejecutar las acciones contempladas en la LAIP, su reglamento y lineamientos dellAIP 

en la materia; cuya funcion, mas alia de brindar acceso a la informaci6n publica, es la de ser un 

mecanisme integral que garantice la partic ipacion ciudadana y se reg ira por 10 establecido tanto en la 

LCJ, la Ley de Procedimientos Administrativos y sus leyes especiales. 

c) Atribuciones: 

1. Garantizar el ejercicio efectivo y goce del derecho de acceso a la informaci6n publica que tienen 

los ciudadanos y en particular los usuarios de la Institucion. 

2. Garantizar la efectiva y eficiente disponibilidad de informaci6n que la instituci6n genera y debe 

poner a dis posicion del publico. 

3. Administrar informacion institucional para ponerla a disposici6n de toda persona que la solicite, 

garantizando el derecho de acceso a la informacion y transparentar la gestion que se realiza 

dentro de la instituci6n a favor de las Ninas, Ninos y Adolescentes. 

4. Establecer los procedimientos internos, para la busqueda, ordenamiento, clasificaci6n, registro, 

entrega y control de la informacion, para asegurar la mayor eficiencia en la gestion de las 

solici tudes de acceso a la informaci6n. 

5. Cumplir con las respuestas a las petic iones de informacion en los plazos establecidos por la ley. 

6. Difundir y publicar el indice de reserva y la informacion clasificada como oficiosa que se genera 

dentro de la institucion en el portal de transparencia. 

7. Cumplir los lineamientos dictados por el CONAPINA de Acceso a la Informacion Publica 

referentes al manejo, mantenimiento, seguridad y proteccion de la informacion publica, 

confidencial y reservada en posesion de las distintas Unidades administrativas. 

8. Promover una cultura de transparencia dentro de la Institucion mediante la difusi6n de la 

informaci6n que generen las unidades administrativas. 

9. Elaborar y enviar al IAIP, de conformidad con los lineamientos que este dicte, un informe anual 

de las solicitudes otorgadas y rechazadas y los motivos de rechazadas, tiempo de respuesta; para 

generar y presentar un informe publico a la asamblea legislativa. 

10. Recabar la informacion oficiosa y propiciar que las entidades responsables las actualicen 

peri6d icamente. 

11. Capacitar a los servidores de las diversas unidades administrativas de la institucion, para responder 

a las solicitudes de informacion y actualizaci6n de informacion oficiosa conforme 10 establece la 

ley. 

12. Llevar registro estadistico de las solicitudes de acceso a la informaci6n para sus resultados. 
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14. Formular y ejecutar el Plan Operativo Anual de la Unidad. 
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15. Identificar, analizar y gestionar los factores de riesgos relevantes, internos y extern os, asociados 

al logro de los objetivos y metas de la Unidad, 

16. Mantener actualizados los instrumentos administrativos y tecnicos de soporte del trabajo de la 

Unidad. 

17. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

11. UNIDAD DE PROYECTOS Y COOPERACIGN 

a) Organizacion: 

La Unidad de Proyectos y Cooperacion cuenta con 3 departamentos. 

b) Objetivo: 

Es la unidad organizativa encargada de fortalecer la gestion institucional con el apoyo de instancias 

nacionales e internacionales que coadyuven a la ejecucion de proyectos, la suscripcion de 

instrumentos de cooperacion y el desarrollo de proyectos de obras de infraestructura que el 

CONAPINA requiera para el cumplimiento de los fines institucionales establecidos para la promocion, 

defensa y proteccion integral de los derechos de la niiiez yadolescencia. 

c) Atribuciones: 

1. Coordinar con la Direccion Ejecutiva, Gerencias, Unidades, Departamentos, Centros y de mas 

Dependencias del CONAPINA, la identificacion de necesidades de cooperacion financiera, 

tecnica y administrativa para presentar ante organismos cooperantes. 
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2. Gestionar cooperacion tecnica, humana y/o financiera con Gobiernos, Organismos 

Internacionales Especializados, Entidades Publicas 0 Sector Privado para fortalecer el trabajo del 

CONAPINA 

3. Canalizar los fondos obtenidos a traves de la cooperacion 0 asistencia tecnica y/o financiera a las 

diferentes dependencias intern as del CONAPINA 

4. Formular proyectos de inversion publica y proyectos de gestion para presentar a los diferentes 

socios cooperantes. 

5. Brindar seguimiento y evaluacion a la ejecucion de los proyectos sociales y de inversion publica. 

6. Coordinar el proceso de diligenciamiento de donaciones ante los diferentes socios cooperantes 

del Sistema de Naciones Unidas 0 entidades nacionales e internacionales, publicos y privados. 

7. Llevar a cabo el proceso de coordinacion, supervision y evaluacion de proyectos de 

infraestructura y sociales que sean ejecutados dentro de la institucion 0 en cumplimiento a 

compromisos generados por los diferentes proyectos ejecutados con organismos de 

cooperacion 0 con fondos GOES. 

8. Diseiiar y mantener actualizados los diferentes instrumentos tecnicos administrativos atinentes a 

la Unidad. 

9. Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la Informacion Publica. 

10. Formular y ejecutar el Plan Operativo Anual de la Unidad. 

11. Identificar, analizar y gestionar los factores de riesgos relevantes, internos y extern os, asociados 

al logro de los objetivos y metas de la Unidad. 

12. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

11.1 DEPARTAMENTO DE FORMULACION Y GESTI6N DE PROYECTOS 
a) Organizacion: 

El Departamento de Formulacion y Gestion de Proyectos no tiene secciones. 

b) Objetivo: 

Es el responsable de formular y coordinar la gestion de los diferentes proyectos relacionados con la 

cooperacion brindada por organismos internacionales, entidades nacionales e instituciones de la 

sociedad civil, asi como, llevar a cabo la gestion del proceso de las donaciones que son recibidas y 

administradas por la Institucion. 

c) Atribuciones: 

1. Identificar y acompafiar acciones de gestion de cooperacion nacional e internacional (proyectos, 

procesos, apoyos institucionales, entre otros) a Direccion Ejecutiva, Gerencias, Unidades, 
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Departamentos, Directores/as de Centros de integracion Social. Directores/as de Resguardos, 

Directores/as de Centros de Acogimiento, Delegados de Sedes Departamentales y demas 

Dependencias del CONAPINA. 

2. Revisar que las solicitudes de cooperacion tecnica, financiera y administrativa cumplan con las 

especificaciones que determinan los cooperantes. 

3. Elaborar perfiles de proyectos cooperacion en coordinacion con el Departamento de 

Infraestructura. 

4. Gestionar y/o canalizar los fondos de los socios/o rganismos cooperantes para fortalecer el trabajo 

institucional del CONAPINA. previa aprobacion de Direccion Ejecutiva. 

5. Desarroliar el proceso interne y externo de las gestiones y recepciones de donaciones ante las 

instancias correspondientes (Organismos Internacionales, ONG' S, Instituciones Nacionales del 

sector publico y privado, Fundaciones, entre otros). 

6. Trabajar de manera conjunta con la ESCO (Agencia de El Salvador para la Cooperacion 

Internacional. 

7. Brindar acompanamiento a las Dependencias del CONAPINA en la ejecucion de las gestiones 

relacionadas con las donaciones hechas a traves de la upc. 
8. Dar seguimiento a los compromisos adquiridos ante los cooperantes en el tema de donaciones, 

especialmente en cuanto a los aspectos financieros que deban formalizarse. 

9. Coordinarse con la Unidad de Control Financiero de Proyectos y Cooperacion de la Gerencia 

Financ iera, en cuanto a la tramitacion de los respectivos comprobantes de donativos que sean 

requeridos por los socios cooperantes. 

10. Apoyar la formulacion y ejecucion el Plan Operativo Anual (POA) de la Unidad. 

11. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

11.2 DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACI6N DE PROYECTOS 

a) Organizacion: 

Departamento de Seguimiento y Evaluac ion de Proyectos no tiene secciones. 

b) Objetivo: 

Es responsable de dar seguimiento y evaluar a los proyectos de cooperacion y de inversion publica y 

que sean ejecutados dentro del CONAPINA. 

c) Atribuciones : 

1. Realizar la evaluacion de resultados de la cooperacion tecnica, financ iera y administrativa otorgada 
a favor del CONAPINA. 
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2. Monitorear los resultados con las Gerencias, Unidades, Departamentos, Centros y demas 

Dependencias del CONAPINA ejecutoras de proyectos de inversion 0 cooperacion. 

3. Verificar el cumplimiento de los compromisos asumidos como Instituc ion con los cooperantes 

nacionales e internacionales. 

4. Dar acompanamiento a las Dependencias del CONAPINA en la ejecucion de proyectos hechas a 

traves de la U Pc. 

5. Dar seguimiento y monitoreo a los proyectos de inversion publica y cooperacion recibidos por el 

CONAPINA. a traves de visitas in situ. 

6. Realizar el control interne de la ejecucion de los proyectos de Inversion Publica. 

7. Actualizar los avances de los proyectos de inversion publica y de cooperacion, para respaldar 

documentalmente la ejecucion y recepcion de los mismos. 

8. Coordinar con el Departamento de Infraestructura para el diseno de proyectos de inversion 

publica. 

9. Coordinar con la Unidad de Compras Publicas los procesos de compra relacionados a los 

proyectos de inversion y cooperacion. 

10. Mantener actualizado el Sistema de Informacion de Inversion Publica (S liP) del Ministerio de 

Hacienda. 

11. Apoyar la formulacion y ejecucion el Plan Operativo Anual (POA) de la Unidad. 

12. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

11,3 DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA 

a) Organizacion: 

EI Departamento de Infraestructura no tiene secciones. 

b) Objetivo: 

Coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de proyectos de infraestructura que el CONAPINA 

requiera, servir de enlace entre las diferentes Unidades Organizativas del CO NAPINA que requieran el 

apoyo del Departamento para diseno, presupuestos y supervision de obras, y trabajar 

coord inadamente con las areas correspondientes, por el buen estado de la infraestructura institucional 

a nivel nacional. 

c) Atribuciones: 

1. Mantener un inventario ac tualizado de la infraestructura instituc ional. 

2. Tener actualizado el diagnostico de necesidades de la infraestructura de la instituc ion a nivel 

nacional en todas las dependencias del CONAPINA. 
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3. Garantizar que los trabajos de infraestructu ra instituc ionales se ejecuten segun la planificacion 

establecida. 

4. Velar por que la infraestructura cuente con estandares de seguridad para brindar atencion de 

calidad a la primera infancia ninez y adolescencia atendidos en los Centros del CONAPINA 

5. Formular los terminos de referencia para el diseno, construcci6n y supervisi6n de futuros 

proyectos de infraestructura. 

6. Elaborar y presentar informes sobre la ejecuci6n de los diferentes proyectos de infraestructura que 

se ejecuten. 

7. Revisar y aprobar pianos constructivos y especificaciones tecnicas para la ejecucion de obras de 

infraestructura. 

8. Realizar evaluaciones tecnicas de los inmuebles institucionales. 

9. Supervisar y ejecutar los proyectos GOES y de cooperacion desarrollados en el CONAPINA 

10. Apoyar en la realizacion de visitas tecnicas 0 de campo previas y/o durante la ejecucion de los 

proyectos de inversion publica y de cooperacion. 

11. Asistir tecnicamente a las entidades publicas y privadas para la insta laci6n de los Centros de 

Atencion a la Primera In fancia. 

12. Apoyar la formula cion y ejecuci6n el Plan Operativo Anual (POA) de la Gerencia. 

13. Realizar las atribuc iones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 
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Esta Gerencia cuenta con 2 unidades y 5 departamentos bajo su responsabilidad. 

b) Objetivo: 

UNlOAD DE SA.lUD 
V NllTRtaON 
I~TEGRAL 

[)EPARTAJJENTQ DE 
SALUD INTEGRAL 

DEPART..".ENTO DE 
ASISTEHClA 

TB:NICA 
AU ... EHTARIA V 

UEOICAJ,ENTOS 

~AMENTOD€ 
APOYO CLINK:O Y 

NUTRICKJf'iAL 

UfoiDAD DE HOTA Y 
MANTENI,.EHTO 

VEHlCt...ILAR 

DEPARTAMENTO DE 
PlAN~JCACION DE 

TRANSPORTE 

Ot:PIU?TAMENTO DI::: 
UAHTEN"'IENTO Y 

TAllERES 

La Gerencia es responsable de asegurar el funcionamiento logistico y operat ivo del CONAPI NA, que 

consiste en brindar los servicios de transporte institucional, la gesti6n de compras y abastecimiento 

de productos alimenticios y medicamentos para todos los Centros de Acogimiento e Integraci6n. 

Tiene bajo su cargo las Unidades de Salud y Nutrici6n Integral, Flota y Mantenimiento Vehicular, asi 

como coordinar la seguridad del personal e instalaciones en sedes departamentales, ofic inas centrales 

y Centros de Acogimiento. 
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1. Informar mensualmente a la Direccion Ejecutiva sobre el desarrollo de los procesos de trabajo 

implementados. 

2. Coordinar a nivel gerencial el desarrollo de acciones tecnicas y administrativas que aseguren que 

los productos y servic ios. que se brindan desde la Gerencia. se realicen con eficiencia y eficacia 

en favor de la primera infancia. nir'iez y la adolescencia. 

3. Elaborar en coordinacion con la Unidad de Compras Publicas la planificacion anual de compras 

atinentes a la Gerencia y sus Unidades. 

4. Asegurar el funcionamiento de las diferentes operaciones de logistica que involucren el servicio 

de transporte institucional. asi como en el desplazamiento del personal tecnico que desarrolla 

servicios para la primera infancia. nir'iez y adolescencia a nivel nacional. 

5. Diser'iar y mantener actualizados los diferentes instrumentos tecnicos y administrativos atinentes 

a la Gerencia. 

6. Identificar. analizar y gestionar los factores de riesgos relevantes. internos y externos. asociados 

allogro de los objetivos y metas de la Gerencia. 

7. Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la Informacion Publica. 

8. Fo rmular y ejecutar el Plan Operativo Anual (POA) de la Gerencia. 

g. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

12.1UNIDAD DE SALUD Y NUTRICION INTEGRAL 

a) Organizacion : 

La Unidad de Salud y Nutricion Integral. cuenta con 3 departamentos bajo su responsabilidad: Salud 

Integral. Asistencia Tecnica Alimentaria y Medicamentos. y Apoyo Clinico y Nutricional. 

b) Objetivo: 

Esta unidad organizativa tendra la responsabilidad de planificar. organizar. dirigir y controlar el 

desarrollo de las actividades en las areas de salud y nutricion integral en favor de las ninas. nir'ios y 

adolescentes atendidos en los Centros CONAPINA. para garantizar su salud integral de acuerdo al 

principio de interes superior del nir'io. asi como establecer articulaciones interinstitucionales. 

c) Atribuciones: 

1. Consolidar y administrar una base de datos sobre los indicadores de salud y nutricion en cada 

centro de nifiez y adolescencia por rango etario para registrar los insumos en materia de salud y 
nutricion integral. 
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2. Emiti r lineamientos tecnicos en materia de salud y nutrici6n para los programas que se desarrollan 

en los Centros, con el fin de garantizar que se brinde un servicio con calidad a la poblaci6n 

atendida. 

3. Elaborar especificaciones tecnicas para compra de insumos relacionados a salud y nutrici6n, asi 

como la ejecuci6n de los contratos resultantes. 

4. Coordinar con las instituciones del Sistema Integrado de Salud los requerimientos y atenciones 

para brindar una sa Iud integral a la primera infancia, ninez y adolescencia en centros del 

CONAPINA. de acuerdo con los compromisos establecidos en los convenios interinstitucionales. 

5. Administrar los contratos suscritos en materia de Salud y Nutricion (Medicamentos y Alimentos). 

6. Disetiar y mantener actualizados los diferentes instrumentos tecnicos administrativos atinentes a 

la Unidad 

7. Administrar eficientemente el Almacen Central de Medicamentos e Insumos 

8. Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la Informacion Publica. 

9. Formular y ejecutar el Plan Operativo Anual de la Unidad (POA). 

10. Identificar, analizar y gestionar los factores de riesgos relevantes, internos y extern os, asociados 

allogro de los objetivos y metas de la Unidad. 

11. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

12.1.1 DEPARTAMENTO DE SALUD INTEGRAL 

a) Organizaci6n: 

Este departamento no cuenta con secciones. 

b) Objetivo: 

Garantizar que se brinden los servicios oportunos de salud integral con calidad y calidez a la primera 

infancia, ninez y adolescencia atendida en los centr~s del CONAPINA. para contribuir con su 

desarrollo y calidad de vida. 

c) Atribuciones: 

1. Elaborar, presentar y ejecutar el Plan de Trabajo Anual del departamento 

2. Supervisar la ejecucion de los planes de atencion en salud de cada centro del CONAPI NA para la 

aplicacion de los componentes de la salud integral. 

3. Dirigir y orientar las acciones de atencion en salud integral para prevenir brotes de enfermedades 

infectocontagiosas que atenten contra la vida de la poblacion en los centr~s. 

4. Coordinar y articular con el Ministerio de Salud y otros prestadores de servicios de salud, 

necesidades de atenci6n para la poblaci6n atendida en los centros CONAPI NA. en el nivel 

primario, secundario 0 terciario que se requiera. 
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5. Informar y atender oportunamente toda situacion de salud de emergencia que se presente entre 

la poblacion atendida en los centros. 

6. Llevar el control de entradas, salidas y existencias en el Almacen Central de Medicamentos 

7. Apoyar la formulacion y ejecucion el Plan Operativo Anual (POA) de la Unidad. 

8. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

12.1.2 DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TtCNICA ALiMENTARIA Y MEDICAMENTOS 

a) Organizacion: 

Este departamento no cuenta con secciones. 

b) Objetivo : 

Coordinar eficientemente la ejecucion de contratos de alimentos y medicamentos para el 

abastecimiento de forma oportuna a los centros CONAPINA en garantia a los derechos de la salud y 

la alimentacion integral en la atencion a la primera infancia, ninez y adolescenc ia. 

c) Atribuciones: 

1. Elaborar, presentar y ejecutar el Plan de Trabajo Anual del departamento 

2. Realizar las solicitudes y seguimientos de entregas de cada tipo de alimentos y medicamento a los 

diferentes contratistas en cumplimiento a 10 establecido en los contratos, garantizando el periodo 

de entrega con base a las programaciones establec idas por cada departamento. 

3. Diseno e implementacion de controles individualizados en la ejecucion de contratos, permitiendo 

contar con informacion para el analisis del comportamiento del consumo por item para la toma 

de decision en los procesos de compra y mOdificacion de contratos. 

4. Revision de documentos que respaldan cada entrega realizada a los centros de atencion segun su 

diniimica de suministro (diaria, semanal, mensual 0 segun necesidad), permitiendo la elaboracion 

de documentos que dan comienzo al proceso de pago bajo la responsabilidad de la Gerencia 

Financiera. 

5. Elaboracion de informes periodicos y especiales sobre la ejecucion de cada uno de los contratos, 

descr ibiendo las variables segun la dinamica de distribucion, tipo de producto y dificultades internas 

o externas al contratista que se han generado durante el periodo reportado. 

6. Comunicacion continua con las personas que dirigen los centros de atencion, encargados del 

servicio de alimentacion y bodega, para brindar apoyo en la resolucion de dificultades generadas 

al momento de la entrega 0 durante el periodo de consumo segun el tipo de alimento 0 

medicamento suministrado. 
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7. Gestionar con cada referente de contrato el cambio 0 entrega de producto pendiente, con la 

finalidad que cada centro de atenci6n sea abastecido en tiempo y forma de acuerdo a 10 

establecido en el contrato. 

8. Monitoreos al cumplimiento de las cliiusulas contractuales, don de la principal funci6n es garantizar 

que los alimentos 0 medicamentos suministrados a los centros CONAPINA cumplan con las 

especificaciones tecnicas solicitadas en el proceso de compra. 

9. Apoyar la formulac ion y ejecucion el Plan Operativo Anual (POA) de la Unidad. 

10. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

12,1,3 DEPARTAMENTO DE APOYO CLfNICO Y NUTRICIONAL 

a) Organizaci6n: 

Este departamento no cuenta con secciones. 

b) Objetivo: 

Asegurar a la primera infancia, nifiez y adolescencia atendidos en los Centros, una mejora continua 

en materia nutricional, inocuidad de los alimentos, seguridad alimentaria y una mejor calidad de vida, 

a traves de ejecutar y supervisar que los procesos relacionados a los servicios de alimentacion, casos 

de mal nutricion y vigilancia nutricional. 

c) Atribuciones: 

1. Elaborar, presentar y ejecutar el Plan de Trabajo Anual del departamento 

2. Evaluar el estado nutricional de la poblacion atendida en los centros, tomando las acciones 

correspondientes cuando se identifique estados de malnutrici6n. 

3. Impartir educaci6n nutricional y resguardo de alimentos perecederos y no perecederos, al 

personal responsable de la manipulacion y preparaci6n de la alimentacion en los centros. 

4. [dentificar a la poblac ion con un estado de malnutrici6n, a traves de realizar una vigilancia continua 

de la situacion, registro de los resultados y logros. 

5. Supervisar en [os centros, el cumplimiento de los lineamientos tecn icos para la implementacion 

de los menus ciciicos, realizando los cam bios pertinentes cuando sea necesario. 

6. Analizar y/o modificar cantidades de alimentos solicitados por centro en [os consolidados: 

tomando en cuenta la cantidad de poblaci6n, para metros de consumo de alimentos y menu, a fin 

de optimizar recursos. 

7. Analizar y modificar cantidades de alimentos para los contratos, asegurando el adecuado 

suministro para el consumo anual en los Centros 

8. Apoyar la formulacion y ejecucion el Plan Operativo Anual (POA) de la Unidad. 

9. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 
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La Unidad cuenta con 2 departamentos bajo su responsabilidad: Planificaci6n del Transporte y 

Departamento de Mantenimiento y Talleres. 

b) Objetivo: 

Esta dependencia tendra la responsabilidad de planificar, organizar, dirigir y controlar, con eficiencia y 

eficacia el servicio de transporte y el mantenimiento preventivo y correctivo de la flota veh icular a 

nivel institucional. a fin de garantizar el cumplimiento de las misiones oficiales solicitadas. 

c) Atribuciones: 

1. Brindar el servicio de transporte a toda la instituci6n, para el cumplimiento de las misiones oficiales 

solicitadas, en favor de la primera infancia, ninez y adolescencia 

2. Administrar toda la flota vehicular institucional para que este en perfectas condiciones de 

funcionamiento, y brindar a los diferentes usuarios el servicio de transporte con calidad y calidez. 

3. Administrar con eficiencia los contratos de mantenimiento y de seguros de la flota vehicular 

institucional. 

4. Coordinar la ejecuci6n de plan de mantenimiento para la flota vehicular institucional. 

5. Mantener actualizado con toda la informaci6n pertinente, los expedientes de la flota vehicular 

institucional. 

6. Administrar con eficiencia los cupones de combustible administrados asignados a la Unidad. 

7. Garantizar la protecci6n. conservaci6n y actualizaci6n de los expedientes de la flota vehicular 

institucional. 

8. Disenar, actualizar y monitorear el cumplimiento de los diferentes instrumentos tecnicos y 
administrativos atinentes a la Unidad. 

g. Identificar, analizar y gestionar los factores de riesgos relevantes, internos y extern os, asociados 

allogro de los objetivos y metas de la Unidad. 

10. Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la Informaci6n Publica. 

11. Formular y ejecutar el Plan Operativo Anual de la Unidad (POA). 

12. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

12.2.1 DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION DEL TRANS PORTE 

a) Organizaci6n: 

Este departamento no cuenta con secciones. 
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Planificar. organizar y monitorear las programaciones de transporte que permiten transportar a los 

usuarios a los diferentes destinos de acuerdo con las misiones oficiales. 

c) Atribuciones: 

1. Programar, coordinar y supervisar el servicio de trasporte, con las diferentes dependencias, para 

atender las solicitudes de misiones oficiales. 

2. Realizar traslados de acuerdo con las solicitudes de transporte a la primera infancia, ninez y 

adolescencia, asi como el personal del CONAPINA para el cumplimiento de sus misiones oficiales. 

3. Asignar vehiculos a personal tecn ico de la institucian que 10 solicite para garantizar el 

cumplimiento de su misi6n oficiai. 

4. Apoyar la formulaci6n y ejecuci6n el Plan Operativo Anual (POA) de la Unidad. 

5. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

12.2.2 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y TALLERES 

a) Organizaci6n: 

Este departamento no cuenta con secciones. 

b) Objetivo: 

Asegurar la funcionalidad operativa y diaria de la fiota vehicular institucional, anticipElndose a la aparici6n 

de desperfectos meciinicos u otras situaciones que deriven en la paralizacian del servicio; para no afectar 

las diferentes misiones oficiales que se programan. 

c) Atribuciones: 

1. Elaborar las especificaciones tecnicas para la contrataci6n del taller de mantenimiento para la 

fiota vehicular institucionai. 

2. Elaborar y ejecutar el programa de mantenimiento preventivo, y correctivo de la fiota vehicular 

institucionai. 

3. Verificar los requerimientos de presupuestos de mantenimiento correctivo previa autorizacian. 

4. Llevar un control de los siniestros ocurridos durante la vigencia de la paliza de seguros de la fiota 

vehicular institucionai. 

5. Solicitar la renovaci6n de tarjetas de ci rculacian y verificacian de licencias de conducir vigentes 

a los motoristas. 

6. Apoyar la formulacian y ejecucian el Plan Operativo Anual (POA) de la Unidad. 

7. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 
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La Gerencia Tecnica cuenta con 5 unidades sustantivas, 3 Departamentos, y la Escuela de Formaci6n 

y Capacitacion Especializada en Ninez y Adolescencia. Sus unidades muestran una linea continua en 

el nivel territoria l. que significa una relaci6n directa de autoridad y que luego se muestra en cada 

organigrama especifico. 

I 

Gerencla 

Tecmca 
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Dirigir la ejecucion de procesos tecnicos que devienen en acciones, servicios y productos 

institucionales vinculados directamente con la promocion, vigilancia, proteccion y/o restitucion de 

derechos de la primera infancia, ninez y la adolescencia, propiciando que se realicen con calidad 

tecnica con enfoque de proteccion integral y de acuerdo con la vision y mision institucional y la 

normativa. La Gerencia es el vinculo que garantiza la comun icacion efectiva entre la Direccion 

Ejecutiva y las unidades sustantivas y orienta el actuar del CONAPINA en el marco del Sistema Nacional 

de Protecci6n. 

c) Atribuciones. 

1. Asegurar la calidad, pertinencia y oportunidad de las propuestas tecnicas (investigaciones, 

lineamientos, protocolos, procedimientos, entre otros) para la Direccion Ejecutiva y el Consejo 

Directivo vinculadas con las Unidades y Departamentos a su cargo. 

2. Emitir opiniones y posicionamientos en el marco la suscripcion, cumplimiento y ratificac i6n de 

Tratados lnternacionales en materia de derechos de ninas, ninos y adolescentes en El Salvador, 

leyes y politicas publicas vinculadas (Art. 154 num. 18) 

3. Orientar la asistencia tecnica especializada del CONAPINA a instancias del Estado y de la sociedad 

en materia de primera infancia ninez y adolescencia. (art. 154 numeral 23) 

4. Conducir, organizar y asistir tecnicamente en la definicion y seguimiento de los procesos y 

productos de las areas tecnicas sustantivas del CONAPINA previo a la aprobacion institucional 

(relativas funciones del Art. 154, 166 literal "C O, 305 de la LCJ y entre otros) 

5. Formular recomendables a la Direcci6n Ejecutiva ante situaciones relacionadas al ejercicio y 

proteccion integral de derechos de ninas, ninos y adolescentes. (166 literal e). 
6. ldentificar, analizar y gestionar los facto res de riesgos relevantes, internos y extern os, asociados 

allogro de los objetivos y metas de la Gerencia. 

7. Mantener actualizados los instrumentos administrativos y tecnicos de soporte del trabajo de la 

Gerencia. 

8. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

13.1 DEPARTAMENTO T~CNICO DE ARTICULACI6N DEL SNP Y REA 

a) Organizacion. 

El departamento Tecnico de Articulaci6n del SNP y REA cuenta con la Secci6n de Coordinacion de la 

REA 
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Facilitar los procesos de coord inacion tecnica institucional entre las unidades sustantivas de la 

Gerencia Tecnica, entre los miembros del Sistema Nacional de Proteccion (SNP) y otros garantes, as; 

como los miembros de la Red de Entidades de Atencion (REA) a fin de garantizar la proteccion integral 

de las nii'ias, ninos yadolescentes, 

c) Atribuciones: 

1. Facilitar la coordinacion entre las unidades sustantivas de la Gerencia Tecnica del CONAPINA a 

partir de procesos conectados de cara con el cumplimiento eficaz y efectivo de sus 

compromisos y competencias instituc ionales, 

2, Brindar asistencia tecnica y proponer herramientas para la ejecucion de directrices, lineamientos 

y otros insumos para el funcionamiento y el trabajo articulado con los miembros del Sistema 

Nacional de Proteccion para el efectivo cumplimiento de sus fines y garantias, 

3, Coordinar al conjunto de organizaciones de la sociedad civil que hacen parte de la Red de 

Entidades Atencion (REA) de acuerdo con el modele de gestion intersectorial del SNP, 

4, Apoyar la formulacion y ejecucion el Plan Operativ~ Anual (POA) de la Gerencia, 

5, Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes, 

13.1.1 SECCION DE COORDINACION DE LA REA 

a) Organizacion: 
Esta seccion depende de un Departamento, 

b) Objetivo: 
Coordinar y orientar las acciones, programas y proyectos de las organizaciones de la sociedad civil 
registradas en la Red de Entidades de Atencion en el marco del funcionamiento del SNP para la 

garantia de los derechos de la ninez y la adolescencia, 

c) Atri buciones: 
1. Elaborar y brindar seguimiento a los lineamientos para la coordinacion, organizacion y 

funcionamiento de la Red de Entidades de Atencion (REA), 
2, Generar herramientas desde el principio de participacion democratica para contribuir al 

funcionamiento articulado y territorial de la REA en marco del sistema, 
3, Promover en la REA la articulacion de su oferta programatica y de proyectos a las politicas, planes 

nacionales y otras acciones, 
4, Implementar y monitorear la ejecucion del plan de trabajo de la Red de Entidades de Atencion, 
5, Generar instrumentos para el seguimiento de la informacion que se genera en los espacios de 

coordinacion de la REA 
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6. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

13.2 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIGN Y GENERACIGN DE CONOCIMIENTO 

a) Organizaci6n: 
EI Departamento de I nvestigaci6n y Generaci6n de Conocimiento no tiene secciones. 

b) Objetivo: 
Promover, coordinar y desarrollar investigaciones en materia de ninez, adolescencia y familia en funci6n 
de la generaci6n de conocimiento amparada en el articulo 154, numeral 12 y 14 de la Ley Crecer Juntos, 
para la toma de decisiones institucionales en el marco del Sistema Nacional de Protecci6n Integral de la 
Primera Infancia, NiFiez y Adolescencia. 

c) Atribuciones: 

1. Realizar investigaciones en materia de primera infancia, niFiez y aqolescencia que contribuyan a 
la generaci6n de conocimiento para la toma de decisiones. 

2. Brindar asesoria tecnica a instancias institucionales, del Sistema de Protecci6n y a entidades de la 
REA en funci6n de la generaci6n de procesos de investigaci6n en materia de primera Infancia, 
ninez yadolescencia. 

3. Producir insumos para apoyar la gesti6n de proyectos en el marco de la mejora de los servicios 
de atenci6n que se brindan desde el CONAPINA 

4. Proponer insumos tematicos para la definici6n de la agenda de investigaci6n institucionaL 
5. Desarroliar talleres de socializaci6n 0 de caracter tecnico vinculados a los haliazgos de las 

investigaciones. 
6. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

13.3 DEPARTAMENTO DE ANALISIS EN DERECHOS DE NIr\JEZ Y ADOLESCENCIA 

a) Organizaci6n: 

El departamento de Analisis en Derechos de Ninez y Adolescencia no tiene secciones. 

b) Objetivo: 

Generar procesos de analisis especializado en derechos de niFias, ninos y adolescentes amparados en el 
articulo 154, numeral 11 y 13 de la Ley Crecer Juntos, para contribuir al complimiento de informes en 
virtud del funcionamiento del Sistema Nacional de Protecci6n y de las obligaciones nacionales e 
internacionales del Estado en materia de los derechos de ninas, ninos y adolescentes. 
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1. Elaborar, analizar y actualizar la informacion relacionada con la situacion de los derechos de las 

ninas, ninos y adolescentes. 
2. Apoyar en la elaboracion de los informes que en virtud de sus obligaciones internacionales deba 

rendir el Estado en materia de derechos de primera infancia, ninez y adolescencia. 
3. Analizar periodicamente, en coordinacion con el Ministerio de Hacienda, la inversion socia l y las 

prioridades de inversion en el Presupuesto General del Estado para el efectivo cumplimiento y 
pleno goce de los derechos de la ninez y adolescencia. 

4. Elaborar informes sobre la oferta de programas, proyectos y entidades de atencion de ninez y 

adolescencia e informar de manera inmediata a los Comites Locales de Derechos y a las Juntas 

de Proteccion. 
5. Articular en los casos pertinentes a la Unidad de Interoperabilidad de Sistemas en el proceso de 

recopilacion de informacion y datos relativos a la ninez y adolescencia a nivel nacional. 

6 . Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

13.4ESCUELA DE FORMACION Y CAPACITACION ESPECIALIZADA EN NII\JEZ Y ADOLESCENCIA 

a) Objetivo: 
Desarrollar y validar procesos de formacion especializada sobre los derechos de la primera infancia, 

ninez y adolescencia a los integrantes del Estado, la sociedad y las familias contribuyendo a la 

garantia de la proteccion integral para las ninas, ninos yadolescentes. 

b) Atribuciones: 
1. Ejecutar programas de formacion continua, capacitacion especializada en derechos de nifias, 

ninos y adolescentes la Ley Crecer Juntos, las recomendaciones del Comite de los Derechos del 
Nino y la Convencion sobre los Derechos del Nino y la promocion de derechos se acuerdo con 
el Art.154 num. 15 y 16 de la Ley Crecer Juntos. 

2. Ejecutar formacion especializada en materia de Primera infancia, ninez y adolescencia, 
inc luyendo politicas. Planes y estrategias en la materia. 

3. Coordinar con las escuelas de capacitacion de otras instituciones y entidades para garantizar la 

aplicacion de leyes y lograr la sensibilizacion, especializac ion y actualizacion de conocimientos 

sobre la materia. 
4. Revision y validacion de propuestas formativas sobre la LCJ y tem<3ticas de ninez y adolescencia 

presentadas por entidades gubernamentales y no gubernamentales para su autorizacion. 
5. Revisar, verificar y validar la curricula de las entidades, personas naturales y juridicas que 

desarrollan programas de capacitacion y proceso de formacion en materia de primera infancia, 
ninez y adolescencia sean congruentes con la normativa de ninez yadolescencia, 

6. Apoyar en el desarroliar estrategias para difundir y prom over el conocimiento de los derechos y 

deberes de las ninas, ninos y adolescentes, asi como la CDN y sus informes. 
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8. Proponer lineas de formacion y capacitacion para ei fortaiecimiento de capacidades a miembros 
del SNPI. 

9. Contribuir y articular con las instancias competentes en la gestion de procesos de formaci6n 
familiar. 

10. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

13.5 UNIDAD DE REGISTRO, AUTORIZACION Y SUPERVISION 

a) Organizaci6n: 

Esta Unidad cuenta con 3 departamentos, 1 Secci6n y linea de autoridad hacia el equipo Tecnicos de 

Registro, Autorizaci6n y Supervisi6n 
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Es la unidad encargada de los procesos y asistencia tecnica relacionada con la acreditaci6n, 

supervisi6n y registro de programas; de la autorizaci6n de los Centros de Atenci6n a la Primera 
Infancia y actualizaci6n del registro publico de estos centros; de integraci6n y supervisi6n de la REA 
al registro publico correspondiente; asimismo, la sustanciaci6n de los procesos sancionatorios 
regulados en la Ley Crecer Juntos. 

b) Atribuciones: 
1. Acreditar los programas para la atenci6n a la niriez y adolescencia de REA. Asi como brindar 

asistencia tecnica en estos procesos de acreditaci6n. 
2. Autorizar los CAPI y brindar asistencia tecnica en estos procesos de autorizaci6n. 

3. Administrar y sustanciar procesos a traves de Ventanillas Unicas Ciudadanas en el marco de la 
acreditaci6n de programas y proyectos de la REA asi como en la autorizaci6n de CAPIS. 

4. Integrar a los miembros de la Red de Entidades de Atenci6n al Sistema de Protecci6n Integral, al 

Consejo Directivo del CONAPINA y Comites Locales de Derechos. 
5. Sustanciar los procedimientos sancionatorios cuando corresponda. 
6. Supervisar los programas para primera infancia, niriez y adolescencia, asi como a los miembros de 

la Red de Entidades de Atenci6n. 
7. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

13.5,1 EQUIPOS T~CNICOS DE REGISTRO, AUTORIZACION Y SUPERVISION 

a) Organizaci6n: 
Los equipos Tecnicos de Registro, Autorizaci6n y Supervisi6n depend en directamente de la Unidad. 

b) Objetivo: 

Brindar asistencia tecnica relacionada con la acreditacion de programas, autorizacion de Centros de 
Atencion a la Primera Infancia (CAPI) y para registrar de los miembros de la REA. Asi como apoyar 
procesos de supervisi6n de los programas publicos y privados y en acciones relacionadas con la 
sustanciacion de los procesos sancionatorios regulados en la Ley Crecer Juntos. 

c) Atribuciones: 

1. Brindar asesoria y acompariamiento tecnico para la autorizacion de Centros de Atencion a la Primera 

Infancia, acreditacion de programas; Registro de Entidades de Atencion. 

2. Realizar las diligencias para la verificacion del cumplimiento de requisitos de autorizacion de los 

Centros de Atencion a la Primera Infancia, acreditacion de programas y Registro de Entidades de 
Atencion. 
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3. Activar el Sistema de Protecci6n Integral conforme a las competencias de sus integrantes y hacer del 

conocimiento del Departamento de Investigaci6n de Infracciones de la Unidad de Registro, 

Autorizaci6n y Supervision si de la informacion obtenida durante la supervision resultare una posible 

vulneracion de derechos a Ninas, Ninos y Adolescentes. 

4. Orientar sobre avisos y denuncias por presuntas vulneraciones a derechos de Ninez y Adolescencia 

de los Miembros de los Comites Locales, personal de las Juntas de Proteccion, Personal del 

CONAPINA, miembros de la Red de Atencion y Propietarios de los CAPI. 

13,5.1 DEPARTAMENTO DE AUTORIZACION Y REGISTRO PUBLICO DE CAPI 

a) Organizacion: 

El Departamento de Autorizacion y Registro Publico de CAPI no cuenta con secciones. 

b) Objetivo: 

Coordinar, dirigir, supervisar y dar seguimiento a la autorizacion y registro de los Centros de Atencion 

a Primera Infancia con el fin de brindar los servicios de atencion integral de conformidad a la normativa 

vigente, asi como mantener actualizado el Registro Publico de CAPI. 

c) Atribuciones: 

L Coordinar y dirigir el procedimiento de autorizacion de los CAP I para el funcionamiento segun la 

Ley Crecer Juntos. 

2. Participar en los procesos de elaboraci6n de las propuestas de normativa vinculante a los CAP I para 

regular la autorizacion, funcionamiento y supervision. 

3. Disenar y actualizar los procedimientos de autorizacion y registro de los CAP I de conformidad con 

la distribucion de competencias ordenadas por la normativa vigente. 

4 . Coordinar con las instituciones que conforman la ventanilla articulada de mesas tecnicas, 

normativas institucionales, lineamientos para el logro de los resultados establecidos en la 

autorizacion de los CAPI 

5. Administrar el modulo de gestion de la ventan illa unica ciudadana para la autorizacion de los CAPIS, 

facilitando el tramite a los usuarios. 

6. Ejecutar el proceso de renovacion de autorizacion de funcionamiento de los CAPIS. 

7. Coordinar actividades administrativas y presupuestarias con las Gerencias de Innovacion y 

Financiera para la va lidacion de autorizaciones correspondientes. 

8. Emitir certificados de autorizacion 0 denegatoria para el funcionamiento de CAPIS. 

9. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 
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13.5.2 DEPARTAMENTO DE ACREDITACION. SUPERVISION, REGISTRO DE PROGRAMAS Y REA 

a) Organizacion: 

EI Departamento cuenta con una seccion. 

b) Objetivo: 

Coord inar y diligenciar los procesos de adecuacion. acreditacion. renovacion. supervision y vigilancia 

de programas de atencion a la primera infancia. ninez y adolescencia, asi como registrar a los 

miembros de la REA (incluyendo al CONAPINA) y proyectos dirigidos a esta poblacion. con el fin de 

asegurar la pertinencia. coherencia y adecuacion a los contenidos de la Ley Crecer Juntos, la 

Convencion de Derechos del Nino y tratados vinculantes de Derechos Humanos vigentes en EI 

Salvador. 

c) Atribuciones: 

1. Brindar asistencia y acreditar los programas de atencion a primera infancia, ninez y adolescencia. 

2. Supervisar el cumplimiento de los requisitos de autorizacion por parte de los miembros de la Red 

de Entidades de Atencion y la acreditacion de los programas. 

3. Registrar a los miembros de la REA. 

4. Registrar proyectos de atencion a ninez y adolescencia. 

5. Generar herramientas y brindar acompanamiento tecnico en la adecuacion, diseno y ejecucion 

de los programas de atencion a ninez y adolescencia. 

6. Administrar y mantener actualizada la base de datos de la REA. 

7. Elaborar. administrar. organizar y actualizar el Directorio de programas acreditados y miembros 

de la REA. garantizando su debida publicidad. 

8. Inscribir los programas acreditados y los miembros de la REA por el CONAPINA. las 

modificaciones. renovaciones y las cancelaciones de los registros ; asi como. emitir las respectivas 

certificaciones para los efectos de coordinacion y articulacion a nivellocal y nacional del Sistema 

Nacional de Proteccion Integral de la Ninez y de la Adolescencia. 

9. Articular con el departamento de Analisis la formulacion del informe anual en materia de 

programas. proyectos. servicios y miembros de la REA. 

10. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

13.5.2.1 SECCION DE SUPERVISION DE PROGRAMAS Y REA 

a) Organizacion: 

Esta seccion depende de un Departamento. 

Pagina 66 de 111 



Codigo: 

DOC.GPDI.001 

b) Objetivo: 

·~. ·w· ... 
CONSEjO NACIQNAL DE LA PRIMERA INFANC' .... , 

NINEZY ADOLESCENCIA 

Version de revision/actualizacion: 

VE RS IO N 2 

Fecha: 

12/12/2024 

Generar procedimientos de supervision de la actuaci6n y funcionamiento de los programas de atencion 

a la ninez y la adolescencia, ejecutados y acreditados por CONAPINA y de las entidades que integran 
la REA 

c) Atribuciones: 

1. Establecer procedimientos y lineas tecnicas de conformidad con la normativa y politicas publicas 

para verificar el cumplimiento de los derechos de las ninas, nii'ios y adolescentes que se 

encuentran siendo atendidos en los programas acreditados por el CONAPINA 

2. Organizar y coordinar la supervisi6n de los programas acreditados por las entidades de atenci6n 

ante CONAPINA y de los miembros de la Red de Entidades de Atencion. 

3. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

13.5,3 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACI0N DE INFRACCIONES 

a) Organizacion: 

EI Departamento de Investigacion de Infracciones no cuenta con Secciones. 

b) Objetivo: 

Tramitar el procedimiento administrativo sancionador por las Infracciones establecidas en la Ley 

Crecer Juntos atribuidas a las entidades de atenci6n, los responsables de los CAPI, los Comites 

Locales de Derechos, el personal del CONAPINA y las Juntas de Protecci6n (sujetos posibles 

receptores de sanciones). 

c) Atribuciones: 

1. Recibir denuncias verbales 0 escritas, avisos, u otras formas de inicio por acciones u omisiones 

atribuidas a los sujetos posibles receptores de sanciones: dandoles el tramite correspondiente. 

2. Investigar la actuaci6n u omision senalada a los sujetos receptores de posibles sanciones, por 

infracciones a la Ley Crecer Juntos. 

3. Contar con un registro actualizado de los expedientes sancionatorios que permita determinar la 

cantidad de procedimientos iniciados en contra de los sujetos posibles receptores de sanciones; 

asi como de las sanciones, derivaciones u otra decisi6n adoptada en los mismos. 

4. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 
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13.6 UNIDAD DE PROGRAMAS 

a) Organizacion: 
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Esta unidad se subdivide en dos grandes areas de trabajo las cuales respond en a la ejecucion de medidas 
de justicia penal juvenil y a la ejecucion de programas de proteccion 0 prevenci6n. En este marco la 
unidad cuenta para cada una de estas areas con un total de 4 departamentos. 4 secciones. 

Cabe destacar que territorial y operativamente estas secciones ejecutan programas y medidas ya sea 
penaljuvenil 0 atenciones en preteccion en sedes territoriales y en centres (Centros de Integracion Social 
y Centros de Acogimiento I nstitucional). 

b) Objetivo: 

Es la unidad encargada de formular y ejecutar los pregramas publicos para la atenci6n directa de la niriez 
y adolescencia para la prevencion. proteccion y restitucion de derechos. especialmente. para aquellos 

que cuentan con medidas de proteccion a niriez y adolescencia vulnerada 0 bien. las medidas de 
naturaleza penal juvenil. 

c) Atribuciones: 
1. Diseriar, propener, adecuar para ta mejora continua de los programas publicos pertinentes para 

ninas. ninos y adolescentes. 
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2. Ejecutar programas publicos para el electivo cumplimiento de medidas de proteccion de 

acogimiento institucional y familiar. 

3. Ejecutar programas publicos para brindar atenciones comunitarias para el desarrollo integral de 

la niiiez y adolescencia en aras de prevenir vulneraciones de sus derechos. 
4. Ejecutar los Programas en Medio Familiar conforme a sus componentes y garantizando que 

promuevan el derecho de las ninas. ninos y adolescentes a crecer y desarrollarse en familia. 

5. Ejecutar el Programa de Integraci6n Social. tanto 10 que se ejecuta en los centr~s de 

internamiento como en Medio Abierto conlorme a sus componentes y en respeto a los principios 

de la Ley Penal Juvenil y la Ley Crecer Juntos. 

6. Garantizar el buen funcionamiento de los Resguardos. Centros de Integraci6n Social. los Centros 

de Acogimiento Institucional y los programas basados en el respeto a los derechos humanos. 

derechos de la ninez y adolescencia. educacion. valores y restitucion socia l. 

7. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

13.6.1 DEPARTAMENTO DE PROTECCION DE NIr\JEZ Y ADOLESCENCIA 

a) Organizaci6n: 

Tiene dos secciones: Seccion de Programas de Acogimiento y Secci6n de Programas en Medio 
Familiar. 

CENTROS DE ACOOIMIEHTO 
INSTTTUCIONAL 

EQUIPOS tECNICOS DE 
PIIOGRAMAS DE 

PROTECCION D£ HEDIO 
FAMILIAR 
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Brindar los lineamientos tecnicos generales y especificos respecto al funcionamiento de los Centros 
de Acogimiento, programas en medio familiar a fin de garantizar la atenci6n de ninas, ninos y 
adolescentes que se encuentran en cualquiera de estas modalidades conforme a la Ley Crecer Juntos. 

c) Atribuciones: 
1. Vigilar y Garantizar la ejecuci6n y calidad de los componentes de los programas en las 

modalidades de acogimiento instituc ional y familiar a traves de lineamientos, orientaciones y 
vigilancia permanente a las secciones correspondientes. 

2. Articular y coordinar acciones que posibiliten y garanticen la implementaci6n de los programas. 
3. Establecer mecanismos de mejora constante en los programas y fortalecimiento de las 

habilidades, capac idades y salud mental del personal que atiende directamente a las ninas, ninos 
yadolescentes. 

4. Establecer lineas de trabajo articulado con las diferentes instancias del SNPI. 
5. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

13.6.1.1 SECCION DEL PROGRAMA DE ACOGIMIENTO INSTITUCIONAL 

a) Objetivo: 
Garantizar el debido funcionamiento y la calidad de las atenciones a la nifiez y adolescencia que se 
encuentra en los Centros de Acogimiento Institucional a traves de los componentes del Programa 
de Acogimiento Institucional. 

b) Atribuciones : 
1. Ejecutar y brindar seguimiento a los lineamientos de trabajo que garanticen una atenci6n de 

calidad para ninas, ninos y adolescentes que se encuentran bajo medida de acogimiento 
institucional. 

2. Brindar seguimiento a la implementacion de los componentes de atencion en las ninas, ninos y 
adolescentes con medida de acogimiento en los Centros Acogimiento Institucional. 

3. Coordinar con entidades de atencion de acuerdo con el principio de corresponsabilidad 
establecido en la Ley Crecer Juntos. 

4. Sistematizar los resultados del seguimiento, supervision y evaluacion al cumplimiento de los 
componentes de atencion a nifias, ninos y adolescentes con medida de acogimiento que 
contribuyan a la toma de decisiones. 

5. Garantizar la consolidacion, actualizaci6n y calidad de los datos estadisticos de las atenciones y 
servic ios a la nifiez y adolescencia en los Centros de Acog imiento en el sistema de informacion. 
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6. Garantizar que las adolescentes en condicion de embarazo y maternidad que se encuentran en 
centr~s de acogimiento gocen de los derechos que les corresponden y de beneficios de las leyes 
correspondientes. 

7. Otras atribuciones que Ie sean asignadas por las autoridades y en virtud de la normativa. 

13.6.1.1.1 CENTROS DE ACOGIMIENTO INSTITUCIONAL 

a) Objetivo 
Ejecutar el Programa de Acogimiento Institucional en favor de las ninas, ninos y adolescentes a 
quienes se Ie ha decretado la medida administrativa y/o judicia l de acogimiento en su modalidad 
institucional. 

b) Atribuciones 

1. Desarro llar los componentes de atencion (psicologico, social. juridico, vocaciona l. nutricional. entre 

otros) que se brindan a traves del programa de atencion y procedimientos vigentes a favor de la 

ninez y adolescencia atendida. 

2. Coordinar en articulacion con el Departamento de Proteccion con socios estrategicos internos y 

externos del sistema de proteccion, acc iones que contribuyan en la implementacion de programas 

y servicios de atencion dirigidos a las ninas, ninos y adolescentes y sus familias. 

3. Gestionar la informacion correspondiente en el Sistema SAP. 

4. Mantener canales de comunicacion agiles y oportunos con la Juntas de Proteccion de la Ninez y 

la Adolescencia, Juzgados Especializados de Ninez y Adolescencia y Juzgados de Familia entre 

otras instancias. 

5. Otras atribuciones que Ie sean asignadas por las autoridades y en virtud de la normativa. 

13.6.1.2 SECCION DEL PROGRAMA EN MEDIO FAMILIAR 

a) Objetivo: 

Brindar lineas tecnicas y coordinacion de la ejecucion de los de programas, planes de atencion 
vinculados a las medidas de proteccion de ninas, ninos y adolescentes en medio familiar 

b) Atribuciones. 

1. Brindar seguimiento, asistencia tecnica, monitoreo y evaluacion period ica de los programas 
en med io familiar 

2. Gestionar, revisar y dar respuesta a solicitudes, requerimientos e informes dirigidos a las 
diferentes instancias internas 0 extern as: con enfasis en in formar de la situacion juridica de 
ninez y adolescencia vinculada a los programas. 

Pagina 71 de 111 



C6digo: 

DOC.GPDI.001 

." .. '. . . . . . . ... 
CONSEJO NACIONAL DE LA 1'ltlMER'" INFANCIA, 

NINEZ Y AOOlESCENCIA 

Version de revisi6n/actualizacion: 

VERSION 2 

Fecha: 

12/12/2024 

3. Proponer y/o derivar los lineamientos de trabajo emitidos p~r la Unidad de Programas y 
Departamento de Programas de Proteccion de niFiez y adolescencia, asi como verificar el 
cumplimiento de estos en cada uno de los programas. 

4. Coordinar, verificar y garantizar el registro a los Sistemas de Atenciones en Programas SAP. 
con el proposito de mantener actualizada la informacion relativa a niiiez y adolescencia en 
los programas en medio familiar. 

5. Otras atribuciones que Ie sean asignadas p~r las autoridades y en virtud de la normativa. 

13.6.1.3 EOUIPOS T~CNICOS DE PROGRAMAS DE PROTECCION DE MEDIO FAMILIAR 

a) Organizacion: 

Los equipos Tecnicos de Programas de Protecci6n de Medio Familiar no cuentan con secciones. 

b) Objetivo : 

Implementar el programa en el territorio (CANAF. Ca mbia Tu Vida, Crecer en Familia, entre otros) de 

acuerdo con cada uno de sus componentes. 

c) Atribuciones: 

1. Desarrollar los componentes de los diferentes programas de proteccion de medio familiar a traves 

de atenciones directas y de calidad para la garantia de derechos a ninas, ninos y adolescentes y sus 

familias. 

2. Ejecutar los lineamientos de trabajo emitidos p~r la Unidad de Programas y Departamento de 
Programas de Protecci6n de ninez y adolescencia, asi como verificar el cumplimiento de estos en 

cad a uno de los programas. 
3. Otras atribuciones que Ie sean asignadas p~r las autoridades y en virtud de la normativa. 

13.6.2 DEPARTAMENTO DEL PROGRAMA DE INTEGRACION SOCIAL 

a) Organizacion: 

EI departamento esta conformado p~r dos secciones: Seccion de Programas de Atencion 
Institucionalizada y la Seccion de Programas para el Seguimiento a la Medida de Libertad Asistida. 

b) Objetivo: 
Garantizar la efectiva ejecuci6n de los Programas de Integraci6n Social y Seguimiento a la Medida de 
Libertad Asistida. 
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1. Vigilar y garantizar que los lineamientos emitidos para la correcta atencion de los adolescentes y 

j6venes en los resguardos, Centros de Integraci6n Social y el Programa de seguimiento a la 

medida de libertad asistida de conformidad a la Ley Penal Juvenil. 
2. Proponer y orientar en elementos de mejora constante de los programas de integracion social. 
3. Crear alianzas estrategicas con diferentes cooperantes que puedan aportar al desarrollo de los 

adolescentes y j6venes en conflicto con la ley penal juvenil. 
4. Establecer lineas de trabajo articu lado con los diferentes Juzgados, Fiscalia, Procuraduria y otros 

entes estatales que esta n vinculados a los procesos de los adolescentes. 
5. Otras atribuciones que Ie sean asignadas por las autoridades y en virtud de la normativa. 

13.6.2.1 SECCION DEL PROGRAMA DE INTEGRACION SOCIAL 

a) Objetivo: 

Garantizar el debido funcionamiento y la calidad de las atenciones de la poblaci6n adolescente con 
responsabilidad penal que se encuentra en los Centr~s de Integracion Soc ial y Resguardos a traves 
de los componentes del programa para la Integracion Social. 

b) Atribuciones: 

1. Brindar seguimiento a la correcta implementacion del Programa de Atencion Integral para 
Adolescentes y Jovenes con Medida de Intemamiento encaminados a la integracion social de la 
poblacion, Estudios Superiores y la tecnificacion Vocacional Certificada. 

2. Brindar seguimiento a la implementacion del Programa de Atencion en Detencion Administrativa, 
ademas de los planes de atencion psicologica y social individual. grupal ta nto a la poblacion del 
centro como a las familias. 

3, Monitorear los programas implementados, el debido proceso y el cumplimiento de las atenciones 
de cali dad en los centros. 

4. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

13,6,2.1.1 CENTROS DE INTEGRACION SOCIAL 

a) Objetivo: 

Ejecutar el Programa de Integracion Social con poblacion adolescente con responsabilidad penal con 
medida de internamiento. 

b) Atribuciones: 

1. Desarrollo de los componentes de atencion que se brindan a traves del programa en favor de la 
adolescencia atendida. 
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2. Mantener canales de comunicacion agiles y oportunos con equipos multidisciplinarios de los 

Juzgados, Fiscalia, Procuraduria, Derechos Humanos y otras entidades involucradas en el proceso 

de integracion de los adolescentes. 
3. Analizar, evaluar y solicitar al Juez correspondiente, los beneficios legales establecidos de acuerdo 

con la Ley. 
4. Verificar el ingreso de la informacion y mantener actualizado el Sistema SAP-SINAES de Atenciones a 

Ninez y Adolescencia en Programas. 
5. Coordinar con el personal de seguridad y custodia de la Direccion General de Centros Penales, 

Policia Nacional Civil, Director del CAM y/o del Ejercito la realizacion de inspecciones al interior del 
Centro de Integracion SociaL 

6. Otras atribuciones que Ie sean asignadas por las autoridades y en virtud de la normativa. 

13.6.2.1.2 CENTROS DE RESGUARDO 

a) Objetivo: 
Brindar a los adolescentes sujetos a la detencion administrativa los servicios basicos para la garantia 
de sus derechos. 

b) Atribuciones: 

1. Coordinar con las instancias administrativas y judiciales la garantia del debido proceso. 
2. Garantizar los derechos de supervivencia y desarrollo de los jovenes y adolescentes en resguardo y 

de la seccion de traslado de personas privadas de libertad. 
3. Registrar la atenci6n de los adolescentes en el Sistema SAP 
4. Generar estadisticas de las atenciones brindadas. 
5. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

13.6.2.2 SECCION DE PROGRAMAS PARA EL SEGUIMIENTO A LA LlBERTAD ASISTIDA 

a) Objetivo: 
Organizar, ejecutar y coordinar acciones de atencion para fortalecer los programas para adolescentes 
y jovenes que se encuentran bajo la medida de Libertad Asistida, que estiin a la orden tribunales de 
ejecucion de medidas al menor, Jueces de Seguimiento a la Medida, 

b) Atribuciones, 
1. Verificar elaboracion de proyecto de vida, seguimiento y evaluacion del documento 
2. Brindar opinion tecnica sobre las atenciones brindadas. 
3. Elaborar y sistematizar datos estadisticos de las tres sedes. 
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4. Coordinar con jefatura. referentes. j uridicos y equipos tecnicos para actualizar y sistematizar la 
base de datos de la poblacion e informacion requerida. 

5. Monitoreo y supervision del Programa de Libertad Asistida. 

6. Verificar el ingreso de la informacion y mantener actualizado el Sistema SAP de atenciones de las 

y los Adolescencia en Programas de seguimiento a la libertad asistida 

7. Coordinacion con instancias del Sistema Judicial para el seguimiento de los casos. 

8. Realizar las atribuciones que Ie sea n asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

13.6.2.3 EQUIPOS DE ATENCl6N A LA MEDIDA DE LlBERTAD ASISTIDA 

a) Organizacion: 

Los equipos Seguimiento de Libertad Asistida. 

b) Objetivo: 

Ejecutar y acompaiiar acciones de atencion para fortalecer los programas para adolescentes y jovenes 

que se encuentran bajo la medida de Libertad Asistida. 

c) Atribuciones: 

1. Desarrollar y brindar opinion tecnica sobre las atenciones brindadas. 

2. Coordinar con jefatura. referentes. juridicos y equipos tecnicos para actualizar y sistematizar la base de 

datos de la poblacion e informacion requerida. 

3. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

13.6.2.3.1 DEPARTAMENTO DE ARTE. CULTURA Y EMPRENDIMIENTO 

a) Organizacion: No cuenta con secciones. 

b) Objetivo: 

Fomentar. implementar y desarrollar programas artisticos y culturales para promover las habilidades 

artisticas de las niiias. ninos y adolescentes en los Centros de Acog imiento Institucional. Centros de 

Integracion Socia l. Resguardos y los prog ramas que se desarrollan en medio familiar y seguimiento 

ala medida de libertad asistida. 

c) Atribuciones: 

1. Elaborar y supervisar los lineamientos tecnicos generales y especificos respecto a los programas 

de arte y cultura. 
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2. Gestionar actividades de esparcimiento artisticos y culturales en los distintos espacios 
salvadoreiios. 

3. Fomentar en las niiias, nlnos y adolescentes la identidad cultural salvadoreiia, respetando 
cualquier otra cultura de pais extranjero. Asi como promover la participaci6n los intercambios 

culturales con otras instituciones tanto a nivel nacional como internacionai. 
4. Fomentar alianzas que faciliten la integraci6n social de los niiios, niiias y adolescentes a traves 

del arte y cultura. 
5. Gestionar las actividades relacionadas con la administraci6n de la marca AL SUA del CONAPINA 

(por ejemplo: como atenci6n del punto de venta instalado en la Biblioteca Nacional). 
6. Proponer insumos que contribuyan al emprendimiento en el marco de la inserci6n social. 
7. Otras atribuciones que Ie sean asignadas por las autoridades y en virtud de la normativa. 

13.6.2.3.2 DEPARTAMENTO DE EJECUCION DE PROYECTOS DE LA UNIDAD DE PROGRAMAS 

a) Objetivo: 

Coordinar y acompaiiar en el monitoreo y ejecuci6n de proyectos de la Unidad de Programas en 

correspondenc ia con los objetivos estrategicos y operativos del CONAPINA. 

b) Atribuciones: 

1. Coordinar y acompaiiar en el monitoreo y ejecuci6n de los proyectos para garantizar el 

cumplimiento de componentes complementarios en los programas con los plazos y la calidad 

de los resultados programados. 

2. Identificar. evaluar y mitigar los riesgos asociados con la ejecuci6n de los proyectos. 
3. Asegurar que todos los proyectos se ejecuten conforme a los estandares de calidad, normativas 

internas y regulaciones externas aplicables. 

4. Implementar herramientas que garanticen la transparencia y eficienc ia en el uso de los recursos 

de los proyectos. 

5. Otras atribuciones que Ie sean asignadas por las autoridades y en virtud de la normativa. 

13.6.2.3.3 DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO OPERATIVO A PROGRAMAS 

a) Objetivo: asistir, supervisar y monitorear los procedimientos operativos, estrategicos y administrativos 

dentro de la Unidad de Programas. 
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1. Acompanar a los departamentos/areas/secciones de la Unidad de Programas para gestionar 

acciones relacionadas con el cumplimiento de la planificaci6n estrategica y operativa institucional 

y la formulacion de informes correspondientes. 

2. Realizar el monitoreo periodico para determinar el cumplimiento de las metas. procedimientos. 

acciones u otras mejoras relacionadas con la planificaci6n de la Unidad. a fin de generar un plan 

de trabajo para acompanarlos en las areas de mejora correspondientes. 

3. Acompanar la implementacion de la Politica General Antisoborno dentro de todos los 

procedimientos de la Unidad de Programas. 

4. Apoyar y asistir a las areas de la Unidad de Programas en 10 relacionado a los procesos de 

compras. estipulado por la Unidad de Compras Publicas. 

5. Acompaiiar en el procedimiento de elaboracion del presupuesto anuaL 

13.7 UNIDAD DE POLiTICAS 

a) Organizaci6n: 

Esta Unidad cuenta con 3 departamentos : Departamento de Formulaci6n de Politicas y Planes 

Nacionales de Ninez. Departamento de Monitoreo y Evaluacion de Politicas y Planes y 

Departamento de Participacion de Ninez y Adolescencia. 
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Brinda r soporte tecnico para el diseno, consulta, evaluaci6n, modificacion, difusion y actualizacion de 

la Politica Nacional para la Primera I nfancia, Ninez y la Adolescencia, politicas especializadas y planes 

nacionales en materia de ninez y adolescencia. Esta Unidad tam bien se encargara de brindar asistencia 

tecnica para el diseno de los programas publicos para que esten vinculados de forma coherente a las 

politicas y planes nacionales que garanticen los derechos de ninez y adolescencia, priorizando los 

institucionales. 

c) Atribuciones: 

1. Formular la propuesta de Iineamientos para la formulacion, implementaci6n, monitoreo y 

evaluacion de la Politica Nacional, politicas y planes especializados en materia de ninez y 

adolescencia. 

2. Formular y actualizar la Politica Nacional y otros instrumentos de gestion especializados que 

fortalezcan su territorializacion. 

3. Contribuir a la evaluaci6n de la Politi ca Nacional y formular las recomendaciones 

correspondientes. 

4. Formular 0 proponer politicas y planes a nivel nacional en materia de derechos de la ninez y 

adolescencia de conformidad a 10 establecido en la de la Politica Nacional para la Primera 

Infancia, Ninez y la Adolescencia, 

5. Brindar asistencia tecnica para garantizar la coherencia y vinculac i6n de las distintas politicas, 

decisiones y acciones publicas de caracter nacional con el enfoque de derechos y la Politica 

Nac ionai. inc\uyendo la identificacion de las omisiones en que hubiesen incurrido en la provision 

de los servicios publicos. 

6. Planificar con las diferentes instancias que conforman el CONAPINA y el Sistema Nacional de 

Proteccion Integral de la Ninez y de la Adolescencia, la estrategia para la difusi6n de la Politica 

Nacional para la Primera Infancia, Niiiez y la Adolescencia. 

7. Emitir la propuesta de Iineamientos para la formulaci6n y ejecucion de programas publicos en 

coherencia con la Politica Nacional y otros planes vinculados a la garantia de derechos de la 

primera infancia, ninez y adolescencia. 

8. Brindar asistencia tecnica para la creacion y funcionamiento de mecanismos consultivos y de 

participacion de ninez yadolescencia . 

9. Apoyar en la propuesta de opiniones 0 recomendables ante situaciones relacionadas al ejercicio 

y protecci6n integral de derechos de ninas, ninos y adolescentes. 

10. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 
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13.7.1 DEPARTAMENTO DE FORMULACION DE POLITICAS Y PLANES NACIONALES DE NIt\JEZ. 

a) Organizaci6n: 

El departamento de Formulaci6n de Politicas y Planes Nacionales de Ninez no tiene Secciones. 

b) Objetivo: 

Gestionar la formulaci6n de la Politica Nacional para la Primera Infancia, Ninez y Adolescencia, planes 

nacionales, estrategias y demas instrumentos de politica especializados, considerando como prioridad 

la participaci6n de las ninas, ninos y adolescentes y el involucramiento de las unidades organ izativas 

con responsabilidad directa en la tematica abordada. 

c) Atribuciones. 

1. Disenar, coordinar y liderar el proceso de formulaci6n de la Politica Nacional para la Primera 

Infancia, Ninez y Adolescencia, planes nacionales, estrategias y demas instrumentos de politica 

especializados. 

2. Definir metodologias participativas y lineamientos para la formu laci6n de politicas, planes 

nacionales, estrategias y otros instrumentos orientados a la garantia de los derechos de la ninez 

yadolescencia. 

3. Asistir tecnicamente a las diferentes unidades organizativas de la instituci6n en politica publica de 

ninez y adolescencia para orientar sus acciones y decisiones que contribuyen a la 

implementaci6n de la Politica Nacional 

4. Coordinar tecnicamente con las unidades organizativas internas e instituciones garantes de 

derechos para la formulaci6n de la Politica Nacional, planes nac ionales, estrategias y demas 

instrumentos de politica especializados. 

5. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

13.7.2 DEPARTAMENTO DE MONITOREO Y EVALUACION DE POLlTICAS Y PLANES 

a) Organizaci6n: 

El Departamento de Monitoreo y Evaluac i6n de Politicas y Planes no tiene Secciones. 

b) Objetivo: 

Desarrollar los procesos de monitoreo y evaluaci6n de los planes de la Politica Nacional y brindar 

asistencia tecnica a las Unidades del CONAPINA para el monitoreo y evaluaci6n de planes 

especializados de primera infancia ninez y adolescencia. 
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1. Asistir tecnicamente a las unidades del CONAPINA para procesos de monitoreo y evaluacion de 

politicas y planes especializados. 

2. Elaboracion e implementacion de metodologias para el monitoreo y evaluacion del plan nacional 

de la politica nacionaL 

3. Elaboracion de informes de monitoreo de la Politica Nacional, plan nacional de ninez y 

adolescencia, Politica Nacional de Apoyo al Desarrollo Infantil Temprano Crecer Juntos y la 

Estrategia Nacional del Juego. 

4. Participar en procesos de comunicacion y entrega tecnica de los resultados del monitoreo y 

evaluacion de la Politica Nacional y la Politica Nacional de Apoyo al Desarrollo Infantil Temprano 

Crecer Juntos. 

5. Representacion del CONAPINA cuando sea posible y a traves de asignaciones en los mecanismos 

de coordinacion intersectorial del Sistema Nacional de proteccion Integral que definen y dan 

seguimiento a la agenda nacional de primera infancia. 

6. Aportar en la redaccion de informes de pais sobre el estado de los derechos de la ninez en la 

primera infancia en El Salvador. 

7. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

13.7.3 DEPARTAMENTO DE PARTICIPACION DE NII'JEZ Y ADOLESCENCIA. 

a) Organizacion: 

El Departamento de Participacion de Ninez y Adolescencia no tiene secciones. 

b) Objetivo: 

Prom over la participacion de ninas, ninos y adolescentes, de manera autonoma e independiente, en 

el ambito nacional y local. de manera individual y colectiva, para que incidan directamente en los 

asuntos de su interes. 

c) Atribuciones: 

1. Brindar asistencia tecnica para la renovacion y func ionamiento del Consejo Consu lt ivo de la Niiiez 

y la Adolescencia. 

2. Apoyar en los procesos de promocion y difusion de los derechos de participacion. 

3. Brindar asistencia tecnica para la creacion y funcionamiento de mecanismos de participacion de 

ninez y adolescencia en el ambito nacional y locaL 

4. Elaborar y proponer lineamiento 0 directrices para la implementacion del derecho de 
participaci6n de niFiez y adolescencia. 

5. Disenar propuestas para transversalizar la participacion de ninez y adolescencia en la planificacion, 
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aplicaci6n, seguimiento y evaluaci6n de politicas, planes y programas relacionados con derechos 

de ninez y adolescencia . 

6. Promover la participaci6n de NNA en procesos ciaves del CONAPINA y del Sistema Nacional de 

Protecci6n. 

7. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

13.SUNIDAD DE DERECHOS COLECTIVOS Y DIFUSOS 

a) Organizaci6n: 

Esta conformada por 4 Departamentos. 

b) Objetivo: 

Es la Unidad encargada de desarroliar la gesti6n territorial, conducir tecn icamente a los Comites 

Locales de Derechos y velar por la protecci6n y defensa de los derechos colectivos y difusos de la 

primera infancia, ninez y adolescencia. 

c) Atribuciones, 

1. Planificar y coordinar con la Direcci6n Ejecutiva del CONAPINA la emisi6n de acuerdos para la 

creaci6n y funcionamiento de los Comites Locales de Derechos de la Ninez y de la Adolescencia. 

2. Asegurar el funcionamiento de los Comite Locales de derecho y orientar su conduccion tecnica 

de los Comites Locales de Derechos de la Ninez y de la Adolescencia. 

3. Orientar y monitorear la Promocion de la participacion de ninas, ninos y adolescentes a traves de 
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mecanismos de organizacion, como los Consejos Consultivos locales u otros a nivellocaL 

4. Coordinar y asegurar la gestion intersectorial para la implementacion territorial de las politicas 

nacionales destinadas a garantizar los derechos de la primera infancia, niiiez yadolescencia. 

5. Orientar la difusion y promocion el conocimiento de los derechos y debe res de niiias, ninos y 

adolescentes a nivel locaL 

6. Defender, vigilar y proteger los derechos colectivos y difusos. 

7. Promover la participacion de ninas, ninos y adolescentes a traves de mecanismos de 

organizacion, como los Consejos Consultivos locales u otros a nivellocaL 

8. Coordinar la respuesta institucional ante emergencias que amenacen 0 vulneren los derechos 

colectivos 0 difusos de ninas, ninos y adolescentes. 

9. Brindar servicios de proteccion inmediata a ninas, ninos y adolescentes en condiciones de 

movilidad humana u otras vUlnerabilidades multiples; debiendo articular con la Unidad de 

derechos colectivos cuando sea procedente. 

10. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

13.8.1 DEPARTAMENTO DE DEFENSA DE DERECHOS COLECTIVOS 

a) Objetivo: 

Proponer y desarrollar mecanismos y acciones para la defensa efectiva de los derechos colectivos de 

ninas, ninos y adolescentes, mediante la activacion y coordinacion con diversos actores del Sistema 

Nacional de Proteccion de la Ninez y de la Adolescencia. 

b) Atribuciones: 

1. Realizar propuestas de mecanismos para el abordaje de casos para la defensa efectiva de los 
derechos de las ninas, ninos yadolescentes. 

2. Dar seguimiento, tramitar 0 gestionar casos relacionados sobre vulneraciones de derechos 
colectivos, brindando acompanamiento y buscar respectivas soluciones. 

3. Proponer alternativas de solucion a situaciones que amenacen los derechos colectivos y difusos de 
la ninez y la adolescencia por parte de los prestadores de servicios publicos y privados 

4. Elaborar acciones de difusion y capacitacion sobre sobre derechos colectivos y difusos a Comites 
Locales y Defensorias Comunitaria de Ninez y Adolescencia. 

5. Elaborar opiniones tecnicas relativas a casos de amenazas 0 vulneracion a derechos colectivos y 
difusos de la ninez y de la adolescencia 

6. Brindar asesoria a Comites Locales de Derechos, Defensorias locales u otras instituciones 0 

entidades para atender violaciones 0 amenazas a derechos colectivos y difusos de niiias, ninos y 

adolescentes 
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Este departamento tiene a su cargo la supervisi6n de las "Delegaciones Consulares". 

b) Objetivo: 

Proteger los derechos de las ninas. ninos y adolescentes en situaci6n de movilidad humana y 
residentes en el exterior. ante amenazas 0 vulneraciones a traves procesos de recepcion. atencion y 
derivacion de casos agiles y oportunos; y aquellos ninas y ninos que conviven con sus mad res privadas 

de libertad. mediante el acceso a servic ios integrales y de calidad. 

c) Atribuciones: 

1. Proponer la elaboracion de lineamientos. protocolos. planes y programas. relacionados al ejerc icio 
y protecci6n integral de derechos de ninez y adolescencia. 

2. Recibir y atender a ninez y adolescencia migrante retornada. 

3. Coordinar con instituciones del Estado y entidades de atenci6n para la garantia de derechos de 
ninez y adolescencia migrante retornada. 

4. Acompanar en la proteccion consular especializada para la atencion de ninez y adolescencia 
migrante en el extranjero y todas las acciones de coordinaci6n pertinentes para ese fin. 

5. Verificar el cumplimiento de los derechos de ninas y ninos que conviven con sus madres privadas 

de libertad y mujeres en estado de embarazo. 

6. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y auto ridades competentes. 

13.B.2.1 DELEGACIONES CONSULARES 

a) Organizacion: 

Las Delegaciones Consulares no tienen secciones. 

b) Objetivo: 

Ejecutar acciones de verificaci6n. protecci6n y difusion de derechos a ninas. ninos y adolescentes. 

atenci6n a primeros auxilios psicol6gicos. actividades de coordinaci6n intra e interinstitucional para el 

cumplimiento de las funciones institucionales a nivel nacional e internacional. con especial atenci6n 

a la sede consular en la que destacan. 

c) Atribuciones: 

1. Realizar el estudio y analisis de proced imientos con enfoque psicologico a fin de lograr la 
proteccion y defensa efectiva de los derechos de ninas. ninos y adolescentes. 

2. Coordinar con las instituciones nacionales e internacionales de la region en la cual se Ie destaca. 
la difusion. proteccion y defensa de los derechos de la ninez migrante. 
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3. Gestionar e impulsar los procedimientos administrativos que garanticen el interes superior de la 
niriez y de la adolescencia en situaci6n de desplazamiento. 

4. Informa r y documentar de manera peri6dica la cantidad de ninas. ninos y adolescentes en 
situacion de migracion irregular que estan en proceso de retorno. 

5. Diseiiar e implementar los procesos de atenci6n a niiiez. adolescentes y grupos familiares en 
condicion de m igraci6n. 

6. Ejecutar los planes. protocolos y acciones encaminas a garantizar y proteger los derechos de la 
poblacion salvadorena en condici6n de migraci6n. 

7. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

13.8.3 DEPARTAMENTO DE GESTION TERRITORIAL 

a) Organizaci6n: 

El Departamento de Gesti6n Territorial no tiene secciones. 

b) Objetivo : 

Gestionar y liderar el proceso de asistencia tecnica y acompaiiarniento a las municipalidades. a la 

creaci6n. integraci6n y funcionamiento de los Comites Locales de Derechos de la Niiiez y Adolescencia. 

a las defensorias comunitarias de Niiiez y Adolescencia; a los procesos de coordinaci6n yarticulaci6n 

con actores locales de acuerdo con 10 establecido en la ley. 

c) Atribuciones: 
1. Formular guias. herramientas tecnicas y metodol6gicas que faciliten la asistencia tecnica y 

acompanamiento a las rnunicipales. los Comites Locales de Derechos de la Niriez y de la 

Adolescencia. a las UMPINA. y las Defensorias de Derechos de Niiiez y Adolescencia. 

2. Emitir lineamientos tecnicos. normas internas. opiniones e informes especiales bajo un enfoque 

multid isciplinario. que sirva de herramienta 0 guia para el adecuado funcionamiento de los 

Comites Locales de Derechos de la Niiiez y la Adolescencia y las Defensorias de la Niiiez y 

Adolescenc ia. 

3. Gestionar la conformaci6n de los Comites Locales y garantizar su funcionamien to. 

4. generar procesos 0 mecanismos de articulaci6n de acuerdo al modelo de gesti6n del Sistema 

Nacional. 

5. Gestionar procesos de inducci6n y fortalecimiento tecnico para los Comites Locales de Derechos 

de la Niiiez y de la Adolescencia y para las Defensorias a traves de la Escuela de formaci6n del 

CONAPINA. 
6. Disenar metodo(ogias de formaci6n y sensibilizaci6n en temas especiatizados de Derechos de 

Niiiez y Adolescencia. junto a la Escuela de Formaci6n. asi como sus mecanismos ante amenazas 
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o vulneraciones para el pleno funcionamiento del sistema local de proteccion. (Comites Locales 

de Derechos y Defensorias) 

7. Disenar instrumentos para la consolidacion de la informacion que se genera en los terri tori os. 

relativos a los Comites Locales de Derechos de la Ninez y de las Defensorias. 

8. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

13.8.3.1 EQUIPOS DE GESTION TERRITORIAL 

a) Organizacion: 

Los equipos de Gestion Territorial no cuentan con secciones. 

b) Objetivo: 

Brindan asistencia y conforman de los Comites Locales para garantizar su funcionamiento. 

c) Atribuciones: 

1. Integrar a los Comites Locales y brindar asistencia tecnica para su funcionamiento. 

2. Promover la formulacion de planes locales y herramientas de gestion publica local para la ninez y 

adolescencia. 

3. Territorializar politicas 0 planes nacionales en esta materia. de acuerdo con su realidad local. 

4. Velar por la garantia de los derechos colectivos y difusos de todas las ninas. ninos y adolescentes. 

5. Otras atribuciones que Ie sean asignadas por las autoridades y en virtud de la normativa. 

13.8.4 DEPARTAMENTO DE PROMOCION E INCIDENCIA SOCIAL 

a) Organizacion: 

EI Departamento de Promocion e Incidencia Social no tiene secciones. 

b) Objetivo: 

Generar incidencia social en la familia. las instituciones del Estado y la sociedad. a traves del desarrollo 
de acciones operativas para el fortalecimiento de la corresponsabilidad en la proteccion integral de la 
primera infancia. ninez y adolescencia. que permitan la concrecion del enfoque de derechos y del 
modelo de proteccion integral. fundamentado en las obligaciones y garantias establecidas en la Ley 
Crecer Juntos. 

c) Atribuciones: 

1. Promover la corresponsabilidad Estado. familia y sociedad en la garantia de derechos de la primera 
infancia. ninez y adolescencia en personal de instituciones y entidades garantes de derechos. que 
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participan en el sistema nacional de protecci6n, en el nivellocal fortalec iendo competencias y 

habilidades tecnicas 

2. Posic ionar a la primera infancia, niriez y adolescencia, como sujetos sociales activos plenos de 

derechos. 
3. Promover a nivel local , la adopci6n del enfoque de derechos y de las directrices establecidas en 

la Ley Crecer Juntos 
4. Participar en atividades locales para la difusi6n de los derechos de primera infancia, niriez y 

adolescencia. 
5. Fortalecer a la familia y actores estrategicos comunitarios en el el modelo de proteccion integral. 
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13.9 UNIDAD DE PROTECCION DE DERECHOS INDIVIDUALES. 

a) Organizacion: 

La Unidad de Protecci6n de Derechos Individuales estii conformada por 4 Departamentos. 3 

Secciones y las Juntas de Protecci6n a nivel nacional. Adicional cuenta con un equ ipo de 

Coordinaci6n General y Apoyo. 

OEPARTAMENTO DE 

ASISTENCtA TicNICA 
A JUNTAS DE 
PROTECCKlN 

UNlOAD 
DE 

PROTECCtON DE 
DERECHOS 

INOIVIDUAt..£S 

OfPlUnAMtNTO Ol 

"""'""""" 
DEPARTAMENTO DE 

SEGUIMIENTO Of 
NNA OENTRO DEl DO. F\.JNOONAMIEHTO 

0( ruNTMOf 

PROrrCOON 
SISTEMA DE 
PROT£CCtON 

OEPARTAMENTO DE 
LiNEA DE AITHCION Y 

DEHUNOAS 

_ .. -., _ .. _ .. _ .. _ .. ~ .. _ .. _ .. _ .. - .. _ .. -

Dependenc ia Administrativa 

y Coordinaci6n Tecnica 

JUNTAS DE 
PROTECCtON 

Relaci6n con 

Organo Desconcentrado: 
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Brindar la asistencia tecnica, apoyo y supervision a las Juntas de Proteccion a nivel nacional, dando 

seguimiento a las medidas de proteccion y asegurando la recepcion de denuncias a traves de la linea 

de atencion, asi como velar por el debido proceso en casos de adopcion de ninas, ninos y 

adolescentes. 

c) Atribuciones: 

1. Coordinar el funcionamiento de las Juntas de Proteccion a nivel nacional y apoyar a la Direccion 

Ejecutiva en el procedimiento para la creacion de nuevas Juntas de Proteccion. 

2. Brindar asistencia tecnica a traves de la elaboracion y ejecucion de las normas internas y 

lineamientos tecnicos para fortalecer y orientar los criterios multidisciplinarios y competencias de 

las Juntas de Protecci6n. 

3. Realizar el seguimiento y vigilar la efectiva restitucion de los derechos de ninas, ninos y 

adolescentes, incluida, en fase posterior a su reintegro familiar. 

4. Supervisar las actuaciones de las Juntas de Proteccion y preparar el informe de supervision para 

la implementacion y funcionamiento de estas. 

5. Adoptar las medidas pertinentes cuando exista merito de incumplimiento del deber de proteccion 

segun 10 establecido en el Art. 218 de la Ley Crecer Juntos. 

6. Orientar la Vigilancia del cumplimiento del proceso de adopcion de los derechos de ninas, ninos 

yadolescentes. 

7. Vigilar y apoyar a las Juntas de Protecci6n para que ingresen y mantengan al dia el registro de las 

medidas de proteccion que adopten y de las sanciones que impongan a nivel nacional. 

8. Coordinar con las Juntas de Proteccion, la Unidad de Programas y la Red de Entidades de 

Atencion las acciones necesarias para el cumplimiento de las medidas de proteccion. 

9. Garantizar que las peticiones 0 denuncias que las ninas, ninos y adolescentes presenten por 

vulneraciones 0 amenazas a sus derechos relacionadas con su estadia en centr~s de 

acogimiento, proteccion, internamiento, resguardo 0 cualquier otro que implique su albergue 

temporal sean derivadas a las instancias correspondientes y gestionar su respuesta en el plazo 

correspondiente. 

10. Establecer medios alternos de resolucion de conflictos en los casos que proceda. 

11. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 
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13.9.1 DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA A JUNTAS DE PROTECCION 

a) Objetivo: 

Fortalecer la capacidad tecnica de las Juntas de Proteccion mediante el apoyo tecnico y orientacion. 

para que puedan tomar decisiones fundamentadas y en concordancia con la normativa vigente. 

b) Atribuciones: 

1. Disenar y desarroliar un plan de trabajo de asistencia tecnica a las Juntas de Proteccion. 

2. Generar acciones de fortalecimiento tecnico para el desempeno de las Juntas de Proteccion. 

3. Emision de orientaciones y lineamientos tecnicos a las Juntas de Proteccion. 

4. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

13.9.2 DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DEL FUNCIONAMIENTO DE JUNTAS DE 

PROTECCION 

a) Objetivo: 

Supervisar el cumplimiento de la normativa, lineamientos tecnicos generales y orientaciones 

especificas emanadas desde el CONAPINA que permitan el funcionamiento de las Juntas de 

Proteccion; asimismo, se da seguimiento a la atencion brindada a la primera infancia, ninez, 

adolescencia y adultos usuarios de las Juntas de Proteccion. 

b) Atribuciones. 

1. Supervisar el funcionamiento, desempeno y el cumplimiento de los lineamientos tecnicos y normas 
internas de las Juntas de Proteccion de la Ninez y Adolescencia para asegurar que esten 
cumpliendo con sus funciones y responsab ilidades de manera adecuada e Identificando las 
acciones de mejora en la calidad 

2. Monitorear los casos atendidos por las Juntas de Proteccion, revisando el cumplimiento de los 
procedimientos establecidos, el debido proceso y la proteccion de los derechos de los ninos y 
adolescentes involucrados. 

3. Ejecutar los procedimientos de investigacion de las actuaciones de las Juntas de Proteccion, en 
casos concretos, cuando se identifique una posible deficiencia 0 incumplimiento a las funciones de 
estas. 

4. Ejecutar la sustanciacion del procedimiento administrativ~ para la perdida de la condicion de 
miembro de Junta de Proteccion y elabo rar propuesta de acuerdo motivado para ser presentado a 
la Unidad de Proteccion de Derechos Individuales. 

5. Elaborar los informes de las supervisiones que realiza en el marco de la ejecucion del plan anual de 
la supervision. 
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6. Proponer, elaboracion y ejecucion de proyectos de mejora a Juntas de Proteccion. 

7. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

13.9.3 DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE NII\JAS, NII\JOS Y ADOLESCENTES DENTRO DEL 

SISTEMA DE PROTECCION 

a) Organizacion: 

El Departamento de Seguimiento de Ninas, Ninos y Adolescentes dentro del Sistema de Proteccion, 

tiene tres Secciones: Vigilancia de Adopciones, Seguimiento a Acogimientos y Seguimiento de 

Medidas de Coordinac ion y Apoyo. 

b) Objetivo: 

Apoyar en el seguimiento, gestion y monitoreo del cumplimiento de las medidas de proteccion, 

asegurando la efectiva restitucion de derechos de las ninas, ninos y adolescentes, asi como vigilar la 

situacion y cumplimiento de derechos de la ninez sujeta a adopcion. 

c) Atribuciones: 

1. Supervisa r el cumplimiento de las medidas de protecci6n establecidas por las autoridades 

competentes en beneficio de las ninas, ninos y adolescentes. 

2. Documentar y reportar el cumplimiento de las medidas, asi como los avances y desafios 

encontrados. 

3. Realizar evaluaciones peri6dicas del impacto de las medidas implementadas y proponer ajustes 

o mejoras en caso de ser necesario. 

4. Apoyar a la gestion eficiente de la medida dictadas por la Juntas de Proteccion. 

5. Apoyar al Seguimiento a las Medidas de Proteccion dictadas por las Juntas de Proteccion. 

6. Elaborar y dar seguimiento a la ejecucion del Plan de vigilancia en materia de adopciones. 

7. Elaborar los instrumentos, guias 0 lineamientos para la vigilancia del respeto de los derechos de 

las ninas, ninos y adolescentes sujetos a adopci6n. 

8. Vigilar los procesos de adopciones en el pais y la situaci6n de las ninas, ninos y adolescentes. 

9. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

13.9.3.1 SECCION DE VIGILANCIA DE ADOPCIONES 

a) Objetivo: 

Disenar, coordinar y dar seguimiento a los procedimientos que se lleven a cabo para la vigilancia 

del respeto de los derechos de las ninas, ninos y adolescentes sujetos a adopcion, de acuerdo con 

la atribucion conferida al CONAPINA. 
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1. Ejecutar el plan de vigilancia de derechos de ninez y adolescencia sujeta a adopcion. 
2. Participar en los procesos de elaboracion de las propuestas de normativa vinculante a la materia 

de adopciones. 
3. Dirigir las investigaciones relativas a avisos. denuncias 0 quejas de irrespeto a derechos de ninas, 

ninos y adolescentes sujetos a adopc i6n. 

4. Apoyar a Direccion Ejecutiva del CONAPINA en la garantia del cumplimiento al interes superior 
de ninas, ninos y adolescentes sujetos a adopcion. Art. 166 lit. 0 LCJ 

5. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

13.9.3.2 SECCI6N DE SEGUIMIENTO A MEDIDAS DE ACOGIMIENTO 

a) Objetivo: 
Brindar seguimiento a las ninas, ninos y adolescentes bajo medidas de acogimiento dictadas por las 
Juntas de Proteccion. 

b) Atribuciones. 

1. Dar seguimiento a los casos de ninez con medidas de acogimiento. 

2. Emitir lineamientos y orientaciones tecnicas al departamento de asistencia tecnica y a las 

Juntas de Proteccion, encaminadas a garantizar la correcta tramitaci6n de la medida de 

acogimiento. 

3. Participar en la elaboracion y actualizaci6n de normas y procedimientos relacionados con 

el acogimiento de ninos, ninas y adolescentes. 

4. Generar informacion para la data estadistica sobre la situaci6n de los ninos, ninas y 

adolescentes en acogimiento. 

5. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

13.9.3.3 SECCI6N DE SEGUIMIENTO A MEDIDAS DE APOYO Y COORDINACI6N 

a) Objetivo: 

Brindar seguimiento a las ninas, ninos y adolescentes con medidas de apoyo y coord ina cion 

dictadas por las Juntas de Proteccion. 

b) Atribuciones. 

1. Dar seguimiento a los casos de ninas, ninos y adolescentes con medidas de apoyo y 

coordinacion 

2. Emitir lineamientos y orientaciones tecnicas al departamento de asistencia y a las Juntas 
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de Proteccion, encaminadas a garantizar la correcta tramitacion de las medidas de apoyo 

y coordinacion. 

3. Participar en la elaboracion y actualizacion de normas y procedimientos relacionados con 

las medidas de apoyo y coordinacion. 

4. Generar informacion para la generacion de data estadistica sobre la situacion de los casos 

con medidas de apoyo y coordinacion 

5. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

13.9.4 DEPARTAMENTO DE LINEA DE ATENCION Y DENUNCIAS 

a) Objetivo: 

Brindar apoyo, arientacion y asistencia telefonica a quienes soliciten ayuda para un nino, nina 0 

adolescente, recibir denuncias y darles el seguimiento adecuado. 

b) Atribuciones: 

1. Recepcion de avisos 0 denuncias ante amenazas 0 vulneraciones de derechos y derivar a las 

instancias carrespondientes. 

2. Orientar sobre disciplina positiva, asistencia psicologica, asistencia legal, seguimientos de casos, 

atencion adecuada a ninas, ninos y adolescentes que 10 requieran. 

3. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas par la normativa y autoridades competentes. 

13.9.5 JUNTAS DE PROTECCION 

a) Objetivo: 

Velar por la proteccion de los Derechos de los ninos, ninas y adolescentes, asegurando yarticulando 

con SNPI que las medidas que emiten aseguren su respeto y garantia 

a) Atribuciones: 

1. Conocer en su ambito de competencia, de oficio 0 a peticion de parte, de las amenazas 0 

violaciones individualizadas de los derechos de las ninas, ninos y adolescentes. 

2. Dictar y velar por la aplicacion de las medidas de proteccion que sean necesarias para proteger 

los derechos amenazados 0 violados. 

3. Registrar en el sistema de informacion del CONAPINA la informac ion derivada de sus 

actuaciones, incluyendo las medidas de proteccion dictadas y su seguimiento. 

4. Aplicar las sanciones respectivas, segun sus competencias. 
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5. Requerir y coordinar con las instituciones, entidades de atencion, Comites Locales u otros actores 

sociales, la realizaci6n de las actuaciones necesarias para la garantia de los Derechos de las ninas, 

ninos, adolescentes 0 sus familias, 0 la inclusi6n de estos en los programas que implementen. 

6. Adoptar las medidas necesarias ante el incumplimiento de sus decisiones para garantizar su 

efectividad. 

7. Requerir a cualquier autoridad la informaci6n y documentaci6n de caracter publico necesaria 

para el cumplimiento de sus funciones 

8. Denunciar 0 dar aviso ante las autoridades competentes sobre las infracciones administrativas y 

pen ales de las que tenga conocimiento que hayan side cometidos en contra de ninas. ninos y 

adolescentes. 

9. Recibir denuncias sobre violaciones 0 amenazas de los derechos colectivos 0 difusos de las ninas, 

ninos y adolescentes, efectuando las diligencias iniciales y remitiendo al Comite Local y 

CONAPINA la informaci6n recabada, para que proceda conforme 10 dispone la LCJ. 

10. Realizar otras funciones que la ley senale. 

14. GERENCIA AOMINISTRATIVA 

a) Organizacion: 

Esta conformada por 6 unidades: Servicios Generales, Almacen y Suministros, Activo Fijo, Gestion 

Documental y Archivo, Medio Ambiente y Talento Humano. 

b) Objetivo: 

La Gerenc ia Administrativa es la encargada de planificar. organizar, dirigir y dar seguimiento con 

eficacia y eficiencia a todas las gestiones de apoyo administrativo en la asignaci6n y ejecuci6n los 

recursos necesarios para el funcionamiento optimo de la instituci6n a traves de las unidades de talento 

humano, servicios generales, activo fijo, gestion documental y archivo, medio ambiente, almacen y 

suministros. 
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1. Dotar a las gerencias y unidades el mobilia rio y equipo, para el funcionamiento del personal con 
las herramientas, materiales y suministros para el desarrollo de las funciones del CONAPINA 

2. Gestionar los procesos de abastecimiento de combustible para responder a las necesidades de 
transporte y logistica para el cumplimiento de las misiones institucionales. 

3. Planificar, coordinar y ejecutar la recepcion, almacenamiento. distribuci6n y control de los 
insumos, materiales y suministros adquiridos por la institucion, aplicando las tecnicas logisticas 
adecuadas para el resguardo y manejo de estos en cum plimiento a la normativa interna. 

4. Gestionar los procesos y procedimientos para el mantenimiento preventivo y correctivo de los 
bienes muebles e inmuebles propiedad de CONAPINA 

5. Administrar el proceso de Talento Humano de la institucion, proponiendo politicas, planes y 
programas para la formaci6n, desarrollo y bienestar laboral del personal del CONAPINA 

6. Organizar, dirigir y verificar la ejecucion del plan de actividades y el presupuesto de la Gerencia 
en el cumplimiento de los objetivos, funciones y metas asignadas. 

7. Girar lineamientos de funcionamiento administrativo orientados a los Delegados/as 
Departamentales y Directores/as de Centros en 10 referente a temas administrativos como caja 
chica. activo fijo, insumos y viaticos. 

8. Girar lineamientos de funcionamiento administrativos orientados al cumplimiento de la Ley de 
Medio Ambiente y Politica Instituc ional de Medio Ambiente. 

9. Brindar lineamientos de funcionamiento administrativos orientados a la implementacion del 
Sistema de Gesti6n DocumentaL 

10. Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la Informacion Publica 

11. Formular y ejecutar el Plan Operativo Anual (POA) de la Gerencia. 

12. Identificar, analizar y gestionar los factores de riesgos relevantes, internos y externos, asociados 

allogro de los objetivos y metas de la Gerencia. 

13. Mantener actualizados la normativa administrativa. tecnica y de soporte del trabajo de la Gerencia. 

14. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

14.1UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES 

a) Organizacion : 

La Unidad de Servicios generales no tiene dependencias organizativas. 

b) Objetivo. 

Velar por el cumplimiento del mantenimiento, intendencia y jardineria institucional, con enfasis en la 

prestacion y atencion a solicitudes de los servicios y/o necesidades de las diferentes dependencias 
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de la instituci6n a nivel nacional, como 10 son: Oficinas Centrales, Sedes Departamentales, Centros 

de Acogimiento, Hogares, Resguardos, entre otros. 

c) Atribuciones: 

1. Brindar servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a bienes muebles e inmuebles del 

CONAPINA, que contribuyan a la optimizaci6n de los recursos institucionales y administrativos. 

2. Administrar, coardinar, gestionar y supervisar los trabajos de mantenimiento internos y 

subcontratados directamente par la unidad, velando par el cumplimiento de 10 estipulado y 

condiciones acordadas en beneficio de la institucion. 

3. Garantizar el orden y limpieza institucional en coordinacion con las dependencias de CONAPINA, 

4. Aplicar procedimientos, autarizac iones, y gestiones internas para la prestacion eficiente de servicios 

varios relacionados a la intendencia y jardineria en la institucion. 

5. Garantizar la ejecucion a las actividades relacionadas a jardineria de las zonas verdes de la institucion, 

y sus alrededores. 

6. Brindar apoyo logistico con personal de intendenc ia y jardineria a las diferentes dependencias de la 

institucion a nivel naciona l, segun necesidades. 

7. Administracion de Contratos relacionados al mantenimiento institucional, adecuacion y/o 

remodelaciones de infraestructura, inmuebles en arrendamientos y suministro de gas propan~, entre 

otros. 

8. Gestion y seguimiento a pago de servicios basicos de las dependencias de CONAPINA, 

9. Implementar controles internes de entradas y salidas de equipo, materiales e insumos de la bodega 

de la Unidad. 

10. Elaboracion de normativa y mecanismos de control para garantizar la debida diligencia en los 

contratos y servicios que se suscriban a traves de la unidad. 

11. Apoyar la formulacion y ejecucion del Plan Operativo Anual (POA) de la Gerencia. 

12. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes, 

14,2UNIDAD DE ALMACtN Y SUMINISTROS 

a) Organizacion: 

Esta Unidad no tiene dependencias organ izativas. 

b) Objetivo: 

Planificar, arganizar, dirigir y controlar el eficiente proceso de recepcion, almacenamiento, custodia y 

distribucion de agua purificada, materiales 0 insumos, garantizando que estos contengan las 

especificaciones requeridas para supli r las necesidades de todas las unidades organizativas de la 

institucion: asi como la administracion y el uso adecuado de los cupones de combustible 
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institucional, mediante su distribucion y control de conformidad con las necesidades de cada unidad 

organizativa a nivel nacional. 

c) Atribuciones: 

1. Brindar informacion confiable y oportuna en cuanto a existencias en los almacenes. 

2. Mantener actualizados los inventarios y procesos administrativos de la Unidad. 

3. Garantizar que los Centros de Atencion cumplan con los lineamientos para el manejo de bodega, 

relacionadas al contro l de existencias, orden y uso racional de los productos que se resguardan. 

4. Suministrar mensualmente a la Sede Central y Sedes Departamentales y de manera bimestral 0 

trimestral a los Centros de Atenci6n y todos los materiales de oficina, limpieza y aseo personal a 

todas las instanc ias organizativas del CONAPINA. segun su necesidad. 

5. Registrar, custodiar y distribuir los bienes institucionales y de donacion. 

6. Presentar a la Gerencia Financiera informes peri6dicos sobre las existencias en los almacenes 

(bienes de consumo) para armonizar saldos en los estados financieros institucionales (Conciliar 

Saldos). 

7. Elaborar procesos de compras ya sean de Comparacion de Precios 0 Licitacion Competitiva, 

relativos a la adquisicion de bienes y presentarlo a la Unidad de Compras Publicas. 

8. Formular el Presupuesto Anual de Compra de Bienes Instituciona l. 

9. Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la Informaci6n Publica 

10. Apoyar la formulaci6n y ejecucion el Plan Operativo Anual (POA) de la Gerencia. 

11. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

14.3UNIDAD DE ACTIVO FIJO 

a) Organizaci6n: 

Esta Unidad no tiene dependencias organizativas. 

b) Objetivo: 

Proporcionar lineamientos tecnicos para el registro, control. salvaguarda y descargo de los bienes 

muebles e inmuebles adquiridos con Fondos General. Donaciones y Recursos Propios, para el 

func ionamiento de la Institucion y regular su disposicion final. asi como lIevar y actualizar los 

inventarios de bienes de CONAPINA 

c) Atribuciones: 

1. Llevar el registro y adecuado control de todos los bienes que posea y adquiera la instituci6n, que 
facilite e identifique su naturaleza, ubicacion, fecha, costo de adquisicion y depreciaci6n, con el 
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proposito de proveer informacion que ayude a la toma de decisiones para su utilizacion, 

reparacion, mantenimiento, reposicion, 0 descargo. 

2, Verificar la recepcion de los bienes adquiridos 0 donados para incorporarlos a los inventarios. 

3. Asignar y colocar el codigo de control de inventario a todos los bienes instituc ionales de acuerdo 

con la codificacion establecida en ellnstructivo. 

4, Realizar un levantamiento de inventario fisico general de mobiliario y equipo, al menos una vez al 

ario y efectuar controles periodicos de verificacion, en cada una de las dependencias, Centros de 

Acogimiento, Centros de Integracion Social y Juntas de Proteccion u Oficinas descentralizadas, 

del cual debera dejar constancia mediante actas. 

5. Conciliar periodicamente el registro y control de libro de inventario contra las existencias fisicas 

de bienes. 

6. Elaborar reportes mensuales de depreciacion de bienes para ser remitido al Area de Contabilidad 

de la Unidad Financiera Institucional. 

7. Actualizar el control de bienes cuando se realicen cam bios en la asignacion de bienes entre las 

distintas dependencias del CONAPINA. 

8. Atender oportunamente las sOlic itudes de traslados, cambios y descargos de las diferentes 

dependencias de la Oficina Central y Juntas de Proteccion. 

g, Apoyar la formulacion y ejecucion el Plan Operativo Anual (POA) de la Gerencia. 

10. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la norm at iva y autoridades competentes. 

14.4UNIDAD GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

a) Organizacion : 

Esta Unidad no tiene dependencias organizativas. 

b) Objetivo: 

Garantizar la implementacion del Sistema de Gesti6n Documental (SIGDA) a traves de la creacion de 

lineamientos, normativas y mecanismos de control. aplicadas a las dependencias que generen y 

resguarden documentos. Los mecanismos de control se aplicaran a las dependencias y un ida des 

organizativas a traves de herramientas de control. supervision y monitoreo. 

c) Atribuciones: 

1. Elaborar politic as, manuales y procedimientos que contribuyan a la implementacion del sistema 

institucional de gestion documental y archivos del CONAPINA. 

2. Supervision a los archivos de las unidades organizativas del CONAPINA. 

3. Brindar asistencia tecnica y capacitacion a todo el personal del CONAPINA en materia de gestion 

documental. 
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4. Recibir transferencias documentales de las unidades organizativas que generen documentacion 

para el archivo central. 

5. Mantener el deposito documental organizado. limpio y ordenado para la conservacion de la 

documentacion que se resguarda en el archivo central. 

6. Apoyar a la formulacion y ejecucion el Plan Operativo Anual (POA) de la Gerencia. 

7. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

14.5 UNlOAD DE MEDIO AMBIENTE 

a) Organizacion: 

Esta Unidad no tiene dependencias organizativas. 

b) Objetivo: 

Tendra a su cargo la implementacion de estrategias de trabajo que garanticen en toda la 

institucion. la sustentabilidad ambiental. para mejorar el bienestar del personal y la poblacion 

actual atendida y calidad de vida. desarroliando y garantizando las buenas practicas 

soc ioambientales. 

c) Atribuciones: 

1. Asegurar que en los programas de atencion de Ninas. Ninos y Adolescentes. se desarrolie el 

componente de medio ambiente. 

2. Evaluar las actividades con incidencia en el medio ambiente 

3. Promover las buenas condiciones en el medio natural. donde funcione la Institucion. 

4. Informar a las autoridades competentes el desarrolio de los planes y programas 

medioambientales que se implementen a nivel institucional. 

5. Fomentar la cultura. informaci6n, participaci6n, formacion ambiental y conservacion del medio 

ambiente a nivel institucional. 

6. Vigilar, inspeccionar y dirigir las actividades con incidencia en el medio ambiente y saneamiento 

biisico. 

7. Disenar y desarroliar los instrumentos dirigidos a la prevencion, proteccion y recuperaci6n 

ambiental y buen uso de los recursos naturales. 

8. Coordinar y brindar apoyo tecnico a Unidades publicas y privadas para mantener en buen 

funcionamiento conservaci6n del medio ambiente institucional 

9. Administrar con eficiencia la documentacion relac ionada con medio ambiente y los proyectos y 

estrategias en ejecucion a nivel nacional por el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos 
Naturales. 

10. Formular las acciones para la adaptaci6n y mitigacion al cambio cli matico. 
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11. Impulsar las aetuaciones de sensibilizacion y eoncientizacion en materia ambiental en el 

CONAPINA 

12. Apoyar la formulaeion y ejeeucion del Plan Operativo Anual (POA) de la Gerencia. 

13. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. 

14.6 UNIDAD ESPECIALIZADA DE TALENTO HUMANO 

a) Organizacion: 

Esta conformada por 2 departamentos, 5 secciones, 1 Centro Medico Institucional y 1 Centro de 

Atencion a Primera Infancia. 

r----------r----~·----r----------
I I 
I I 
I I 
I I 

b) Objetivo: 

ll! r,>,R1AMf NTn 

m 
I!OIAI ,eN III 
1'lk'>lmAI ¥ 

~l MIJN lHA( I(lf.( ~ 

Planificar, organizar, dirigir y supervisar la ejecucion de los procesos relacionados al desarrollo del 

talento humano de la institucion, proponiendo poUticas, planes y programas para la formacion, 

desarrollo y bienestar laboral del talento humano del CONAPINA 

c) Atribuciones: 

1. Gestionar la dotacion del talento humano de forma oportuna, verificando el cumplimiento de los 

aspectos tecnico-legales y requisitos establecidos en el Reglamento Interno de Trabajo y el Manual 

de Puestos vigente. 

2. Brindar asesoria a las Gerencias, Unidades y Departamento para mejorar metodos y procedimientos 

de trabajo, evaluar programas, definir situaciones y proponer cam bios, ajustes y soluciones diversas, 

analizando y resolviendo problemas que se presentan en el desarrollo de los procesos de la gestion 

del talento humano. 
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3. Disefiar e implementar las metodo logias. instrumentos. normas y proced imientos para la gestion y 

administracion del talento humano. 

4. Gestionar todos los tramites administrativos y asuntos derivados de los beneficios correspondientes 

a la gestion del talento humane en la Instituci6n. 

5. Propiciar la motivacion y desarrollo de un buen clima laboral que permita incrementar el 

rendimiento laboral. con la implementacion de planes. programas y proyectos de beneficio para el 

perso nal que permita reducir el absentismo. aumentar la satisfaccion y potenciar el compromiso 

del personal con el cumplimiento de los derechos de la nifiez y la adolescencia. 

6. Contribuir al desarrollo de competencias. habilidades. aptitudes y destrezas del personal. 

elaborando. dirigiendo. supervisando y ejecutando el Plan de Fortalecimiento de Competencias 

con el fin de proporcionar los conocimientos requeridos para que los empleados y empleadas 

desarrolien de manera efectiva sus labores. 

7. Desarrollar a nivel Institucional el proceso de evaluacion de desempefio del personal. para medir la 

eficacia del personal en ellogro de los objetivos Institucionales. 

8. Elaborar. dirigir y supervi sar la ejecucion de planes. programas y proyectos de beneficio para el 

personal. tomando en consideraci6n los componentes de c1ima institucional. salud. motivacion. 

recreacion. entre otros. 

9. Participar en la formulacion del presupuesto anual en 10 relativo a las remuneraciones. desarrolio 

profesional y los beneficios dirigidos al talento humano. 

10. Mantener el control. el debido resguardo y la actualizacion de informacion en los expedientes del 

personal activo en la institucion. 

11. Administrar con eficiencia. eficacia y transparencia los procesos de seleccion y contratacion de 

personal. a fin de dotar a la instituc ion del talento humane idoneo para cada puesto y promover su 

desarrollo a nivel institucional. 

12. Incorporar el enfoque de derechos humanos. genero e inclusion en las decisiones y acciones a 

realiza r en todo el quehacer institucional 

13. Planificar. coordinar y supervisar la asistencia tecnica para apoyar en la resolucion de conflictos 

laborales y las diligencias preliminares de investigaci6n. 

14. Brindar una oportuna respuesta de las solici tudes de acceso a la informacion publica que Ie sea 

requerida . 

15. Supervisar al equipo a ca rgo de la unidad e informar sobre su desempefio. 

16. Apoyar la formulaci6n y ejec uc i6n el Plan Operativo Anual (POA) de la Gerencia. 

17. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes en el 

marco del cumplimiento de los objetivos institucionales. 
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Contribuir a un ambiente laboral satisfactorio en el CONAPINA. brindando asistencia tecnica cuando 
se generen confiictos laborales 0 desacuerdos entre el personal, asimismo, ejercer y desarroliar 

acciones que permitan identificar incumplimientos a la normativa laboral interna, emitiendo 

recomendaciones administrativas, para lograr un desempeno eficiente y eficaz. 

c) Atribuciones: 

1. Formular, implementar, supervisar y evaluar la Guia para la Atenc i6n de Relaciones Laborales del 

CONAPINA, para realizar las investigaciones y la asistencia tecnica necesaria cumpliendo el 

debido proceso. 

2. Brindar asistencia tecnica ante conflictos laborales 0 desacuerdos entre el personal. de 

conformidad al procedimiento definido en la guia. 

3. Ejercer y desarroliar acciones que permitan identificar incumplimiento a la normativa laboral 

interna, analizando los casos recibidos y recomendar las acciones necesarias que contribuyan a 

que el personal se desempene de manera eficiente y eficaz. 

4. Tramitar las diligencias preliminares de investigacion requeridas po r las diferentes areas del 

CONAPINA. de conformidad al procedimiento definido en la guia. 

5. Recomendar a la Direcci6n Ejecutiva la apertura del procedimiento administrativo sancionatorio 

con base al resu ltado de la investigac ion realizada. 

6. Emitir opiniones juridicas 0 informes sobre las relaciones laborales de los casos atendidos, que 

son vincu lantes a la Unidad Especializada de Talento Humano. 

7. Dar seguimiento a las recomendaciones autorizadas por la Directora 0 Director Ejecutivo en los 

casos atendidos Supervisar al equipo a cargo de la unidad e informar sobre su desempeno, 

8. Brindar una oportuna respuesta de las solicitudes de acceso a la informacion publica que Ie sea 

requerida. 

9. Supervisar al equipo a cargo de la seccion e informar sobre su desempeno. 

10. Apoyar la formulacion y ejecucion el Plan Operativo Anual (POA) de la Gerencia. 

11. Elaboraci6n de los informes de seguimiento de POA relacionados a la secci6n. 

12. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes en el 

marco de los objetivos institucionales. 
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14.6.2 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO PROFESIONAL Y BIENESTAR LABORAL 

a) Organizaci6n: 

Este departamento cuenta con 2 Secciones y 2 Centros. 

b) Objetivo: 

Formular y dar seguimiento al plan de fortalecimiento de competencias. para generar conocimientos 

tecnicos, transversales y profesionales, que permita la consecuci6n de los objetivos y metas 

institucionales segun la normativa aplicable. Asi tambien, elaborar y monitorear el cumplimiento del 

plan de bienestar laboral, procesos de adquisici6n y/o contrataci6n de beneficios y otras actividades 

sociales y culturales, para otorgar incentivos el personal. 

c) Atribuciones: 

1. Planificar la adquisici6n de bienes y contrataci6n de servicios para desarrollar procesos formativos 

requeridos por las unidades tecnicas y administrativas dirigidas al personal. 

2. Dar seguimiento al Diagn6stico de Necesidades de Capacitaci6n a nivel Institucional para 

conocer las tematicas mas relevantes y necesarias para el fortalecimiento de competencias y 
habilidades del personal. 

3. Supervisar las actividades de formaci6n a nivel institucional a traves del Plan de Fortalecimiento 

de Competencias, gestionando la obtenci6n de recursos materiales, financieros y humanos 

necesarios. 

4. Verificar la base de control de la ejecuci6n de actividades de formaci6n para su debida 

presentaci6n de los resultados. 

5. Evaluar el cumplimiento del Plan de Fortalecimiento de Competencias institucional. 

6. Divulgar informaci6n sobre capacitaciones 0 eventos de formaci6n abierta. mediante carteleras, 

via intranet y otros medios. 

7. Verificar la inducci6n administrativa, relacionada con el quehacer institucional, derechos y 

obligaciones de los empleados y gestionar el proceso de inducci6n tecnica para el personal de 

nuevo ingreso. 

8. Coordinar la elaboraci6n del Plan de Bienestar Laboral. para cumplir con su ejecuci6n en tiempos 

establecidos. 

9. Revisar y proponer modificaciones a los procesos de Bienestar Laboral. que asi 10 amerite. 

10. Realizar analisis peri6dicamente de las gestiones de bienestar, los procedimientos y las 

necesidades del personal. 

11. Proponer y establecer la suscripcion de convenios y cartas de alianza con instituciones y 

empresas orientadas a generar beneficios, real izando las gestiones ad m inistrativas necesarias para 
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12. Supervisar al equipo de Prestaciones Laborales y de Desarrollo Profesional e in formar sobre su 

desempeno. 

13. Mantener un sistema de comu nicacion permanente dirigido a los/as funcionarios/as y 

empleados/as de la institucion. para facilitar el uso de los beneficios disponibles. brindando 

asesoria de los mismos. 

14. Planificar. administrar y dar seguimiento a los procesos de adquisiciones de bienes y servic ios 

dirigidos al bienestar laboral del persona l. 

15. Brindar apoyo y asesoria en los diferentes procesos de adquisiciones de bienes y servicios. al 

equipo de tecnicos del area de Prestaciones Laborales. 

16. Brindar una oportuna respuesta de las solicitudes de acceso a la informacion publica que Ie sea 

requerida. 

17. Supervisar a los coordinadores de seccion a cargo del departamento e informar sobre su 

desempeno. 

18. Apoyar la formulacion y ejecucion el Plan Operativ~ Anual (POA) de la Gerencia. 

19. Elaboracion de los informes de seguimiento de POA relacionados a la seccion. 

20. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes en el 

marco de los objetivos institucionales. 

14.6.2.1 SECCION DE DESARROLLO PROFESIONAL 

a) Organizacion: 

Esta Seccion no tiene dependencias organizativas. 

b) Objetivo: 

Gestionar. coordinar y ejecutar eventos formativos. contribuyendo a la formacion y capacitacion del 

talento humano. atendiendo los requerim ientos de las distintas instancias organizativas. mediante la 

planificacion. ejecucion. control y evaluacion del Plan de Fortalecimiento de Competencias. con el 

propos ito de fortalecer el desarrollo personal y profesional de los empleados. que permita la 

consecucion de los objetivos y metas institucionales. 

c) Atribuciones: 

1. Realizar el proceso para la adquis icion de bienes y contratacion de servicios para desarrollar 

procesos formativos requeridos por las unidades tecnicas y administrativas dirigidas al personal. 

2. Elaborar el Diagnostico de Necesidades de Capacitacion a nivel Institucional para conocer las 

tematicas mas relevantes y necesarias para el fortalecimiento de competencias y habilidades del 

personal. 
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3. Implementar las actividades de formacion a nivel institucional a traves del Plan de Fortalecimiento 

de Competencias. gestionando la obtencion de recursos materiales. financieros y humanos 

necesarios. 

4. Lievar control de la ejecucion de las actividades de formacion para su debida presentacion de los 

resultados. 

5. Divulgar informacion sobre capacitaciones 0 eventos de formacion abierta. mediante carteleras. 

via intra net y otros medios. 

6. Realizar la induccion administrativa. relacionada con el quehacer institucional. derechos y 

obligaciones de los empleados y gestionar el proceso de induccion tecnica para el personal de 

nuevo ingreso. 

7. Brindar una oportuna respuesta de las solicitudes de acceso a la informacion publica que Ie sea 

requerida. 

8. Supervisar al equipo de la seccion e informar sobre su desempeiio 

9. Apoyar la formulacion y ejecucion el Plan Operativo Anual (POA) de la Gerencia. 

10. Elaboracion de los informes de seguimiento de POA relacionados a la seccion. 

11. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes en el 

marco de los objetivos institucionales. 

14.6.2.2 SECCION DE PRESTACIONES LABORALES 

a) Organizacion: 

Esta Seccion no tiene dependencias organizativas. 

b) Objetivo: 

Gestionar. coordinar y ejecutar. los procesos de adquisicion y/o contratacion de beneficios y otras 

actividades sociales y culturales. para el bienestar laboral del personal; atendiendo a los requerimientos 

de las distintas instancias organizativas. mediante la planificacion. ejecucion. control y evaluacion del 

Plan de Bienestar Laboral. 

c) Atribuciones: 

1. Coordinar la elaboracion del Plan de Bienestar Laboral. para cumplir con su ejecucion en tiempos 

establecidos. 

2. Revisar y proponer modificaciones a los procesos de Bienestar Labora l. que asi 10 amerite. 

3. Realizar analisis periodicamente de las gestiones de bienestar. los procedimientos y las 

necesidades del personal. 
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4. Proponer y establecer la suscripci6n de convenios y cartas de alianza con instituciones y 

empresas orientados a generar beneficios, realizando las gestiones administrativas necesarias para 

su concreci6n. 

5. Mantener un sistema de comu nicaci6n permanente dirigido a los/as funcionarios/as y 

empleados/as de la instituci6n, para facilitar el uso de los beneficios disponibles, brindando 

asesoria de los mismos. 

6. Ejecutar los procesos de adquisiciones de bienes y servicios dirigidos al bienestar laboral del 

personaL 

7. Brindar una oportuna respuesta de las solicitudes de acceso a la informaci6n publica que Ie sea 

requerida. 

8. Supervisar al equipo de la secci6n e informar sobre su desempeno 

9. Brindar apoyo y asesoria al personal sobre las prestaciones laborales que brinda la Instituci6n 

10. Apoyar la formulaci6n y ejecuci6n el Plan Operativo Anual (POA) de la Gerencia. 

11. Elabo rar los informes de seguimiento de POA relacionados ala secci6n de prestaciones laborales. 

12. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes en el 

marco del cumplimiento de los objetivos institucionales. 

14.6,2.3 CENTRO MEDICO INSTITUCIONAL 

a) Objetivo : 

Proporcionar atenci6n integral de salud con calidad, calidez y humanismo al personal del CONAPINA. 

brindada p~r protesionales de la salud a traves del desarrollo de acciones medicas, psicol6gicas y de 

enfermeria enfocadas en la promoci6n, prevenci6n y atenci6n a la salud, contribuyendo a un 
adecuado grado de bienestar [aboraL 

b) Atribuciones: 

1. Planificar, coordinar y ejecutar las actividades de tomenta de la salud, relacionadas con los 

programas y componentes especiales de atenci6n integral en salud y con enfermedades de 

interes epidemiologico. 

2. Brindar servicios de salud integral en los componentes de enfermeria, psicologia y medic ina a las 

personas del CONAPINA y a quienes son beneficiarios de la suscripci6n de convenios que 

necesiten reestablecer su salud, al padecer de una afeccion aguda 0 cronica. 

3. Garantizar el cumplimiento de la normativa establecida por el Instituto Salvadoreno del Seguro 

Social para el funcionamiento de clin ica medica empresarial a traves del Sistema de Atencion en 

Sa Iud Empresarial (SASE). 
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4. Gestionar y distribuir medicamentos, recursos materiales y cuidado de los equipos utilizados para 

la adecuada atencion de los usuarios del centro medico institucionaL 

5. Desarrollar en el ambito individual y grupal, actividades de educacion para la salud en el 

consulto rio y en las areas de trabajo de la Institucion, a traves de charlas educativas, para la 

prevencion 0 restauracion de la salud fomentando acciones de autocuidado a sus usuarios. 

6. Proporcionar atencion de enfermeria, psicologia y medicina en la atencion de emergencias 0 de 

urgencias en salud que requieran una respuesta inmediata y con profesionalismo para 

salvaguardar la vida de los usuarios del centro medico institucionaL 

7. Brindar atencion psicologica aplicando tecnicas individuales que contribuyan al equilibrio de las 

emociones, solucion de conflictos de los usuarios del centro medico institucionaL 

8. Desarrollar jornadas educativas, pausas activas que contribuyan a fomentar bienestar laboral del 

personaL 

9. Participar de actividades institucionales, en donde se requiera de la cobertura de los servicios de 

enfermeria, psicologia y medicina, para garantizar servicios de primeros auxilios y atenciones 

urgentes. 

10. Brindar una oportuna respuesta de las solicitudes de acceso a la informacion publica que Ie sea 

requerida. 

11. Supervisar al equipo de la seccion e informar sobre su desempeno 

12. Apoyar la formulacion y ejecucion el Plan Operativo Anual (POA) de la Gerencia. 

13. Elaborar los informes de seguimiento de POA relacionados al centro medico 

14. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes en el 

marco del cumplimiento de los objetivos institucionales. 

14,6.2.4 CENTRO DE ATENCl6N A PRIMERA INFANCIA (CAPI) 

a) Objetivo: 

Favorecer el desarrollo fisico, cognitivo, afectivo y social de las ninas y nlnos, hijas e hijos de 

empleadas/os del CONAPI NAy todos aquellos con los que la Institucion establezca convenios a traves 

del modelo de atencion integral a la primera infancia promoviendo un cuidado carinoso y sensible, 

estimulacion oportuna, sa Iud y nutricion, y educacion de ca lidad con el proposito de potenciar las 

habilidades, destrezas y desarrollo del maximo potencial de las ninas y ninos. 

b) Atribuciones: 

1. Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el trabajo y funcionamiento general de las acciones 

que contribuyen a brindar servicio de atenci6n a ninas y ninos. implementando la via institucionat 

del modele de atencion integral a la primera infancia. 
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2. Coordinar acciones con diversas entidades vinculadas a la proteccion de la niFiez para que goce 

de los servicios de salud. nutricion, educacion, seguridad. 

3. Potenciar el desarrollo de las habilidades fisicas, cognitivas, afectivas y sociales de las ninas y ninos, 

mediante la aplicacion directa de cuidados carinosos y sensibles, estimulacion oportuna y 

educacion de calidad. 

4. Favorecer el crecimiento y desarrollo de las ninas y ninos a traves de acciones de monitoreo de 

crecimiento y desarrollo, promocion de la lactancia materna, alimentacion nutritiva 

complementaria y buenas practicas de higiene y salud. 

5. Fortalecer habilidades parentales a mad res, padres de familia 0 personas responsables, para 

contribuir con entornos potenciadores que generen condiciones para el bienestar de la nina, nino 

y su familia. 

6. Promover el pleno disfrute de los derechos del nino y la nina mediante acciones de sensibilizacion 

sobre derechos y de deteccion de alertas de amenazas, vulneraciones 0 inobservancia de los 

mismos. 

7. Disenar, Implementar y dar seguimiento al Protocolo de Actuacion Ante Alertas de Amenazas, 

Vulneraciones 0 Inobservancia de derechos de las ninas y ninos del Centro de Alencion a Primera 

Infancia. 

8. Organizar actividades de aprendizaje por rango de edad, conforme a los estandares de su 

desarrollo. 

9. Evaluar logros del desarrollo de conformidad a los estandares del desarrollo de la primera infancia. 

10. Comunicar a las mad res padres. 0 responsables progresos y estado del desarrollo de sus hijas e 

hijos y formular recomendaciones para el progreso continuo. 

11. Elaborar y mantener actualizados los expedientes psicopedagogicos de ninas y ninos con la 

informacion propia del historial academico, personal y familiar. 

12. Inscribir y actualizar la informacion academica de ninas y ninos en el Sistema de Informacion para 

la Gestion Educativa Salvadoreria (SIGES) 

13. Planificar, desarrollar y evaluar acciones fo rmativas periodicas, segun programacion anual, para el 

fortalecimiento familiar, dirigidas a mad res, padres y responsables de ninas y ninos. 

14. Brindar atencion psicosocial individualizada a nirias, nin~s, familia res y personal del CAPI que 10 

requiera. 

15. Cumplir con las acciones y responsabilidades asignadas por la Jefatura de la Unidad Especia lizada 

de Talento Humano. la Gerencia Administrativa y la Direccion Ejecutiva, en el marco de las 

competencias y objetivos institucionales. 

16. Brindar una oportuna respuesta de las solicitudes de acceso a la informacion publica que Ie sea 

requerida. 

17. Apoyar la formulacion y ejecucion el Plan Operativo Anual (POA) de la Gerencia. 
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19. Realizar las atribuciones que Ie sean as ignadas por la normativa y autoridades competentes en el 

marco del cumplimiento de los objetivos institucionales. 

14.6.3 DEPARTAMENTO DE DOTACI6N DE PERSONAL Y REMUNERACIONES 

a) Organizaci6n: 

Este Departamentos cuenta con 2 secciones. 

b) Objetivo: 

Planificar, coord inar y verificar las actividades relacionadas con la seleccion y contratacion de 

persona l, la estimacion presupuestaria de remuneraciones, la emision de planillas para el pago de 

salarios, administracion del Sistema de Informacio n de Recursos Humanos Institucional, acciones de 

personal, registro de expedientes de empleados, emision de certificaciones 0 constancias de 

empleados y ex empleados con la normativa institucional y legislacion vigente, con la finalidad de 

contribuir allogro de los objetivos estrategicos institucionales. 

c) Atribuciones: 

1. Planificar y verificar las actividades de busqueda y seleccion de personal. 

2. Dirigir y supervisar el proceso de elaboracion del presupuesto de remuneraciones. 

3. Validar el proceso de elaboracion de planillas de remuneraciones del personal, suplencias, dietas, 

interinatos, contrataciones eventuales y compensaciones por retiro voluntario. 

4. Validar el proceso de actualizacion del Sistema de I nformacion de Recurso Humano Instituc ional. 

5. Verificar la elaboracion de informes tecnicos relacionados a los planes y acciones en favor del 

talento humano. 

6. Desarrollar y actualizar el Manual de Puestos y la normativa requerida para su funcionamiento. 

7. Supervisar las actividades relacionadas con la actualizacion y control de los registros 

documentales de personal. 

8. Validar los acuerdos y contratos que amparan las acciones de personal, segun la modalidad de 

vinculacion. 

9. Revisar los ingresos. modificaciones y actualizaciones a la 8ase de datos del Sistema de Recursos 

Humanos Institucional- SI RH. modulo de estructura y de otras aplicaciones en la que se tenga 

informacion del personal. 

10. Verifi car que los registros del personal en el sistema SIRH, Sistema de Asistencia de empleados, 

movimientos de personal y otros se encuentren actualizados. 
11. Supervisar las actividades relacionadas a La asistencia y control de licencias y permisos del personal 

de la Institucion. 
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12. Planificar y supervisar las actividades para mejorar metodos y procedimientos de trabajo del area 

de Dotacion de personal y Remuneraciones. 

13. Brindar una oportuna respuesta de las solicitudes de acceso a la informacion publica que Ie sea 

requerida 

14. Apoyar la formulacion y ejecucion el Plan Operativo Anual (POA) de la Gerencia. 

20. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas par la normativa y autoridades competentes. en el 

marco del cumplimiento de los objetivos institucionales. 

14.6.3.1 SECCI0N DE DOTACI0N DE PERSONAL 

a) Organizaci6n: 

Esta Seccion no tiene dependencias o rganizativas. 

b) Objetivo: 

Dotar del talento humano a traves de procesos estandarizados. transparentes y eficientes. donde el 

merito. la idoneidad y la no discriminacion son los elementos centrales en su ejecucion para que la 

institucion ejerza sus atribuciones y facultades. siguiendo lineas de trabajo especificas. de conformidad 

con el Manual de Dotacion del Talento Humano. 

c) Atribuciones: 

1. Gestionar los procesos de dotacion de talento humano mediante el desarrollo de los subprocesos 

de busqueda de aspirantes. seleccion y contratacion de personal para proveer al CONAPINA del 

talento idoneo para las diferentes areas de trabajo. 

2. Coordinar la publicacion de ofertas de plazas vacantes por los medios establecidos para dar 

cumplimiento a la normativa correspondiente. 

3. Suministrar pruebas psicologicas y de conocimiento tecnico a candidatos/as aspirantes a ocupar 

plazas vacantes en la institucion. 

4. Elaborar propuestas de candidatos/as a ocupar plazas vacantes. y presentarlas a la Direccion 

Ejecutiva con la autorizacion de la jefatura de la Unidad Especializada de Talento Humano. con el 

fin que se seleccione al candidato/a que ocupara la plaza. 

5. Elaborar propuestas de manuales y programas relacionados con la dotacion del talento humano. 

6. Supervisar la correcta y eficiente elaboracion de contratos laborales. gestion de firmas. entrega 

de copia a empleados y al archivo de expedientes laborales. 

7. Supervisar los procedimientos para la administrac ion de los expedientes del personal. 

8. Actualizar los procedimientos de dotacion del talento humano. 

9. Supervisar las actividades del equipo de dotacion de talento humano e informar sobre su 

rendimiento. 
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10. Administrar software de aplicaci6n de pruebas psicometricas virtuales, asi como administraci6n 

de pruebas psicometricas fisicas. actualizandolas segun corresponda. 

11. Brindar una oportuna respuesta de las sOlicitudes de acceso a la informaci6n publica que Ie sea 

requerida. 

12. Apoyar la formulaci6n y ejecuci6n el Plan Operativo Anual (POA) de la Gerencia. 

13. Elaborar los informes de seguimiento de POA de la secci6n. 

14. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes. en el 

marco del cumplimiento de los objetivos institucionales. 

14.6.3.2 SECCION DE REMUNERACIONES 

a) Objetivo: 

Gestionar acciones para la generaci6n de planillas de salarios del personal del CONAPINA. por medio 

del Sistema de Recursos Humanos institucional. basado en las leyes, decretos, c6digos. manuales y 

otros documentos complementarios. a fin de generar acuerdos de acciones y movimientos de 

personal. reportes de asistencia. que permitan el pago de salarios a los empleados de la Instituci6n. 

asi como otras gestiones administrativas relacionadas con el departamento. 

b) Atribuciones: 

1. Realizar el proceso de elaboraci6n del presupuesto de remuneraciones. 

2. Ingresar informaci6n y mantener actualizados los m6dulos de Administraci6n de Estructura. 
Administracion de Personal y emisi6n de planilla dentro del Sistema de Informacion de Recursos 

Humanos Institucional (SIRH). 

3. Administrar el sistema informatico para el control administrativo del personal. 

4. Emitir informes de plazas vacantes mensualmente para contribuir a la toma de decisiones. 

5. Registrar en el SIRH y controles respectivos. los movimientos de personal (licencias sin goce de 

sueldo. ingresos. ascensos. renuncias, suspensiones. destituciones entre otros). 

6. Actualizar de forma anual las plazas por ley de salario 0 contrato y cifrados presupuestarios, de 

acuerdo con la informaci6n autorizada por la Direcci6n General de Presupuesto del Ministerio de 

Hacienda. 

7. Generar bases de datos del m6dulo de consultas y utilitarios para dar respuesta a solicitudes de 

informaci6n. 

8. Actualizar la estructura de administracion del personal cuando se hagan cambios en el 

organigrama. manual de organizaci6n 0 Manual de Puestos. 

9. Calcular y emitir informes de llegadas tardias. salidas tempranas. faltas de marcaci6n. inasistencia 
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y licencias del personal que sirvan de insumo para la aplicacion de descuentos en planillas de 

salarios. 

10. Elaborar reportes varios sobre la asistencia 0 descuentos realizados al personal que sirva como 

insumo de analisis 0 toma de decisiones. 

11. Gestionar ante la Gerencia Financiera las incapacidades que generan subsidio. 

12. Elaborar carne para todo el personal de CONAPINA. 

13. Registrar al personal en reloj biometrico-facial y en control de asignacion de numeros de 

marcaciones. 

14. Revisar y validar todo tipo de licencia y permisos. sobre la base de la normativa legal vigente. 

15. Analizar y registrar las Ordenes Irrevocables de Descuentos. fi niquitos. oficios de juzgados 0 

Procuraduria General de la Republica en el SIRH y archivos electronicos de controL 

16. Elaborar plan illas de salarios. suplencias, dietas, aguinaldo, prestacion economica por retiro 

voluntario, entre otras. 

17. Aplicar el proceso de recalculo en el mes de junio y diciembre de cada ano. 

18. Elaborar archivos electronicos para dep6sito de los emolumentos gestionados en plan illas. 

19. Elaborar y presentar planillas previsionales de Administradoras de Fondo de Pensiones y seguridad 

sociaL 

20. Elaborar y presentar Informe mensual y anual de retenciones, y cartas de renta. 

21. Elaborar ajustes 0 notificaci6n de reintegros de salario por renuncias 0 licencias sin goce de 

sueldos, solicitadas despues de haber gestionado planillas. 

22. Elaborar constancias de salario, constancias de tiempo de servicios e historicos de Instituto 

Salvadoreno de Pensiones (ISP). 

23. Brindar una oportuna respuesta de las solicitudes de acceso a la informacion publica que Ie sea 

requerida. 

24. Supervisar las actividades del equipo de la seccion e informar sobre su rendimiento. 

25. Apoyar la formulacion y ejecucion el Plan Operativo Anual (POA) de la Gerencia. 

26. Elaborar los informes de seguimiento de POA de la seccion. 

27. Realizar las atribuciones que Ie sean asignadas por la normativa y autoridades competentes, en el 

marco del cumplimiento de los objetivos institucionales. 
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