Oficina para Adopciones

Manual de Organizacidn

Direccion Ejecutiva
Unidad de Planificacion y Organizacion




2 . Version Nro.: 01
é‘@ “'A Manual de Organizacién -
Codigo: UPO-01

Gifeing paen Adapcinnes

Documento elaborado por:

nombre: [

Cargo: lefe de la Unidad de Planificacion y Organizacion

Documenta autorizado par Direccién Ejecutiva:
Nombre: M.S¢. Manuel Antonio Sanchez Estrada
Cargo: Director Ejecutivo

Uso exclusivo de la Unidad de Planificacion y Organizacidn:

Documento aprobado por Junta Directiva:

Acta N™: '03 7 Pgnto N 04 | ’ _Feci-_na: 7Q QFP ?U?'i

nésir{a ; de 66



Y

Oficina para Adopciones

Versién Nro.: 01

Manual de Organizacién s
Cédigo: M0-001

Contenido

1. [0 ] o] 1=] 1 1Yo TP 5
2, AANCTIEE o RSB ST BT YR Y e e A T S T e 5
3. DETINICIONES V STBIES i irsssmie s s S reror e e S S A S SRR s s 5
4, Piifil de L TnstituEioN,: cosusmasmsssoniomoniumss s oo e s e s s S Es oA Re s SRS 5
5. Filasofia INStRUCIONAL . smiiasissiiiis s i i s s vt cersrne 6
6. O TN B AN v iwsionin osn oo m i b v oS Y 0 U S S R S SRS R SR TSR R o SRR 7
< Descripcion de estructura organizativa .......ccoovimniiininin R N A 7
7.1 Tt I EEEtiVA i s s s S e e e 8
i B ([ T T TP R R AT AR S S T B 10
7.3 Comité de Seleccion y Asignacidn ........................ 11
7.4 ool T L T e UL e Tt T — 12
7.5 ASeSOra Legal cuuisimisiiive svnsvissiscanssivamis i issasis s ssunusns baceiaiiassiionnn s 14
7.6  Unidad de CoOMUNICACIONES...uuuriueeemurnerrnrrierrrsiaansssasresrrrrrrrrsrersesessssssssnssssssssnssssssssnsssnssssssnnnsnns 15
7.7 Unidad de Planificaciony OfganiZaciOn. s sossesmensseses smnmnisssbeinnsanssomis s soeans siassi i ssan snsa s 17
7.8 Unidad de Acceso a la Informacion PUbIICa ...ccccesiiiiisiniiiiissnsennssssneeseesseenns 19
7.9 Oficlalia de CUMPIMISHTO wimissssssiisinnss s s i s s T 20
710 Unidad de Compras POblicasi s i i msianss i isnia s iy s 22
7.11  Gerencia AdMINISTFAtIVA c.cieiireieeieiineiseiesaessessseessssessessanssse st s sseeasssaesassssesssesae s e s snesanesaesanasn 24
712 Departamentoxie Talento HUMBNO s s i e 26
7.13  UNidad 08 GENEIO ciuviiiiiesisrsrrisssrsrsrsssssssessssss s s bR 29
7.4 Unidad Ambiental Institucional.ccsrasanmminmiaasannnnnunisamnsninanuikes 31
7.15 Departamento de Servicios GeneralesS. ... 33
7.16 Departamento de AIMacén Y ACtiVO FijO .uueeiiiiiiiiiiimensiininsiii s iissinmssssssssessssmssssss s eesssnsnnssns 35
7.17 Unidad de Gestidn Documental ¥ ArChiVOs...civieiiiiiininniieieniiemiiesssmimmees s 37
718 Gerentia FINancierad s s s s s Ry 39
7.19 Departamento de Contabilidad......c....cccvvimiiiiiineciinnnne. R R SR R S S SRR R 11
7.20 Departamento de Presupuesto ....ericorerenerissessssseeseses s e ns sasman s A TS ST A ARt 43
7.21 Departamento de TesSOreria s nsiiemniimir i svs s s i Vv s e vevvios .45
7.22 Gerencia de Innovaclon Vv Desarroll 0. cviivmmmmsnmssssininisssssssssisismsinisassssssimasimmssamisssiraiiig 47

Pagina 3 de 66



h - AR . ‘s
O D A Manual de Organizacién

Oficina para Adopcicnes

Versién Nro.: 01
Cddigo: M0-001

7.23
7.24
7.25
7.26
71.27
7.28
7.29
7.30
7.31
7.32
7.33
7.34

Departamento de Desarrollo de Sistemas ......cccevviiiiiiannnnn,
Departamento de Soporte TECNICO....ccciiiiiiiiiaineniinniiennsnieiiaaaaann,
Gerencia de Procedimientos de Adopcion.......cccceeuiieeenicninrensnnnnn,
Departamento de Atencidn al Usuario ......ccccvveeeieisisiinnninnniiaininnn
Departamento de Adopcion Nacional ......ccocoiiiiiiiiiiiiniiiinnnnn,
Departamento de Adopcidn Internacional .....cccceeeeeiiiinnincencciannnns
Gerantia PSIEOSotial sumiimmmmsnsoomonms v s s s s
Departamento de Programas....cccciiieieiiiiiieeeieeenneeeeseeeeeseeeeesneene

Departamento de Calificacion de Familias......cccecevrreeiiiiinnniirenannnns

Gerencia de Seleccidn y Seguimiento de Familias Adoptantes............

Departamento de Seleccién y Asighacion de Familias...................
Departamento de Seguimientos Post Adoptivos.......ccccceucceenennnns

Control de CamMDBIOS .u.iiiiieirieiiiieisennsssrnnisessssesstsrsssssssssrsnssssssssnnnne

Pagina 4 de 66



Versién Nro.: 01
Cdédigo: M0O-001

Manual de Organizacién

Oficina para Adopciones

Objetivo

El Manual de Organizacién es un‘documento oficial que describe claramente la estructura organica
y las funciones asignadas a cada unidad organizativa de la Institucién, asi como las tareas especificas,
responsabilidad y autoridad asignéda a cada drea. Su consulta permite identificar con claridad las
responsabilidades de cada una de las 4reas que la integran y evitar la duplicidad de funciones;
conocer las lineas de comunicacién y de mando; y proporcionar los elementos para alcanzar la

excelencia en el desarrollo de sus funciones.

Alcance
El documento es aplicable a todas las dreas organizativas y todo el personal de la Oficina para

Adopciones.

Definiciones y siglas

— Manual de Organizacidn: Es la versién detallada de la estructura organizativa, su naturaleza y
objetivos y, por ende, las funciones de las distintas unidades organizacionales que lo integran,
permitiendo tener una visidn general del quehacer institucional.

—  Funciones: Una funcidn se define como el conjunto de actividades afines y relacionadas entre
si, hecesarias para lograr los objetivos establecidos y cuya ejecucién es responsabilidad de las

dreas descritas en la estructura organica.

Perfil de la Institucién

Con la entrada en vigencia de la Ley Especial de Adopciones en el afio 2017, se conforma la Oficina
para Adopciones y después de contar con los recursos que requeria para su funcionamiento fue
hasta julio de 2019 que comenzd a atender las primeras solicitudes de adopcion.

En diciembre del afio 2021, la Asamblea Legislativa aprobd reformas a la Ley Especial de Adopciones
bara fortalecer la autonomia de la Oficina para Adopciones, estas enmiendas logran que la OPA
inicie un proceso de transicién en la bisqueda de su autonomfay se consolide como una institucion
con personalidad juridica.

A partir de enero del afio 2022, la OPA entra en un proceso-de consaolidacion con una estructura
organizativa que le permite agilizar los procesos de adopcién nacional e internacional y brindar
mayor seguridad a las nifias, nifios y adolescentes para que puedan gozar del derecho de crecer en

familia.
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Filosofia Institucional

Politica

Garantizar el derecho y el interés superior de las nifias, nifios y adolescentes sujetos de adopcion, a
vivir y desarrollarse en el seno de una familia. Tanto en procesos de adopcién nacional o
internacional, con la aplicacién eficiente, eficaz y oportuna de la Ley Especial de Adopciones y

normativa en materia de adopcion.

Vision

Ser la institucion donde una nifia, nifio o adolescente encuentra una familia a través de la adopcidn.
Mision

Consolidarse en El Salvador y a nivel internacional como una institucion garante del interés superior
de las nifias, nifios y adolescentes, realizando procesos de adopcién bajo los principios de legalidad,
ética, probidad y gratuidad; articulando con entidades nacionales, coordinando vy fortaleciendo la

cooperacion con Estados y arganismas internacianales en materia de adopcidn.

Valores

— Prioridad en los usuarios.
— Calidad técnica.

—  Etica profesional.

— Probidad institucional.

— Entorno laboral saludable.
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7. Descripcidn de estructura organizativa

Se refieren a las funciones y responsabilidades especificas que cada drea debe realizar para
contribuir a los objetivos estratégicos de la Oficina para Adopciones.
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1. Generalidades:
1.1 Nombre de unidad organizativa: Junta Directiva.

1.2 Dependencia a la que pertenece: N/A.
2. Objetivo del area organizativa:
Establecer las politicas institucionales, mecanismos de supervision del trdmite administrativo, crear

criterios técnicos, designar al Director Ejecutivo, entre otras.

3. Estructura organizativa interna:

JUNTA

DIRECTIVA

I |

AUDITORIA CHIMITE DE
TEAA SELECCION Y
ASIGNACION

4. Funciones de la unidad organizativa:
4.1 Ejercer la administracion general en los aspectos técnicos, operativos y financieros.
4.2 Establecer las politicas institucionales.
4.3 Aprobar plan anual de trabajo.
4.4 Proponer el presupuesto de funcionamiento.
4.5 Aprobar la memaria de labores.
4.6 Realizar la rendicién anual de cuentas.
4.7 Aprobar el Reglamento Interno y de Funcionamiento y los que fueren necesarios para el
desarrollo eficiente de sus actividades.
4.8 Crear las unidades de apoyo técnico administrativo necesarias para el funcionamiento

Institucional.
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4.9 Establecer criterios técnicos para la calificacién de la persona o las personas que pretenden
adoptar, asf como para la asignacién de la familia idénea a las nifias, nifios o adolescentes sujetos
de adopcidén; los cuales deberan ser retomados por la Unidad de Calificacién Legal y por el Comité
de Seleccién y Asignacidn de Familias Adoptivas, respectivamente.

4.10 Aprobar las contrataciones del personal técnico, superiores a cuatro salarios minimos mensuales
vigentes del sector comercio y servicios, asi como su remocion.

4.11 Designar mediante un proceso de mérito a la persona titular de la Direccién Ejecutiva; asi como
su remocion.

4.12 Establecer los mecanismos para una permanente supervision del tramite administrativo para la
adopcidn velando por la agilidad del mismo.

4.13 Proponer las reformas legales, reglamentarias o administrativas que fueren necesarias para el
mejor cumplimiento del objeto del objeto de la Ley Especial de Adopciones.

4.14 Designar a los miembros del Comité de Seleccién y Asignacién de Familias Adoptivas de nifias,
nifios vy adolescentes sujetos de adopcidn y seguimiento post-adopcion.

4.15 Velar por el adecuado perfil del personal de esta oficina, asi como por el adecuado cumplimiento
de sus funciones.

4.16 Conocer del recurso de apelacién de acuerdo a lo establecido en la Ley Especial de Adopciones

4.17 Autorizar el funcionamiento de organismos acreditados.

4.18 Contratar periédicamente, al menos cada dos afios, auditorfa externa de los procesos
administrativos de adopcion.

4.19 Las demds que establezcan las leyes y reglamentos.

Pdgina 9 de 66



Versién Nro.: 01
Cddigo: MO-001

Manual de Organizacion

et
ad i
x ’

Oficina para Adopciones

1. Generalidades

1.1 Nombre de unidad organizativa: Auditoria Interna.

1.2 Dependencia a |la que pertenece: Junta Directiva.

2. Objetivo del area organizativa:
Verificar la efectividad del sistema de control interno de las actividades institucionales, mediante la

realizacién de auditorfas previamente planificadas.

3. Estructura organizativa interna:

A T — T TR .
JUNTA
DIRECTIVA

S

—— —
AUDITORIA
INTERNA

S

4. Funciones de la unidad organizativa:

4.1 Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Unidad.

4.2 Planificar, organizar, supervisar, dirigir y participar en los trabajos de auditoria; para garantizar
el cumplimiento del sistema de control interno.

4.3 Proporcionar asesorias y apoyo de acuerdo a los requerimientos recibidos de Junta Directiva OPA
o Director Ejecutivo OPA, en su dmbito de accién.

4.4 Participar en lectura de borradores de informe.

4.5 Elaborary remitir los informes finales de Auditoria a la Junta Directiva OPA y/o Director Ejecutivo
OPA'y ala Corte de Cuentas de la Republica, segln lo regulado en la Ley de Corte de Cuentas de
la Republica y demds normativas.

4.6 Guardar la reserva y discrecidn de la informacidn y documentacion propiedad de la Oficina para
Adopciones (OPA).

4.7 Las demas que le confiera expresamente la Junta Directiva OPA y/o Director Ejecutivo OPA.
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1. Generalidades

1.3 Nombre de unidad organizativa: Comité de Seleccidn y Asignacidn.

1.4 Dependencia a la que pertenece: Junta Directiva.

2. Objetivo del area organizativa:
Seleccionar y asignar familias adoptivas, ademés de supervisar la integracién y desarrollo de las nifias,

nifios o adolescentes en los seguimientos post adoptivos.

3. Estructura organizativa interna:

JUNTA
DIRECTIVA

—

COMITE DE
SELECCION Y
ASIGNACION

4. Funciones de la unidad organizativa:

4.1 Asesorar e informar sobre las consecuencias de la adopcidn a la persona solicitante individual
casada o conviviente, que necesita el asentimiento de su cényuge o conviviente para adoptar a
una nifia, nifio o adolescente, en los términos del Articulo 32 de la Ley Especial de Adopciones.

4.2 Conocer los expedientes administrativos de adopcion, una vez emitida y notificada la
declaratoria de aptitud para la adopcidn.

4.3 Acordar la seleccién de la familia que mejor garantice el desarrollo integral de la nifia, nifio o
adolescente sujeto de adopcién y remitir la certificacién del expediente a la persona titular de la
Procuraduria General de la Republica, para que emita la correspondiente resolucion de

autorizacion de la adopcidn.
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l o Generalidaes:
1.1 Nombre de unidad organizativa: Direccién Ejecutiva,

1.2 Dependencia a la que pertenece: Junta Directiva.
2. Objetivo del area organizativa:
Ejercer la administracion general, en los aspectos técnicos, funcional y operativo, de acuerdo con la

narmativa interna y resoluciones de Junta Directiva, entre otras.

3. Estructura organizativa interna:

DIRECCION

EJECUTIVA

UNIDAD DE UNIDAD DE

ASESORIA UNIDAD DE PLANIFICACION ACCESO A LA QOFICIALIA DE UNIDAD DE
LEGAL COMUNICACIONES | X INFORMACION CUMPLIMIENTO COMPRAS
ORGANIZACION PUBLICA

4. Funciones de la unidad organizativa:

4.1 Ejercer la administracion general en los aspectos técnicos, operativos y financieros, de
conformidad con las disposiciones legales y resoluciones de la Junta Directiva.

4.2 Participar activamente en la definicion de visién, misidn, valores y objetivos de la Oficina para
Adopciones.

4.3 Transmitir la visién y misidn a todos los niveles de la institucion para alcanzar los objetivos
estratégicos Institucionales.

4.4 Evaluar necesidades e identificar requerimientos prioritarios para mejorar el funcionamiento
administrativo / operativo de la Oficina para Adopciones.

4.5 Aprobar el Plan Operativo Anual de la Oficina para Adopciones.

4.6 Informar a la Junta Directiva acerca de |la gestién administrativa y la ejecucidn de programas y

servicios de la Oficina para Adopciones.
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4.7 Realizar gestiones de cooperacidn que fortalezcan el quehacer institucional.

4.8 Coordinar la elaboracion de la Memoria Anual de Labores.

4.9 Velar por el cumplimiento de la Ley de adopciones a través del trabajo administrativo y operativo

de la Oficina para Adopciones.
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1. Generalidades:

1.1 Nombre de unidad organizativa: Asesoria Legal.

1.2 Dependencia a la que pertenece: Direccion Ejecutiva.
Objetivo del area organizativa:
Asesoramiento legal y resolucidn de consultas para garantizar el funcionamiento dptimo de la Oficina

para Adopciones.

Estructura organizativa interna:

' N

DIRECCION
EIECUTIVA

8 ™\

ASESORIA
LEGAL

-

Funciones de la unidad organizativa.

4.1 Proporcionar asesoria legal a la Junta Directiva, Direccidn Ejecutiva y a las demds areas
organizativas de la Institucion, en los procedimientos legales que competan a los fines
institucionales.

4.2 Asesarar en los procesos de contrataciones publicas a las diferentes dependencias de |la Oficina
para Adopciones, asi como participar en la evaluacion de ofertas de dichos procesos, como
asesores legales.

4.3 Representar judicial y extrajudicialmente a la OPA, en todo tipo de proceso, procedimiento,
tradmite o diligencia, ante cualquier institucién pablica o privada.

4.4 Revisar documentos de diversa naturaleza firmados por Direccion Ejecutiva, tales como
resoluciones y acuerdos.

4.5 Elaborar proyectos y opiniones sohre iniciativas de leyes, reglamentos y normativas relacionadas
a la labor de la Oficina para Adopciones.

4.6 Elaborar los contratos en que intervenga la Oficina para Adopciones.
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1. Generalidades:
1.1 Nombre de unidad organizativa: Unidad de Comunicaciones.

1.2 Dependencia a la que pertenece: Direccién Ejecutiva.
2. Objetivo del area organizativa:
Posicionar la imagen de la OPA a través de una estrategia comunicacional para informar y divulgar el

tema de adopciones.

3. Estructura organizativa interna:

| DIRECCION
| EJECUTIVA

UNIDAD DE
COMUNICACIONES

4. Funciones de la unidad organizativa:

4.1 DiseRary proponer la estrategia integral de comunicaciones de la institucién, que contribuya al
logro de los objetivos estratégicos institucionales.

4.2 Gestionar los canales adecuados para la difusién de productos y contenidos generados por la
institucion.

4.3 Asesorar o formular los discursos y comunicados de los titulares de la institucion.

4.4 Generar productos informativos de comunicacién interna y externa para fortalecer la imagen
institucional.

4.5 Establecer los flujos de comunicacién interna para proporcionar informacion estratégica.

4.6 Supervisar constantemente el manejo adecuado de la imagen institucional (utilizacion adecuada
de lago, eslogan, disefio y otras publicaciones) y coordinar las publicaciones de la Oficina para

Adopciones.
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4.7 Realizar otras actividades o responsabilidades afines al cargo, necesarias para el cumplimiento

de los objetivos encomendadas por su jefe.

4.8 Apoyar a las demas unidades de la Institucién con la cobertura de actividades y creacién de

productos comunicacionales.
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Oficina para Adopciones

1. Generalidades:

1.1 Nombre de unidad organizativa: Unidad de Planificacién y Organizacidn.

1.2 Dependencia a la que pertenece: Direccidn Ejecutiva.

2. Objetivo del drea organizativa:

Definir y coordinar los procesos de planificacién estratégica y operativa, para el logro metas

institucionales y la mejora continua.

3. Estructura organizativa interna:

UNIDAD DE
PLANIFICACION Y
ORGANIZACION

AREA DE
PROCESOS

AREA DE )
PLANIFICACION

4. Funciones de la unidad organizativa:

4.1 Coordinar el proceso de formulacidn del Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Anual, asi
como otros procesos de planificacidn.

4.2 Coordinar la elaboraciéon del Manual de Organizacion (MO) de la Oficina para Adopciones en
colaboracidn con las areas de la Institucidn.

4.3 Monitorear los planes operativos anuales, detectar su grado de cumplimiento y establecer las
recomendaciones pertinentes.

4.4 Proponer y actualizar la estructura organizativa, con base en la mejora continua y necesidades
de la institucién.

4.5 Implementar una gestidn por procesos.
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4.6 Ejecutar actividades relativas a la gestion por procesos (inspecciones, estado de acciones de

mejora, documentacidn y verificacion de procesos, etc.).

4.7 Implementar un mecanismo de control de los documentos de la gestidn por procesos.

4.8 Brindar asesoria técnica a las dependencias que lo soliciten.
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1. Generalidades:
1.1 Nombre de unidad organizativa: Unidad de Acceso a la Informacidn Publica.

1.2 Dependencia a la que pertenece: Direccidn Ejecutiva.

2. Objetivo del drea organizativa:

Garantizar a la ciudadania, el acceso a la informacion publica, para la transparencia en |a gestidn.,

3. Estructura organizativa interna:

DIRECCION
EJECUTIVA

UNIDAD DE
ACCESO A LA
INFORMACION
PUBLICA

4. Funciones de la unidad organizativa:

4.1 Recopilar y difundir la informacidn oficiosa de las diferentes dreas y actualizarla periédicamente
en el Portal de Transparencia.

4.2 Recibir y dar respuesta de manera oportuna y veraz a las solicitudes de informacién.

4.3 Mantener un control de las solicitudes de informacion.

4.4 Cumplir los lineamientos dictados por el Instituto de Acceso a la Informacidn Publica, referentes
al manejo, mantenimiento, seguridad y proteccién de la infarmacién publica, confidencial y
reservada en posesion de las distintas Unidades Organizativas.

4,5 Promover una cultura de transparencia y rendicién de cuentas en la Institucidn, a través de
capacitaciones y asesorias sobre la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

4.6 Elaborar y mantener actualizado el indice de la informacidn clasificada como reservada.

4.7 Hacer publica la informacidn reservada de la Oficina para Adopciones, cuando haya concluido el

periodo de reserva, debiendo proteger |la informacidn confidencial que adn contenga.
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1. Generalidades:

1.1 Nombre de unidad organizativa: Oficialia de Cumplimiento.

1.2 Dependencia a la que pertenece: Direccion Ejecutiva.

2. Objetivo del drea organizativa:

Garantizar la correcta ejecucion de las compras publicas.

3. Estructura organizativa interna:

DIRECCION
EJECUTIVA

OFICIALIA DE
CUMPLIMIENTO

4. Funciones de la unidad organizativa:

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

Verificar que los procedimientos y actuaciones que realicen la Unidad de Compras Publicas y otros
intervinientes del ciclo de las compras publicas se encuentren libres de précticas anticompetitivas
y de corrupcién.

Velar por el cumplimiento de Ley de Compras Publicas y demas normativa emitida por la Direccién
Nacional de Compras Publicas.

Implementar y dar seguimiento a controles para la prevencién y deteccién de operaciones
inusuales en las compras publicas institucionales y fomentar la cultura anticorrupcién en la
organizacién.

Informar a la Direccion Nacional de Compras Publicas (DINAC), sobre los hallazgos detectados en
los procesos de contratacién y en la actuacion de sus intervinientes.

Verificar los expedientes de compra en coordinacién con la Unidad de Compras Publicas.
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4.6

4.7

Mantener un registro actualizado de los ofertantes y contratistas que hayan sido sancionados e

inhabilitados por la Oficina para Adopciones.

Otras funciones que se establezcan en Leyes y demds normativa aplicable.
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1. Generalidades:

1.3 Nombre de unidad organizativa: Unidad de Compras Publicas.

1.4 Dependencia a la que pertenece: Direccion Ejecutiva.

2. Objetivo del drea organizativa:

4,

Garantizar la gestién de compras de bienes, servicios y consultorias.

Estructura organizativa interna:

"
DIRECCION
EJECUTIVA

"

UNIDAD DE

COMPRAS
PUBLICAS
A

Funciones de la unidad organizativa:

4.1 Planificar, coordinar y controlar la gestién de compras.

4.2 Cumplir con las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por la
Direccion Nacional de Compras Plblicas (DINAC) y ejecutar todos los procesos de contrataciones
reguladas en la Ley de Compras Plblicas e instrumentos de contrataciones de organismos
internacionales, con la narmativa vigente que regule los procesos de contratacién.

4.3 Mantener un registro actualizado de ofertantes y contratistas del Estado.

4.4 Coordinar las fases de implementacion y administracion del Sistema Nacional de Compras Publicas,
administrado por la Direcciédn Nacional de Compras Publicas (DINAC).

4.5 Elaborar, coordinar y dar seguimiento a |a ejecucidn de la Planificacion Anual de Compras (PAC).

4.6 Revisar que los requerimientos de adquisicidn o contratacién de la obra, bien, servicio o consultoria,

cuenten con las especificaciones o caracteristicas técnicas segin lo indicado.
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4.7 Conformar, resguardar y mantener organizado el expediente del proceso de compra.

4.8 Mantener actualizada la informacion requerida en los médulos del Sistema Electrénico de Compras
Plblicas, sobre las adquisiciones y contrataciones realizadas por la Oficina para Adopciones.

4.9 Dar seguimiento y control a los contratos y érdenes de compra de la Oficina para Adopciones, con
sus respectivos administradores.

4.10 Asesorar a los Administradores de Contrato y Ordenes de Compra sobre la Ley de Compras Publicas
y normativa legal vigente.

4,11 Mantener un registro actualizado de las contrataciones de bienes, obras, servicios y cansultorias

realizadas por la Oficina para Adopciones, conforme al ejercicio fiscal vigente.
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1. Generalidades:

1.1 Nombre de unidad organizativa: Gerencia Administrativa

1.2 Dependencia a la que pertenece: Direccién Ejecutiva.

2. Objetivo del drea organizativa:
Planificar, organizar, dirigir los procesos de contratacion del talento humano, los servicios internos

para el funcionamiento de la oficina, inventarios y suministras de hienes.

3. Estructura organizativa interna:

———

GERENCIA
ADMINISTRATIVA

8 ;
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE TALENTO SERVICIOS DE ALMACEN Y
HUMANO GENERALES ACTIVO FlJO

CLINICA

UNIDAD DE

EMPRESARIAL GENERO

4. Funciones de la unidad organizativa.

4.1 Coordinar la elaboracidn y actualizacién de procedimientos de los diferentes departamentos.

4.2 Velar por la aplicacion de las normas y procedimientos de contral interno.,

4.3 Seguimiento a los Convenios interinstitucionales que firme la OPA con otras entidades del
Estado.

4.4 Realizar el seguimiento de la contratacion del personal idéneo con las aptitudes requeridas para
cumplir con los perfiles de puesto estahlecidos para las diferentes unidades organizativas.

4.5 Monitorear la recepcidn, almacenaje, despacho y manejo de inventarios de bienes de activo fijo,
suministros, materiales y desechos que se consideran en desuso, obsoletos o inservibles,

gestionando su disposicidn final para los activos fijos y materiales considerar su reutilizacién.
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4.6 Supervisar las actividades de adquisicién, almacenamiento, suministro de papelerfa, Utiles,
articulos de limpieza, materiales eléctricos, asi como bienes y servicios requeridos por las
distintas dependencias.

4.7 Garantizar la efectividad del uso de vehiculos, combustibles, lubricantes y reparacion de equipos
de uso general.

4.8 Monitorear las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones de la
Oficina para Adopciones y sus bienes y activos.

4.9 Gestionar las pdlizas de los bienes institucionales.

4.10 Supervisar las politicas, planes, programas, proyectos y acciones ambientales dentro de la
institucion,

4.11 Garantizar la aplicacién efectiva del principio de igualdad y no discriminacién de género en los
programas y servicios institucionales.

4,12 Velar por la atencion oportuna y de calidad de la clinica empresarial.
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1. Generalidades:

1.1 Nombre de unidad organizativa: Departamento de Talento Humano

1.2 Dependencia a la que pertenece: Gerencia Administrativa

2. Objetivo del drea organizativa:

Gestionar eficientemente el talento humano, enfocandose en su desarrollo y un ambiente de trabajo

positivo acorde a la normativa laboral del sector publico.

3. Estructura organizativa interna:

GERENCIA
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTQ
DE TALENTO
HUMANO

UNIDAD
AMBIENTAL
INSTITUCIONAL

CLINICA UNIDAD DE

GENERO

EMPRESARIAL

4. Funciones de la unidad organizativa:

4.1 Dotar a la Institucién del Recurso Humano idéneo de acuerdo con los perfiles profesionales
requeridos e incorporar al nuevo personal de acuerdo con el proceso de induccién para que se
adapte exitosamente al puesto de trabajo.

4.2 Organizar el recurso humano de acuerdo con las necesidades y objetivos de la institucidn,
disefiando puestos de trabajo necesarios, definiendo funciones y responsabilidades de cada uno
de ellos; asi como sus salarios y sistemas de promociones internas, asegurando la contribucion
del personal con el logro de objetivos estratégicos.

4.3 Gestionar todos los tramites administrativos y asuntos derivados de los beneficios

correspondientes a la gestidn del Talento Humano en la Institucidn.
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4.4 Promover una comunicacién asertiva, clara, fluida y directa entre el personal de las distintas
Gerencias que conforman a la institucién, de manera que contribuya a un buen ambiente laboral
y propiciar las habilidades de colaboracién entre el personal.

4.5 Motivary desarrollar un buen clima laboral que permita incrementar la productividad, reducir el
ausentismo, aumentar la satisfaccién y potenciar el compromiso del personal con el
cumplimiento de los derechos de la nifiez y la adolescencia adoptante.

4.6 Desarrollar a nivel Institucional el proceso de evaluacién de desempefio del personal, para medir
la eficacia del Recurso Humano en el logro de los objetivos Institucionales.

4.7 Garantizar el cumplimiento de Ley de prevencién de riesgos laborales en todas las Unidades .
Organizativas de la Institucién.

4.8 Elaborary ejecutar el Plan Operativo Anual.

4.9 Realizar otras atribuciones que le sean asignadas por los reglamentos y autoridades
competentes.

4.10 Crear y mantener actualizado un Banco de Candidatos Elegibles que cumplan con perfiles de
puestos para cubrir plazas vacantes.

4.11 Coordinar la evaluacion del desempefio del personal de la institucion.

4.12 Diagnosticar y proveer las necesidades de capacitacion del personal de la Oficina para
Adopciones.

4.13 Recibir licencias, renuncias, solicitudes de traslados, ascensos y expediente de personal de nuevo
ingreso.

4.14 Recepcion y registro de las acciones de personal, correspondiente al mes respectivo, a fin de
contabilizar los permisos solicitados por cada uno de los empleados y empleadas de la
institucién.

4.15 Generar las planillas de remuneracion y retenciones.

4.16 Promover acciones que fomenten un buen clima laboral a nivel de toda la institucion.

4.17 Gestionar una atencién de calidad en la Clinica Empresarial, para los trabajadores de la Oficina
para Adopciones.

4.18 Realizar campafias, charlas y jornadas de salud para el personal de la Oficina para Adopciones.

4.19 Elaborar la Politica de Igualdad y Equidad de Género y los instrumentos idéneos para su ejecucion

y seguimiento.
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4,20 Institucionalizar el principio de igualdad de género, garantizando la transversalizacion del

enfoque de género.

4.21 Crear los mecanismos y programas que sean necesarios para lograr la coordinacién entre la

Unidad de Género vy las diferentes unidades organizativas de la Oficina para Adopciones.

4.22 Establecer alianzas estratégicas interinstitucionales para la promocién y mejora de los derechos

labaorales de las mujeres.

4.23Fomentar el desarrollo de talleres, conferencias, seminarios y actividades educativas

relacionadas al tema de género, con el fin de fortalecer las competencias del personal de la

oficina para Adopciones.

4.24 Organizar y desarrollar actividades que contribuyan a la conservacién y proteccién de los

recursos naturales dentro de las acciones especificas institucionales.

4,25 Recopilar y sistematizar la informacidn de las acciones de proteccién del Medio Ambiente.
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1. Generalidades:

1.3 Nombre de unidad organizativa: Unidad de Genero

1.4 Dependencia a la que pertenece: Departamento de Talento Humano

2. Objetivo del area organizativa:

Garantizar la transversalizacién del principio de igualdad, no discriminacion y el derecho de las mujeres

a vivir una vida libre de violencia en todo el quehacer institucional.

3. Estructura organizativa interna:

GERENCIA
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO
DE TALENTO
HUMANO

UNIDAD
AMBIENTAL
INSTITUCIONAL

UNIDAD DE
GENERO

CLINICA

EMPRESARIAL

4. Funciones de la unidad organizativa:

4.1 Planificar, coordinar, dar seguimiento y evaluar el Plan Estratégico y Operativo Institucional, la
Politica Institucional de Igualdad, No Discriminacion y Vida Libre de Violencia y su Plan de Accién.

4.2 Asesorar y monitorear a la institucién en la adopcidn y ejecucién de politicas, programas,
proyectos y acciones para la erradicacién de la violencia contra las mujeres.

4.3 Promover y gestionar procesos de sensibilizacin, capacitacién y formacién del personal en
materia de género e interseccionalidad.

4.4 Asesorar y coordinar con las distintas dreas de la institucién la incorporacién del principio de
igualdad, no discriminacién y vida libre de violencia en la cultura institucional y en todo su
funcionamiento.

4.5 Organizar la creacion y asesorar a la Comisién de Género.

Pégina 29 de 66



Versién Nro.: 01
Cddigo: M0O-001

] g"‘_‘@?‘\ Manual de Organizacién
- v
Oficina para Adopciones

4.6 Coordinar procesos de alianzas estratégicas con organismos que velan por la igualdad de género,
nos discriminacion y vida libre de violencia.

4.7 Asesorar al Comité de Seguridad y Salud Ocupacional, para la aplicacién de la Ley General de
Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo, en lo relativo a la prevencién de la violencia
contra las mujeres como un factor de riesgo psicosocial.

4.8 Asesorar la elaboracién de campafias alusivas a los derechos humanos de las mujeres y sobre
prevencién de la violencia por razones de género.

4.9 Establecer coordinaciones con organismos que velen por los derechos de las mujeres para la
incorporacidn de las usuarias a programas de fortalecimiento en dareas educativas, vocacionales,
de emprendimiento y otras de acuerdo con las necesidades detectadas.

4.10 Realizar acciones seglin sea necesario para la atencidn de los casos de interés superior.
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1.

Z:

3.

4-

Generalidades:

1.5 Nombre de unidad organizativa: Unidad Ambiental Institucional

1.6 Dependencia a la que pertenece: Departamento de Talento Humano

Objetivo del drea organizativa:

Planificar, organizar y supervisar acciones sostenibles que mejoren el bienestary la calidad de vida de

los empleados, promoviendo précticas socio-ambientales responsables.

Estructura organizativa interna:

GERENCIA
ADMINISTRATIVA

I

DEPARTAMENTO
DE TALENTO
HUMANO

UNIDAD
AMBIENTAL
INSTITUCIONAL

UNIDAD DE
GENERD

CLINICA

EMPRESARIAL

Funciones de la unidad organizativa:

4.1 Planificar, organizar, dirigir y controlar actividades con incidencia en el medio ambiente y
saneamiento basico que afecte la funcionabilidad institucional.

4.2 Evaluar las actividades con incidencia en el medio ambiente.

4.3 Promover las buenas condiciones en el medio natural, donde funcione la Institucién.

4.4 Supervisar coordinary dar seguimiento a la incorporacién de la dimension ambiental en politicas,
planes, programas y proyectos y acciones ambientales dentro de su Institucion.

4.5 Coordinar trabajo con el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales para el control y
seguimiento de la evaluacién ambiental, de acuerdo con la Ley de Medio Ambiente.

4.6 Informar el desarrollo de los planes y programas medioambientales se implementen a nivel

institucional.
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4.7 Fomentar la cultura informacién, participacién, formacién ambiental y conservacién del medio
ambiente a nivel institucional.

4.8 Coordinar y brindar apoyo técnico a Unidades publicas y privadas para mantener en buen
funcionamiento conservacién del medio ambiente institucional.

4.9 Administrar con eficiencia la documentacién relacionada con medio ambiente y los proyectos y
estrategias en ejecucién a nivel nacional por el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos
Naturales.

4.10Impulsar las actuaciones de sensibilizacién y concientizacién en materia ambiental en la OPA.

4.11 Formular las acciones para la adaptacion y lucha contra el cambio climético.

4.12Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual,

4.13 Realizar otras atribuciones que le sean asignadas por los reglamentos y autoridades

competentes.
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4.

Generalidades:

1.1 Nombre de unidad organizativa: Departamento de Servicios Generales.

1.2 Dependencia a la que pertenece: Gerencia Administrativa.

Objetivo del drea organizativa:

Planificar, coordinar y supervisar los servicios internos de funcionamiento.

Estructura organizativa interna:

(e 1
I.

GERENCIA
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO

SERVICIOS
GENERALES

Funciones de la unidad organizativa:

4.1 Elaborar y dar cumplimiento a los planes de mantenimiento preventivo y correctivo de:
mobiliario y equipo, infraestructura externa e interna, sistema eléctrico, aires acondicionados,
entre otros, exceptuando el equipo tecnoldgico ya que el mantenimiento estara a cargo de la
Gerencia de Innovacién y Desarrollo (En los casos de la contratacién de servicios, el
mantenimiento corresponderd al Administrador de Contrato).

4.2 Velar por el ornato, limpieza de las instalaciones y mantenimiento de dreas verdesy jardines.

4.3 Apoyar en la coordinacién de la logistica para el desarrollo de actividades que realicen las
gerencias, unidades o departamentos de la Oficina para Adopciones.

4.4 Proporcionar transporte al personal de la Oficina para Adopciones para la realizacion de misiones
oficiales.

4.5 Elaborary ejecutar un Plan de Mantenimiento Preventivo Anual de los vehiculos institucionales.

4.6 Elaborary ejecutar un Plan de Mantenimiento Preventivo Anual, del edificio de la OPA.
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4.7 Velar por el cumplimiento del marca legal regulatorio en materia de transporte.

4.8 Realizar o gestionar reparaciones correctivas de |os vehiculos,

4.9 Gestionar con la aseguradora de vehiculos, los requerimientos que correspondan (griia, paso de
corriente, accidentes, etc.).

4.10 Mantener actualizado los expedientes de los vehiculos institucionales incluyendo las
reparaciones preventivas y correctivas.

4.11 Mantener un control actualizado de los vehiculos que entran y salen de la institucidn.

4.12 Llevar un control de la distribucidn de vales de combustible.

4.13 Recibir y elaborar liquidaciones de vales de consumo de combustible.

4.14Revisar periédicamente las condiciones de seguridad de las Oficina para adopciones para
proponer mejoras.

4.15 Verificar periodicamente el control de entradas y salidas de todo el personal y visitantes.

4.16Elaborar el plan de turnos de vigilancia a seguir por el personal de seguridad.

4.17 Revisar a diario la bitdcora de vigilancia.

4.18 Gestionar los servicios basicos, agua y electricidad, vigilancia, seguridad, motoristas y sistemas

GPS para los vehiculos.
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. Generalidades:

1.1 Nombre de unidad organizativa: Departamento de Almacén y Activo Fijo.

1.2 Dependencia a la que pertenece: Gerencia Administrativa.
Objetivo del area organizativa:
Coordinar la recepcién, almacenaje, distribucion y manejo de inventarios de bienes y suministros

requeridos par la Oficina para Adopciones.

Estructura organizativa interna:

. GERENCIA
| ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO
DE ALMACEN Y
ACTIVO FIJO

Funciones de la unidad organizativa,

4.1 Gestionar el abastecimiento de productos alimenticios

4.2 Mantener un inventario actualizado de materiales de oficina y productos alimenticios.

4.3 Gestionar el proceso de entrega de los suministros de articulos de oficina y productos alimenticios,

seglin los requerimientos.

4.4 Coordinar el almacenaje y suministros de articulos de oficina y productos alimenticios segun los

requerimientos de las dreas solicitante

4,5 Coordinar el almacenaje y distribucién de bienes de activo fijo segln los requerimientos de las
dreas solicitantes.

4.6 Mantener un inventario actualizado de activos fijos.

4.7 Gestionar el proceso de entrega de activos fijos segln los requerimientos.

4.8 Gestionar el descargo de los activos fijos que se encuentren en desuso u obsoletos.
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4.9 Gestionar ingresos de activos fijos en conceptos de donaciones.
4.10 Gestionar ingresos de suministros de materiales de oficina y productos alimenticios en concepto

de donaciones,
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1. Generalidades:

1.1 Nombre de unidad organizativa: Unidad de Gestién Documental y Archivo

1.2 Dependencia a la que pertenece: Gerencia Administrativa

2. Objetivo del drea organizativa:
Establecer un sistema de gestién documental y archivos de las areas sustantivas para el acceso de los
usuarios y el manejo de la informacién administrativa en formato impreso y digital como respaldo de

la toma de decisiones.

3. Estructura organizativa interna:

GERENCIA

ADMINISTRATIVA

UGDA

4. Funciones de la unidad organizativa:

4.1 Disefiar e implementar el Sistema de Gestion Documental y Archivo.

4.2 Contribuir al disefio de politicas, manuales y prdcticas que garanticen la organizacidn,
conservacion acceso a los documentos y archivos,

4.3 Realizar la organizacion, catalogacidn, conservacion y administracién de los documentos de la
Institucion.

4.4 Digitalizar todo documento fisico que le sea entregado, confirmando que sea una copia fiel del
documento fisico entregado.

4,5 Capacitar a todo el personal de la OPA, en materia de Archivo Institucional y seguridad de la

informacian.
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4.6 Realizar los procesos de eliminacidon de documentos apegados a la Ley de Acceso a la Informacién
Puklica (LAIP), coordinando las actuaciones del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion
de Documentos (CISED).

4.7 Administrar adecuadamente los espacios fisicos disponibles para resguardar los documentos y
gestionar el suministro de estantes y/o incremento de espacio cuando sea requerido.

4.8 Asegurar que el espacio del archivo fisico institucional mantenga las condiciones de ambiente
dptimas, en relacion con temperatura y humedad adecuada, asi como libre de plagas.

4.9 Gestionar el suministro de los insumos necesarios para el resguardo de los documentos fisicos
(Cajas, fijadores, pastas, entre otros) y de almacenamiento digital masivo.

4.10 Coordinar con el drea de Seguridad Ocupacional la revisién oportuna y frecuente de todos los
elementos o dispositivos para deteccién y control del fuego.

4.11Elaborar un plan para controlar los riesgos y el plan de mitigacién de estos, asi como un plan de

recuperacion en caso de impactos o dafios en el archivo por desastres naturales
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1. Generalidades:
1.1 Nombre de unidad organizativa: Gerencia Financiera.

1.2 Dependencia a la que pertenece: Direccion Ejecutiva.
2. Objetivo del area organizativa:
Dirigir la gestidn financiera conforme a la legislacion aplicable en la administracion de los recursos

institucionales, lineamientos y directrices establecidas por el Ministerio de Hacienda.

3. Estructura organizativa interna:

GERENCIA
FINANCIERA

DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO
PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO
TESORERIA CONTABILIDAD

4. Funciones de la unidad organizativa:

4.1 Dirigir la gestion financiera institucional, a través de la planificacidn, coordinacién, integracién y
supervision de las actividades de los Departamentos de Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria.

4.2 Asesorar a las instancias organizativas de la Oficina para Adopciones en lo relacionado a la
incorporacion de los recursos monetarios y cooperacion técnica a los registros de informacion
financiera para la toma de decisiones.

4.3 Difundir y supervisar el cumplimientao de las politicas y disposiciones normativas referentes al
SAFI.

4.4 Propiciar el asesaramiento por medio del Ministerio de Hacienda en materia de aplicacién de

normativa y procedimiento inherente a la formulacidn y ejecucidn presupuestaria.
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4,5 Contribuir al enlace con La Procuraduria General de la Republica y con las Direcciones Generales
responsables de los subsistemas que conforman el SAFI, en cuanto a las actividades técnicas,
flujos y registros de informacién y otros que se deriven de la ejecucidn en |a gestion financiera.

4.6 Elaborar y proponer las disposiciones normativas internas necesarias para facilitar la gestidn
financiera.

4.7 Coordinar en conjunto con el Comité Técnico de Formulacidn de Presupuesto, la formulacion del
Proyecto de Presupuesto de la Oficina para Adopciones, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por el Ministerio de Hacienda y presentar a la Junta Directiva para su aprobacién.

4.8 Participar en forma coordinada con la Unidad de Compras Publicas (UCP), en la elaboracién de
Planilla Anual de las Compras, correspondiente a los procesos de la compra de obras, bienes y
servicios,

4,9 Gestionar y administras los recursos financieros asignados, para el cumplimiento de las
obligaciones legalmente exigibles adquiridas por la Oficina para Adopciones.

4.10 Generar informes financieros para uso de la Gerencia, para las autoridades superiores de la
Oficina para Adopciones y para ser presentados al Ministerio de Hacienda,

4.11 Realizar el seguimiento y evaluaciéon del presupuesto a nivel operativo e informar
periddicamente a Direccion Ejecutiva.

4.12 Conservar de forma ordenada, todos los documentos, registros, comunicaciones y cualesquiera
otros documentes pertinentes a la actividad financiera.

4.13 Atender oportunamente las medidas correctivas establecidas por entes rectores y normativos,
en materia de competencia.

4.14 Verificar la disponibilidad presupuestaria para todo acto administrativo que genere un
compromiso financiero y en el caso aplicable, emitir la Certificacion de Disponibilidad
Presupuestaria.

4.15 Apoyar en la realizacién del Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Anual de la Oficina
para Adopciones.

4.16 Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por las autoridades superiores y

por el Ministerio de Hacienda.

Pédgina 40 de 66



@ ':A Manual de Organizacidn Veraldin blies 01,
Zz
& Cédigo: MO-001

Oficing para Adopciones

hto de Contabilidad

1. Generalidades:
1.1 Nombre de unidad organizativa: Departamento de Contabilidad.

1.2 Dependencia a la que pertenece: Gerencia Financiera.

2. Objetivo del area organizativa:
Examinar y aprobar registros financieros siguiendo las normas de contabilidad gubernamental para

documentar los estados financieros institucionales.

3. Estructura organizativa interna:

GERENCIA
FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

4. Funciones de la unidad organizativa:

4.1 Registrar diaria y en orden cronoldgico, todas las transacciones que modifiquen la composicion de
los recursos y abligaciones de la Oficina Para Adopciones en el Sistema Informatico SAFI.

4.2 Preparar los informes que se proporcionardn a las autoridades competentes, los cuales deben
contener informacion suficiente, fidedigna y oportuna, en la forma y contenido que éstas
requieran, dentro de las disponibilidades ciertas de datos, que coadyuvaran al desarrollo de la
gestidn financiera institucional.

4.3 Establecer los mecanismaos de control interno que aseguren el resguardo del patrimaonio estatal y
la confiabilidad e integridad de la informacidn, dentro de las politicas a que se refiere el Art. 105,
literal g) de la Ley AFI, y sin perjuicio de las facultades de |a Corte de Cuentas de la Republica.

4.4 Comprobar que la documentacién que respalda las operaciones contables cumpla con los
requisitos exigibles en el orden legal y técnico.

4.5 Conservar de forma ordenada, todos los documentos, registros, comunicaciones y cualesquiera

otros documentos pertinentes a la actividad financiera, segln el Art.19 de la Ley AFI
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4.6 Preparar los estados financieros e informes de los movimientos contables en la forma, contenido
v plazos que establece el Ministerio de Hacienda.

4.7 Proporcionar toda informacion que requiera la Direccion General de Contahilidad
Gubernamental, para el cumplimiento de sus funciones.

4.8 Atender los requerimientos de informacidn financiera y facilitar el acceso de la informacién
cantable a los entes fiscalizadores internos y externos.

4.9 Coordinar las Operaciones de Cierre Mensual y Anual, con todas las instancias organizativas de la
Oficina para Adopciones.

4.10 Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por las autoridades superiores

de la Oficina Para Adopciones y por el Ministerio de Hacienda.
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ito de Pres Ipuesto

1. Generalidades:
1.1 Nombre de unidad arganizativa: Departamento de Presupuesto.

1.2 Dependencia a la que pertenece: Gerencia Financiera.

2. Objetivo del drea organizativa:

Realizar las actividades relacionadas con la ejecucion, seguimiento y liquidacion del presupuesto

institucional.

3. Estructura organizativa interna:

GERENCIA
FINANCIERA

4. Funciones de la unidad organizativa.

4.1 Integrar la informacién de la Formulacién del Proyecto de Presupuesto de la Oficina Para Adopciones
en conjunto con la Gerencia Financiera y el Comité Tecnico de Formulacion del Presupuesto, de cada
ejercicio financiero fiscal, para lo cual deberan coordinarse con las diferentes unidades de la
institucion, tomando en cuenta la Politica Presupuestaria aprobada y otras disposiciones legales y
técnicas vigentes.

4.2 Elaborar la Programacidn de la Ejecucidn Presupuestaria (PEP), distribuyendo en el ejercicio financiero
fiscal, los créditos presupuestarios aprobados en la Ley de Presupuesto, de acuerdo a los criterios
establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

4.3 Elaborar las modificaciones presupuestarias que sean necesarias durante la ejecucién del

presupuesto, atendiendo los criterios establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.
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4.4 Verificar |la Disponibilidad Presupuestaria, previo al inicio de los procesos de compras de obras, bienes

y servicios y en el caso aplicable, emitir la Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria.

4.5 Registrar los compromisos presupuestarios que garanticen la disponibilidad presupuestaria, para

cumplir con las obligaciones que se originen en la ejecucién del presupuesto, de acuerdo a las

disposiciones legales y técnicas vigentes.

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

4.7 Generar informacidn presupuestaria, para su respectivo analisis y toma de decisiones.

4.8 Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por las autoridades superiores

institucionales y por el Ministerio de Hacienda

Péagina 44 de 66



OCA Manual de Organizacién Version Nro.: 01
danual ae danizacio
. Cédigo: MO-001

Oficina para Adopcionas

1. Generalidades:

1.1 Nombre de unidad organizativa: Departamento de Tesoreria

1.2 Dependencia a la que pertenece: Gerencia Financiera
2. Obijetivo del drea organizativa:
Gestionar el pago puntual de las obligaciones financieras institucionales y mantener actualizado el

registros financiero y administrativo de las operaciones.

3. Estructura organizativa interna:

i [ A
| GERENCIA
| FINANCIERA
.--\. I J
(0 )

{ R
| DEPARTAMENTO
, DE
' TESORERIA

. J

4. Funciones de la unidad organizativa:

4.1 Realizar los registros de la informacion en los Auxiliares de Anticipos de Fondos, Obligaciones por Pagar
(Corriente y Afios Anteriores) y Control de Bancos, de conformidad con las disposiciones legales y
técnicas vigentes.

4.2 Gestionar las transferencias de fondos para el cumplimiento de las obligaciones adquiridas, mediante
la presentacion de los requerimientos o solicitudes de fondos ante la instancia pertinente.

4.3 Efectuar la Verificacién del cumplimiento de los requisitos establecidos en las disposiciones legales y
técnicas para iniciar el proceso de pagoy la correspondiente entrega del quedan al proveedor.

4.4 Mantener Actualizado el Registro de Embargos Judiciales y Emitir las Constancias Correspondientes a
Solicitud de las Autoridades Competentes o el Interesado.

4.5 Efectuar el pago de las obligaciones legalmente exigibles, adquiridas por la Oficina Para Adopciones.
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4.6 Firmar Ordenes de Descuento de los Empleados, previa verificacion de la normativa legal y técnica.

4.7 Validar la correcta aplicaciéon de los descuentos establecidos por Ley y otros derivados de compromisos
adquiridos por los empleados, en la planilla para el pago de remuneraciones, asi como su retencion y
pago a las instituciones y entidades beneficiarias.

4.8 Elaboracion de Informes Mensuales y Anuales relacionados con las retenciones efectuadas a
empleados y proveedores, y aquellos a solicitud de otras instituciones,

4.9 Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por las autoridades superiores

institucionales y por el Ministerio de Hacienda.
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1. Generalidades:

1.1 Nombre de unidad organizativa: Gerencia de Innovacién y Desarrollo.

1.2 Dependencia a la que pertenece: Direccidn Ejecutiva.

2. Objetivo del drea organizativa:
Dirigir y supervisar el desarrollc de software, instalacidn y funcionamiento de los sistemas informaticos
institucionales en las dreas sustantivas y administrativas; asi como, la actualizacion y mantenimiento

de equipos.

3. Estructura organizativa interna:

| GERENCIA DE
| INNOVACION Y
DESARROLLO

i) - Lii's

" | DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO | |
DE DESARROLLO | || DE SOPORTE
DE SISTEMAS TECNICO

4. Funciones de la unidad organizativa:

4.1 Coordinar, planificar, gestionar estrategias y operaciones informaticas de la Oficina para Adopciones;
en el marco de planificacidn sectorial y lineamientos generales del Gobierno.

4.2 Elaborar, proponer y difundir normativa en tecnologia de informacidn y comunicaciones.

4.3 Administrar recursas informaticos de la Oficina para Adopciones.

4.4 Investigar e implementar nuevas tecnologfas que agilicen y automaticen los procesos de la Oficina
para Adopciones.

4.5 Proveer el soporte técnico en tecnologias de informacion a las diferentes dependencias de la Oficina
para Adopciones.

4.6 Diseiar, desarrollar, implementar, administrar y dar mantenimiento a los sistemas informaticos

creados en la Oficina para Adopciones y los servicios de desarrollo de sistemas subcontratados.
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1. Generalidades:

1.1 Nombre de unidad organizativa: Departamento de Desarrollo de Sistemas.

1.2 Dependencia a la que pertenece: Gerencia de Innovacion y Desarrollo.

2. Objetivo del drea organizativa:
Desarrollar e implementar los sistemas de informacién institucionales para el analisis, disefio,
elabaracién e innovacidn de las herramientas informaticas utilizadas en la automatizacién de datos

generados por los procesos y procedimientos sustantivas y administrativos.

3. Estructura organizativa interna:

GERENCIA DE
INNOVACION Y
DESARROLLO

™

DEPARTAMENTO
DE DESARROLLO
DE SISTEMAS

4. Funciones de la unidad organizativa:

4.1 Realizar el analisis e investigacion de requerimientos de nuevos sistemas o su mantenimiento y/o
modificacién,

4.2 Efectuar el disefio de los nuevos sistemas. Especificando un disefio del negocio que permita
implementar una base de datos y los procedimientos a seguir para el funcionamiento del sistema.

4.3 Verificar que los sistemas realicen los procesos y funciones que necesiten los usuarios.

4.4 Implementar los sistemas de infoarmacién que requiera la institucién.

4.5 Definir estandares y herramientas para el desarrollo de los sistemas.

4.6 Desarrallar los mecanismos de control y respaldo para los sistemas con el fin de garantizar la
integridad y seguridad de la informacion.,

4.7 Definir y requerir la elaboracién de documentos técnicos que respalden el analisis, disefio e

implementacidon de los sistemas.
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1. Generalidades:

1.1 Nombre de unidad organizativa: Departamento de Soporte Técnico.

1.2 Dependencia a la que pertenece: Gerencia de Innovacién y Desarrollo.

2. Objetivo del area organizativa:
Brindar mantenimiento y garantizar la funcionalidad de la infraestructura informdtica, recursos de
tecnalogia de informacién y comunicacién, que garanticen el acceso al usuario y fiabilidad de los

equipos, hardware y software institucionales.

3. Estructura organizativa interna:

GERENCIA DE
INNOVACION Y
DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE
SOPORTE TECNICO

4. Funciones de la unidad organizativa:

4.1 Administrar la red informética y de telecomunicaciones en las oficinas de OPA,

4.2 Administrar los servidores y equipos de comunicacién informaticos, realizando monitoreo,
mantenimiento y soporte técnico correspondiente.

4.3 Respaldar y resguardar la informacién contenida en los servidores institucionales.

4.4 Mantener un control actualizado de los recursos informaticos propiedad de OPA.

4.5 Realizar evaluaciones periédicas para determinar el rendimiento de los equipos de cdmputo,
efectuando la actualizacion correspondiente de los sistemas operativos.

4.6 Configurar e instalar el software autorizado en los equipos de cdmputo de OPA, llevando un

inventario actualizado de equipos y licencias de software correspondientes.
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4.7 Realizar actividades relacionadas con la instalacién, mantenimiento, soporte técnico de software y

hardware de la institucion.

4.8 Poder determinar el estado fisico u ohsolescencia de los equipos de cdmputo para su solicitud de

baja con la unidad correspondiente.
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1. Generalidades:

1.1 Nombre de unidad organizativa: Gerencia de Procedimientos de Adopcion.

1.2 Dependencia a la que pertenece: Direccidn Ejecutiva.

2. Objetivo del area organizativa:
Realizar la calificacion legal de los solicitantes de adopcidn, por medio del cumplimiento de requisitos
y tramites legales, establecidos en la legislacién nacional e internacional en materia de adopciones,

para garantizar el interés superior de las nifias, nifios y adolescentes sujetos de adopcidn.

3. Estructura organizativa interna:

GERENCIA DE
PROCEDIMIENTOS
DE ADOPCION

DEPARTAMENTO . DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO

DE ATENCION AL 3 ADOPCION DE ADOPCION
USUARIO NACIONAL | INTERNACIONAL

4. Funciones de la unidad organizativa:

4.1 Realizar el anélisis legal respectivo a los expedientes.

4.2 Elaborar Expedientes de Familias Nacionales e Internacionales, con sus documentos de soporte
(Autos o Resoluciones, Actas de Asignacidn y Autorizacién, Certificaciones, entre otros.)

4.3 Brindar asesoria legal sobre los efectos juridicos respecto a la conformidad que se otorgan para
poder ser adoptar nifias, nifios o adolescentes,

4.4 Promover los procesos o diligencias de familia respectivos en el tribunal correspondiente.

4.5 Comparecer a las Audiencias en los diferentes Juzgados de Familia en representacion del
Procurador General de la Republica.

4.6 Promover las diligencias judiciales de adopcion.
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1. Generalidades:

1.1 Nombre de unidad organizativa: Departamento de Atencién al Usuario.

1.2 Dependencia a la que pertenece: Gerencia de Procedimientos de Adopcion.

2. Objetivo del drea organizativa:
Orientar a los usuarios sobre los requisitos y tramites legales establecidos para la adopcién nacional e
internacional, a través de asesorias presenciales y virtuales sobre la documentacion, plazos, procesos

administrativos y judiciales que conlleva una adapcion.

3. Estructura organizativa interna:

GERENCIA DE
PROCEDIMIENTOS
DE ADOPCION

DEPARTAMENTO
DE ATENCION AL
USUARIO

4. Funciones de la unidad organizativa:

4.1 4.1 Brindar asesoria presencial y/o virtual a familias interesadas en adoptar nifias, nifios y
adolescentes determinados o que se encuentran dentro del Sistema Nacional de Proteccién
Integral de la Primera Infancia, Nifiez y Adolescencia, asi como a sus apoderados que los

representara en el pracedimiento a realizarse en la OPA.

4.2 Facilitar a las familias interesadas en adoptar los requisitos para la adopcion nacional e
internacional de nifias, nifios y adolescentes.

4.3 Llevar registros de control de asesorias presenciales y virtuales (libros de contral y estadisticas).
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4.4 Recibir fisicamente las solicitudes de adopcidn nacional e internacional que sean presentadas por
las familias interesadas en adoptar o por sus apoderados, segtn los articulos 38,39, 73,74, 75y 76
de la Ley Especial de Adopciones.

4.5 Recibir todo tipo de documentacidn que sea presentada por las familias interesadas en adoptar y
por sus apoderados, debiendo hacerlo del conocimiento de la gerencia correspondiente,

4.6 Derivar a las instituciones que forman parte del Sistema Nacional de Proteccién Integral de la
Primera Infancia, Nifiez y Adolescencia los casos de posibles entregas directas de nifias, nifios y
adolescentes, can el propdésito que se investiguen y se dicten las medidas de proteccién que sean
pertinentes, en caso de ser necesario.

4.7 Identificacion de casos de posibles de amenazas o vulneraciones a derechos de nifiez y adolescencia
para ser remitidos de manera inmediata a Juntas de Proteccidn y/o Fiscalia General de la Republica,
segln lo que haya sido identificado en la Oficina para Adopciones.

4.8 Elaborar los proyectos de resolucidn y oficios de los casos de diligencias varias que sean recibidas
en la Oficina para Adopciones, a través de las indicaciones recibidas por la Gerencia de
Procedimientos de Adopcién y segtin los lineamientos que sean emitidos por la Direccidn Ejecutiva
y Junta Directiva de la OPA.

4.9 Efectuar seguimiento de los casos de diligencias varias a cargo de la Gerencia de Procedimientos
de Adopcidn, hasta contar con resolucién judicial o administrativa donde se haya resuelto lo

pertinente a favor de una nifia, nifio o adolescente.
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1. Generalidades:
1.1 Nombre de unidad organizativa: Departamento de Adopcién Nacional.

1.2 Dependencia a |la que pertenece: Gerencia de Procedimientos de Adopcién.

2. Obijetivo del drea organizativa:
Evaluar la procedencia de las solicitudes de adopcidn nacional presentadas por personas cuya
residencia habitual sea El Salvador, por medio del cumplimiento de requisitos establecidos en la LEA,

para determinar su aptitud de adopcidn.

3. Estructura organizativa interna:

GERENCIA DE
PROCEDIMIENTOS
DE ADOPCION

DEPARTAMENTO
ADOPCION
NACIONAL

|

4. Funciones de la unidad organizativa:

4.1 Elaboracidn de proyectos de resolucion para la calificacion legal de las solicitudes de adopcion
nacional que son presentadas por las familias salvadorefias o extranjeras con residencia habitual
en El Salvador y que se encuentran interesadas en adoptar nifias, nifios y adolescentes, asi como
por sus apoderados que los representaran en el procedimiento a realizarse en la Oficina para
Adopciones. (proyectos de resolucién de prevencidn, inadmisibilidad, admision, suspensidn,

improponibilidad, etc.)

4.2 Elaboracién de proyectos de resolucién de aptitud o no para adoptar, seglin los criterios técnicos

emitidos y aprobados por la Junta Directiva de la Oficina para Adopciones y bajo las indicaciones
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del Gerente de Procedimientos de Adopcion y lineamientos emitidos por la Direccion Ejecutiva de
la OPA.

4.3 Notificacion de las resoluciones emitidas por la persona titular de la Direccidn Ejecutiva de la OPA,
en el marco del procedimiento de calificacion de las familias interesadas en adoptar, respecto a su
aptitud o no para adoptar.

4.4 Derivacidn y seguimiento de casos derivados a instituciones del Sistema Nacional de Proteccién
Integral de la Primera Infancia, Nifiez y Adolescencia, en el marco de la calificacién legal y
psicosocial realizada en la Oficina para Adopciones.

4.5 |dentificacion, coordinacién y seguimiento de casos de nifias, nifios y adolescentes con posible
perfil de adoptabilidad y adopcidn con las instituciones del Sistema Nacional de Proteccidn Integral
de la Primera Infancia, Nifiez y Adolescencia.

4.6 Asistencia técnica al Director Ejecutivo de la Oficina para Adopciones, al momento de llevar a cabo
la audiencia de opinidn de nifias, nifios y adolescentes sujetos de adopcién. (elaboracién de actas)

4.7 Elaboracidn de proyectos de resolucidn de autorizacion de adopcién en sede administrativa, los
cuales seran firmados por la persona titular de la Procuraduria General de la Republica.

4.8 Presentacion de solicitudes de adopcidn ante los Juzgados Especializados de Nifiez y Adolescencia
o Juzgados de Familia, a fin de garantizar el derecho de las nifias, nifios y adolescentes a vivir y ser

criados en familia.
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28 Departamento de Adopcion Int

1. Generalidades:
1.1 Nombre de unidad organizativa: Departamento de Adopcién Internacional.

1.2 Dependencia a la que pertenece: Gerencia de Procedimientos de Adopcién.

2. Objetivo del area organizativa:
Evaluar la procedencia de las solicitudes de adopcién presentadas por personas no domiciliados en El
Salvador, por medio del cumplimiento de requisitos especiales establecidos en materia de adopcién
internacional a fin de calificar los estudios técnicos provenientes del extranjero; asi como, realizar el
proceso de autorizacién de organismos acreditados de acuerdo al CHSPNCAI y la normativa nacional

aplicable.

3. Estructura organizativa interna:

GERENCIA DE
PROCEDIMIENTOS
DE ADOPCION

-
DEPARTAMENTO
DE ADOPCION
INTERNACIONAL

4. Funciones de la unidad organizativa:

4.1 Elaboracion de proyectos de resolucion para la calificacion legal de las solicitudes de adopcién
internacional que son presentadas por los apoderados que representan a las familias salvadorefias
y/o extranjeras en el procedimiento a realizarse en la Oficina para Adopciones. (proyectos de

resolucién de prevencién, inadmisibilidad, admisién, suspensién, improponibilidad, etc.)

4.2 Elaboracidn de proyectos de resolucian de convalidacion de aptitud o no para adoptar, segun los
criterios técnicos emitidos y aprobados por la Junta Directiva de la Oficina para Adopciones, Guias

de Buenas Précticas y bajo las indicaciones del Gerente de Procedimientos de Adopcién y
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lineamientos emitidos por la Direccién Ejecutiva de la OPA, en relacidn al Convenio de la Haya de
1993 Relativo a |la Proteccion del Nifio y a la Cooperacion en Materia de Adopcion Internacional.

4.3 Notificacién de las resoluciones emitidas por la persona titular de la Direccién Ejecutiva de la OPA.

4.4 Asistencia técnica al Director Ejecutivo de la Oficina para Adopciones, al momento de llevar a cabo
la audiencia de opinidn de nifias, nifios y adolescentes sujetos de adopcidn. (elaboracidn de actas)

4.5 Elaboracidon de proyectos de resoluciéon de autorizacion de adopcién internacional en sede
administrativa, los cuales seran firmados por la persona titular de la Procuraduria General de la
Republica.

4.6 Elaboracién de proyectos de resolucion para la calificacion legal de las solicitudes para la
autorizacién de organismos acreditados. (proyectos de resolucidn de prevencién, inadmisibilidad,
admisidn, suspension, improponibilidad, etc.)

4.7 Elaboracidn de propuesta de Informe técnico para ser presentado a la Junta Directiva de la OPA,
en relacion a la autorizacién o no organismos acreditados.

4.8 Desarrollo de diligencias para la determinacidn de residencia habitual o no.

4.9 Elaboracion de proyectos de resolucion y oficios en relacién a la determinacién de residencia

habitual o no de las familias salvadorefias con residencia habitual en el extranjero.
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Oficina para Adopiones

1. Generalidades:

1.1 Nombre de unidad organizativa: Gerencia Psicosacial.

1.2 Dependencia a la que pertenece: Direccion Ejecutiva.

2. Objetivo del area organizativa:

Realizar la evaluacidon de las condiciones sociales, familiares, morales, psicoldgicas, econdmicas y de
salud, que indicansi la o las personas solicitantes son aptas para adoptar y asumir la autoridad parental

de una nifia, nifio o adolescente en razén de su interés superior.

3. Estructura organizativa interna:

GERENCIA
PSICOSOCIAL

|

DEPARTAMENTO
DE CALIFICACION
DE FAMILIAS

DEPARTAMENTO
DE PROGRAMAS

4, Funciones de la unidad organizativa:

4.1 Revision y visto bueno de evaluaciones realizadas por profesionales adscritos y particulares a
solicitantes de adopcién nacional e internacional.

4.2 Administrar el talento humano y los recursos técnicos, materiales, tecnolégicos para responder
a todos los requerimientos que se le comisionen a la Gerencia.

4.3 Responder a la demanda de las personas solicitantes a ser calificadas como familias aptas para
adoptar de una forma eficiente y eficaz.

4.4 Brindar a la poblacion formacién en tematica de adopcién que posibilite procesas de solicitud
conscientes y sensibles que respondan al interés superior de la nifia, nifio y adolescente.

4.5 Posicionar procesos de calificacion técnicos cientificos a nivel nacional e internacional.
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Oficina para Adopcionaes

1. Generalidades:

1.1 Nombre de unidad organizativa: Departamento de Programas.

1.2 Dependencia a la que pertenece: Gerencia Psicosocial.

2. OBIJETIVO DEL AREA ORGANIZATIVA:
Establecer y desarrollar un programa de adopciones orientado a la formacidon del o los solicitantes,
fortalecer sus habilidades parentales, que posibiliten su aptitud para adoptar; de igual forma,
dictaminar el estado emocional de la madre o el padre para otorgar su consentimiento y abordar a las

mujeres en conflicto con su maternidad.

3. Estructura organizativa interna:

GERENCIA
PSICOSOCIAL

DEPARTAMENTO
DE PROGRAMAS

4. Funciones de la unidad organizativa:

4.1 Brindar conocimientos basicos en tematica de adopcidn.

4.2 Generar momentos reflexivos tendientes al cambio (ideario, pensamiento, conductual).

4.3 Desarrollo de habilidades (a través de ejercicios practicos

4.4 Brindar informacién fundamental sobre el significado e implicaciones que posee la adopcidn,
para que las personas y familias solicitantes sean conscientes de sus motivaciones al iniciar el
proceso de adopciaon.

4.5 Explicar los diferentes procedimientos legales, psicolégicos y sociales que son requeridos para

iniciar el proceso de calificacion de familia.
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4.6 Promover los principios rectores de la Ley Especial de Adopciones como ejes transversales en los

procesos de formacion y preparacion de los y las solicitantes.

4.7 Generar espacios de reflexién y participacién que permitan a las familias solicitantes, deconstruir

ideas culturales y mitos en tematica de adaopcion.

4.8 Detallar a las familias solicitantes las diversas etapas evolutivas del ser humano para que puedan

comprender los comportamientos de la nifia, nifio o adolescente, acorde a su edad cronolégica.

4.9 Preparar a las familias seleccionadas y asignadas a una nifia, niflo o adolescente para responder

asertivamente al proceso de integracidn y adaptacidn que requiere la vinculacian familiar,

4.10 Conceptuar las actitudes y habilidades parentales requeridas para cubrir las necesidades de todo

nifio, nifia o adolescente, desde el punto de vista integral, que involucre la comunicacién,

emocion, aspectos cognitivos e interacciéon dentro del cuido diario de la nifia, nifo o adolescente.

4,11 Dar a conocer los principales duelos que enfrentan muchas de las familias solicitantes en la

adopcion.
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Oficina para Adopciones

. Generalidades:

1.1 Nombre de unidad organizativa: Departamento de Calificacion de Familias.

1.2 Dependencia a la que pertenece: Gerencia Psicosocial.

. Objetivo del drea organizativa:
Determinar indicadores de aptitud de las personas solicitantes para convertirse en familia adoptiva, a
través de la evaluacidon psicométrica, entrevistas, visitas domiciliares y verificacion de la

documentacion respecto a su salud y condiciones econdmicas.

. Estructura organizativa interna:

GERENCIA
PSICOSOCIAL

DEPARTAMENTO

DE CALIFICACION
DE FAMILIAS

. Funciones de la unidad organizativa:

4.1 Realizar evaluaciones psicologicas y saciales a las personas solicitantes de adopcion para
determinar la aptitud para convertirse en familia adoptiva; por medio de las técnicas,
herramientas y pruebas psicométricas estandarizadas y cientificas.

4.2 Levantamiento de informes sociales con fines de adopcién

4.3 Levantamiento de informes psicoldgicos con fines de adopcion.

4.4 Levantamiento de informe de dictamen psicoldgico sobre la capacidad mental y emocional de las

personas que desean dar a sus hijas e hijos en adopcién.
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4.5 Analizar el cumplimiento de requisitos de los informes psicosociales para adopciones nacional e

internacional, elaborados por profesionales externos, de acuerdo a la “Guia de Requisitos para la

realizacion de estudios psicosociales por profesionales externos a la Oficina para Adopciones”.

4.6 Brindar los informes que sean requeridos por la Gerencia Psicosocial y la persona titular de Ia

Direccidn Ejecutiva de la OPA.

4.7 Las demas atribuciones gue establezcan desde la Gerencia Psicosocial y desde la Direccidn

Ejecutiva y los lineamientos, directrices o manuales internos.
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Oficina para Adopciones

1. Generalidades:

1.1 Nombre de unidad arganizativa: Gerencia de Seleccion y Seguimiento de Familias Adoptantes.

1.2 Dependencia a la que pertenece: Direccién Ejecutiva.

2. Objetivo del area organizativa:
Seleccionar a la o las personas que, de acuerdo a su calificacion de aptitud para adoptar respondan al
perfil de la nifia, nifio o adolescente y favorezcan su interés superior, conforme a los criterios técnicos
de idoneidad establecidos por la oficina; vy, realizar el seguimiento post adoptivo encaminado a

verificar la integracidn de la nifia, nifio o adolescente a su nuevo entorno familiar.,

3. Estructura organizativa interna:

GERENCIA DE
SELECCION Y
SEGUIMIENTO DE
FAMILIAS ADCPTANTES

r
BERARIAMENTO DR DEPARTAMENTO DE
SELECCION Y
7 SEGUIMIENTQS POST
ASIGNACION DE ADOPTIVOS
FAMILIAS 3

4. Funciones de la unidad organizativa:
4.1 Seleccionar a la o las personas que, de acuerdo a su calificacion de aptitud para adoptar respondan
al perfil de la nifia, nifio o adolescente.
4.2 Realizar el seguimiento post adoptivo encaminado a verificar la integracion de la nifia, nific o
adolescente a su nuevo entorno familiar.
4.3 Elaborar los perfiles de la o las personas declaradas aptas para adoptar y presentar la terna que

mejor responda a la condicidn social.
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Oficina para Adopsiones

1. Generalidades:

1.1 Nombre de unidad organizativa: Departamento de Seleccion y Asignacion de Familias.

1.2 Dependencia a la que pertenece: Gerencia de Seleccién y Seguimiento de Familias Adoptantes.

2. Objetivo del area organizativa:
Elaborar los perfiles de |a o las personas declaradas aptas para adoptar y presentar la terna que mejor
responda a la condicién social, antecedentes familiares y de salud de la nifia, nifioc o adolescente

declarado adoptable, para ser evaluada por CSAF,

3. Estructura organizativa interna:

GERENCIA DE
SELECCION Y
SEGUIMIENTO DE
FAMILIAS ADOPTANTES

DEPARTAMENTO DE
SELECCION Y
ASIGNACION DE
FAMILIAS

4. Funciones de la unidad organizativa:
4.1 Aperturar y administrar el expediente.
4.2 Dirigir las acciones legales correspondientes.
4.3 Control y registro de la documentacion legal.
4.4 Supervisar el desarrollo del proceso conforme a la ley.
4.5 Asistir y apoyar en las sesiones de Comité de Seleccion.
4.6 Operativizar el proceso de seleccidn de terna.
4.7 Emitir opinién de los perfiles de las nifias, nifios y adolescentes.

4.8 Emitir opinion de los perfiles de las familias.
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Oficina para Adopcicnes

1. Generalidades:

1.1 Nombre de unidad organizativa: Departamento de Seguimientos Post Adoptivos.

1.2 Dependencia a la que pertenece: Gerencia de Seleccién y Seguimiento de Familias Adoptantes.

2. Objetivo del area organizativa:
Realizar el seguimiento post adoptivo de |a nifia, nifio o adolescente en su nuevo entorno familiar a
través del monitareo y seguimiento del equipo multidisciplinario, para brindar opaortunamente las

recomendaciones que garanticen su plena integracién a su nuevo entorno familiar y social.

3. Estructura organizativa interna:

GERENCIA DE
SELECCION Y
SEGUIMIENTO DE
FAMILIAS ADOPTANTES

DEPARTAMENTO DE

SEGUIMIENTOS POST
ADOPTIVOS.

4. Funciones de la unidad organizativa:
4.1 Aperturary administrar el expediente.
4.2 Dirigir las acciones legales correspondientes.

4.3 Controlar y registrar la documentacion legal.
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8. Control de cambios
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