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Oficina para Adopciones

Objetivo
Definir las actividades para realizar la toma de opinién a la nifia, nifio o adolescente sobre el proceso

de adopcién y elaboracion de la Declaratoria de Aptitud para Adopcion.

Alcance
Aplica a las actividades que realiza el personal de la Gerencia de Procedimientos de Adopcidn para
la elaboracidon de la Declaratoria de Aptitud para Adopcién de las personas solicitantes, tanto

nacionales como internacionales.

Normativa aplicable

a) Convenio de La Haya relativo a la Proteccion del Nifio y a la Cooperacién en Materia de Adopcion
Internacional.

b) Ley Especial de Adopciones.

c) Leyde Procedimientos Administrativos.

Definiciones y siglas

a) Autoridad Central: Oficina u Organismo designado por un Estado contratante de la Convencién
de La Haya de 1993 Relativo a la Proteccion del Nifio y a la Cooperacién en Materia de Adopcién
Internacional.

b) Declaratoria de Aptitud para Adopcién: documento emitido por el Director Ejecutivo de la
Oficina para Adopciones mediante el cual determina si la familia solicitante de adopcion cuenta
con condiciones econdmicas, sociales, morales, familiares, psicoldgicas y de salud para
constituirse como familia adoptiva.

c) Estado de Origen: Estado donde residen habitualmente nifias, nifios y/o adolescentes antes de
una adopcidn internacional.

d) Estado de Recepcion: Estado donde residiran nifias, nifios y/o adolescentes adoptados después
de un tramite de adopcién internacional.

e) Organismo Acreditado: agencia de adopcion que cumplié con el proceso de acreditacién de
conformidad con los articulos 10y 11 del Convenio de La Haya y con los criterios establecidos
por la Junta Directiva de la Oficina para Adopciones, a través del Reglamento para la

Autorizacion de Organismos Acreditados en Materia de Adopcidn Internacional; dicho
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f)
g)

organismo desempefia ciertas funciones establecidas en la Convencidon en lugar de la Autoridad
Central o junto con ella.

ONG: Organismos no Gubernamentales.

Proyectos: borrador del documento (resolucién, oficio, entre otros) antes de la firma de la
persona responsable.

PGR: Procuraduria General de la Republica.

Responsabilidades

a)

b)

Es responsabilidad del Abogado/a (Gerencia de Procedimientos de Adopcion):
i) Revisar las conclusiones de los informes de Estudios Técnicos Psicosociales.
ii) Elaborar Declaratoria de Aptitud para Adopcidn e incorporar al expediente.
iii) Notificar a la familia sobre la resolucién y devolucién de resultados.
iv) Elaborar Recomendaciéon de Declaratoria de Aptitud para Adopcién e incorporar al
expediente. (En los casos internacionales).
v) Elaborar borrador de Resolucién de Convalidacion de Aptitud para Adoptar. (En los casos
internacionales).
vi) Elaborar borrador de acuerdo de Convalidacién para firma del/a Procurador/a General de
la Republica. (En los casos internacionales).
vii) Notificar al Apoderado Legal sobre la resolucién de Recomendacién de Declaratoria de
Aptitud. (En los casos internacionales).
viii) Remitir el expediente al despacho del/a Procurador/a General de la Republica.
Es responsabilidad del Director/a Ejecutivo/a:
i) Revisar expediente y firmar la Declaratoria de Aptitud para Adopcién.
i) Revisar Recomendacion de Declaratoria de Aptitud para Adopcién. (En los casos
internacionales).
iii) Revisar borrador de Acuerdo de Convalidacidn y borrador de Resolucién de Convalidacién
de Aptitud para Adoptar. (En los casos internacionales).
Es responsabilidad del Gerente/a de Procedimientos de Adopcidn:
i) Recibir el expediente y asignar.
ii) Revisar los proyectos de resolucién de Declaratoria de Aptitud para Adopcion.

iii) Emitir visto bueno a los proyectos de resolucién.
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iv) Coordinar con su equipo de trabajo y con el despacho de la Procuraduria General de la
Republica la entrega y/o correccion de los proyectos de resolucién de convalidacion y
acuerdo de aptitud para adoptar, en caso que tengan algtin tipo de observacién o para la
firma de la persona titular de la PGR, segtin sea el caso.

v) Devolucién de resultados a las familias interesadas en adoptar y que tienen aptitud o no

para adoptar.

6. Actividades

6.1 Recepcion de calificacion de estudios psicosociales para adopcion nacional

Gerente/a de

1 Procedimientos

de Adopcidn

Gerente/a de
2 Procedimientos

de Adopcion

Recibir el expediente por parte de la Gerencia

Psicosocial.

Entregar el expediente al Abogado/a asignado
para elaboracién de Declaratoria de Aptitud o no

para adopcion.

Si los estudios psicosociales son realizados por
profesionales externos y estos presenten errores
u omisiones se elaborara la correspondiente
prevencion, solicitando subsanar o ampliar la

informacién.

En caso, no se presente la subsanacion de los
errores U omisiones se revocara el auto de

admision.

Libro de Entrega de

Expedientes

Registro digital
Sistema de Control

de Expedientes

Resolucién de

prevencién

Resolucién de
revocatoria de

admisién
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Abogado/a

Abogado/a

Revisar las conclusiones de los informes de
Estudios Técnicos Psicosociales emitidos por la

Gerencia Psicosocial, estos pueden ser:

a) Conclusiones con indicadores favorables:

i. Sies NNA Determinado: Realiza la toma de
opinibn de la NNA vy elaborar la
Declaratoria de Aptitud para Adopcién.

ii. Si es NNA no Determinado: Elabora la
Declaratoria de Aptitud para Adopcién.

b) Conclusiones con indicadores no favorables:
Referenciar a programas de desarrollo
personal. En el caso de adopcién determinada,
la inscripcion es obligatoria y cuando la
adopcidn no es determinada, la inscripcion es

voluntaria.

Nota: al realizar la inscripcion en un programa de
desarrollo personal implementado por la PGR, ONG y
Unidades de Salud, se debera de suspender el proceso
de adopcién. Posteriormente al superar la condicién de
no aptitud, solicitar la evidencia del cumplimiento del
programa vy remitir el expediente a Gerencia
Psicosocial. Si no supera la condicién de no aptitud,

finalizar proceso.

Si es NNA Determinado:

Elaborar la notificacion de convocatoria de la toma
de opinién de la NNA e hijos/as biolégicos/as de la

familia solicitante, si hubiere.

Declaratoria de
Aptitud para
Adopcion

Registro digital
Sistema de Control

de Expedientes
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Gerente/a de
Procedimientos

de Adopcion

Director/a

Ejecutivo/a

Gerente/a de
Procedimientos

de Adopcién

Abogado/a

Entregar la notificacion al Gerente/a de

Procedimientos de Adopcién.

Nota: en caso de la NNA no Determinado, la toma de
opinién del proceso de adopcién la realizara la PGR
antes de iniciar el proceso de Declaratoria de

Adoptabilidad.

Revisar la notificacion, emitir visto bueno y remitir

al Director/a Ejecutivo/a.

Revisar y firmar la notificacion.

Remitir la notificacion al Gerente/a de

Procedimientos de Adopcion.

Recibir y entregar la notificacion al Abogado/a.

Remitir la notificacion de convocatoria de la toma
de opinién del proceso de adopcion de la NNA e

hijos bioldgicos a la familia solicitante.

Registro digital
Sistema de Control

de Expedientes

Libro de Recepcion
y Entrega de

Documentos

Registro digital
Sistema de Control

de Expedientes

Libro de Recepcion
y Entrega de

Documentos

Registro digital
Sistema de Control

de Expedientes

Notificacion
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Registro digital
Sistema de Gestién

de Casos

Realizar entrevista de la NNA Determinado e
hijos/as bioldgicos/as, si hubiere y elaborar el Acta

de Opinion sobre el proceso de adopcidn.

8 Abogado/a Acta de Opinién

Solicitar la firma o huella de la NNA e hijos

bioldgicos y del Director/a Ejecutivo/a.

Agregar el Acta de Opinidn sobre el proceso de

adopcidn al expediente.

6.2 Elaborar Declaratoria de Aptitud para Adopcién en Adopcién Nacional

Libro de Recepcidn

Para NNA Determinado y NNA no Determinado:
y Entrega de

Elaborar el proyecto de Declaratoria de Aptitud Documentos

1 Abogado/a para Adopcion e incorporar al expediente. ] 1%
Registro digital

Entregar el expediente al Gerente/a de Sistema de Control

Procedimientos de Adopcidn. de Expedientes
Gerente/a de Libro de Recepcidn
2 Procedimientos  Revisar el proyecto de Resolucién de Declaratoria y Entrega de
de Adopcién de Aptitud para Adopcién. Documentos
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Director/a

Ejecutivo/a

Gerente/a de
Procedimiento de

Adopcidn

Abogado/a

Emitir visto bueno al proyecto de Resolucion de

Declaratoria de Aptitud para Adopcidn.

Remitir a Director/a Ejecutivo/a, el expediente y el
proyecto de Resolucion de Declaratoria de Aptitud

para Adopcion.

Recibir, revisar y/o realizar observaciones del

expediente.

Firmar el proyecto de Resolucién de Declaratoria

de Aptitud para Adopcién.

Remitir el expediente al Gerente/a de

Procedimientos de Adopcién.

Remitir el expediente al Abogado/a.

Notificar a la familia sobre la resolucién y
convocatoria de la familia para devolucion de

resultados.

Entregar el expediente al Gerente/a de

Procedimiento de Adopcion.

Registro digital
Sistema de Control

de Expedientes

Declaratoria de
Aptitud para
Adopcion

Libro de Recepcion
y Entrega de

Documentos

Registro digital
Sistema de Control

de Expedientes

Libro de Entrega de

Expedientes

Registro digital
Sistema de Control

de Expedientes

Certificacion de

Resolucion

Constancia de
Recepcion de

correo electrénico
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Gerente/a de

6 Procedimiento de
Adopcion
7 Abogado/a

Realizar la devolucion de resultados de los
informes técnicos psicosociales a las familias con
Declaratoria de Aptitud para Adopcién, con el
apoyo del/la Gerente/a Psicosocial, asi como
explicar el contenido de la resolucién con un

lenguaje claro y sencillo.
Entregar la Constancia de Aptitud para Adoptar.

Entregar expediente al Abogado/a.

Entregar el expediente al Gerente/a de Seleccidn

y Seguimiento de Familias Adoptantes.

Nota: En caso de emitir una Declaratoria de Aptitud
para Adopcidn con recomendaciones, la verificacidn
del cumplimiento la realizara |la Gerencia de Seleccién y
Seguimiento de Familias Adoptantes por medio del

Seguimiento Post Adoptivo de la NNA,

Registro digital
Sistema de Control

de Expedientes

Acta de Devolucidn

de Resultados

Constancia de
Declaratoria de
Aptitud para
Adoptar

Registro digital
Sistema de Control

de Expedientes

6.3 Recepcidn de calificacién de estudios psicosociales para adopcién internacional

Gerente/a de

1 Procedimientos

de Adopcidn

Recibir el expediente por parte de la Gerencia

Psicosocial.

Libro de Entrega de

Expedientes
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Gerente/a de
Procedimientos

de Adopcién

Verificar el cumplimiento de los requisitos
establecidos para los estudios técnico social y
psicolégico que hayan sido elaborados por
profesionales externos a la Oficina para
Adopciones y que trabajan para los Organismos
Acreditados o para la Autoridad Central del Estado
receptor, con base a los articulos 39, 40 y 75
literales j), k) e i) de la Ley Especial de Adopciones,
y Convenio de La Haya de 1993 Relativo a la
Proteccién del Nifio y a la Cooperacion en Materia

de Adopcidn Internacional.

Orientar al Abogado/a que tiene asignado el

expediente respecto al proyecto de resolucion.

Entregar el expediente al Abogado/a asignado
para elaboracién de Declaratoria de Aptitud o no

para adoptar.

Si los estudios psicosociales presentan errores u
omisiones se elaborard la correspondiente
prevencién, solicitando subsanar o ampliar la

informacion.

En caso, no se presente la subsanacién de los
errores U omisiones se revocara el auto de
admisiéon y se devolveran las diligencias a la

persona interesada.

Registro digital
Sistema de Control

de Expedientes

Resolucion de

prevencion

Resolucion de
revocatoria de

admision
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Revisar las conclusiones de los informes de
Estudios Técnicos Psicosociales emitidos por la
Gerencia Psicosocial.
a) Conclusiones con indicadores favorables: Declatatoriade
i) Sies NNA Determinado: Aptitud para
Realizar toma de opinién del proceso de Adopcién
3 Abogado/a adopcién y realizar Recomendacién de
Declaratoria de Aptitud para Adopcion. fRegistro digltal
ii) Sies NNA no Determinado: sistemade Consio|
Realizar Recomendacién de Declaratoria (8 bxpediehies
de Aptitud para Adopcién.
b) Conclusiones con indicadores no favorables:
Solicitar a la/al Apoderada/o Legal, ampliacion
de informes.
Si es NNA Determinado:
Elaborar la notificacion de convocatoria de la toma
de opinion de la NNA e hijos/as, biolégicos/as, si  Libro de Entrega de
hubiere. Expedientes
4 Abogado/a Entregar la notificacién al Gerente/a de  Registro digital

Procedimientos de Adopcidn.

Nota: en caso de la NNA no Determinado, la toma de
opinion para el proceso de adopcidn, |a realizara la PGR
remitir la Declaratoria de

y se entregara al

Adoptabilidad a la Oficina para Adopciones.

Sistema de Control

de Expedientes
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Gerente/a de
Procedimientos

de Adopcion

Director/a

Ejecutivo/a

Gerente/a de
Procedimientos

de Adopcion

Abogado/a

Abogado/a

Revisar la notificacidn, emitir visto bueno y remitir

al Director/a Ejecutivo/a.

Revisar y firmar la notificacién.

Remitir la notificacién al Gerente/a de

Procedimientos de Adopcion.

Recibir y entregar |a notificacién al Abogado/a.

Remitir la notificacién de convocatoria de la toma
de opinién del proceso de adopcion de la NNA a

la/al Apoderada/o Legal.

Realizar la entrevista de la NNA Determinado y
elaborar el Acta de Opinidn sobre el proceso de

adopcion.

Solicitar la firma o huella de la NNA e hijos/as

biolégicos/as y del Director/a Ejecutivo/a.

Agregar el Acta de Opinion sobre el proceso de

adopcion al expediente.

Registro digital
Sistema de Control

de Expedientes

Registro digital
Sistema de Control

de Expedientes

Notificacion

Registro digital

Sistema de Control

de Expedientes

Notificacion

Acta de opinién

Expediente Libro de
Entrega de

Expedientes

Registro digital
Sistema de Control

de Expedientes
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6.4 Elaborar recomendacion de Declaratoria de Aptitud para Adopcién en adopcién internacional

Nro. Responsable
l
1 Abogado/a
Gerente/a de
2 Procedimientos
de Adopcidn
Director/a
3

Ejecutivo/a

Actividad

Para NNA Determinado y no Determinado:

Elaborar recomendacion de Declaratoria de
Aptitud para Adopcidn, borrador de Resolucidn de
Convalidacion de Aptitud para Adoptar, borrador
de Acuerdo de Convalidacién para firma de la
persona titular de la Procuraduria General de la

Republica y memorando de remisidn.

Entregar el expediente al Gerente/a de

Procedimientos de Adopcidn.

Revisary dar el visto bueno a la recomendacién de
Declaratoria de Aptitud para Adopcién, borrador
de Resolucion de Convalidacion de Aptitud para

Adoptary borrador de Acuerdo de Convalidacion.

Remitir expediente a Director/a Ejecutivo/a.

Recibir, revisar y/o realizar las observaciones al

expediente.

Firmar Recomendacién de Declaratoria de Aptitud
para Adopcion y memorando de remisién de

borradores.

i ’ Evidencia

Libro de Entrega de

Expedientes

Registro digital
Sistema de Control

de Expedientes

Expediente

Libro de Entrega de

Expedientes

Registro digital
Sistema de Control

de Expedientes

Expediente

Recomendacion de
Declaratoria de
Aptitud para
Adopcién

Libro de Recepcidn
y Entrega de

Documentos

Pégina 14 de 20



G < g
“ N Ao

Otficina para Adopciones

Procedimiento para Realizar Declaratoria de Aptitud
para Adopcidn

Version Nro.: 01
Cddigo: GPA-03

Gerente/a de

Procedimiento de

Adopcion
5 Abogado/a
6 Abogado/a

Remitir el expediente al Gerentefa de

Procedimientos de Adopcidn.

Recibir y remitir el expediente al Abogado/a

asignado,

Notificar a la/al Apoderada/o Legal sobre la
resolucién de Recomendacion de Declaratoria de

Aptitud para Adopcion.

Remitir el expediente al despacho del/la
Procurador/a General de la Republica para firma
de Resolucién de Convalidacion de Aptitud para

Adoptar y Acuerdo de Convalidacion.

Recibir el expediente vy notificar a la/al
Apoderada/o Legal la Resolucion de Convalidacion
y Acuerdo de

de Aptitud para Adoptar

Convalidacion.

Entregar el expediente a la Gerencia de Seleccion

y Seguimiento de Familias Adoptantes.

Registro digital
Sistema de Control

de Expedientes

Expediente

Libro de Entrega de

Expedientes

Registro digital
Sistema de Control

de Expedientes

Expediente

Certificacion de

Resolucion

Constancia de
Recepcion de

correo electrdnico

Oficio

Certificacion de

Resolucion

Constancia de
Recepcion de

correo electrdnico
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7. Tiempo de ejecucién
a) Procedimiento de Declaratoria de Aptitud para Adopcion se realiza en diez dias hébiles.
b) La Declaratoria de Aptitud para Adopcién tiene tres afios de vigencia, prorrogable por dos afios
para proceso de adopcion nacional.
c) La Convalidacién de Aptitud para Adopcidn Internacional, tendrd la misma vigencia de la
otorgada por la Autoridad Central o el Organismo Acreditado del Estado de Recepcién la cual

no podra exceder de tres afios.

8. Control de cambios
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9. Diagrama
Recepcion de expediente y toma de opinidn del proceso de adopcion a la NNA en adopcion nacional
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Oficina para Adopciones

Elaborar Declaratoria de Aptitud para Adopcién en adopcién nacional

laborar Declaratorial

Notificar a la familia

sobre la resolucion

ly convecatoria de ||
familla

para devolucién de

resultados.

Entregar el
expediente.

|
Entregarel |
[7] exodionte

8.4 Recepcion de expediente y
toma de oplnién del
proceso de adopeién de la NNA
n adopcidn nacional

oo

Entregar el

Entr |
Revisar, emitic el Roalizar msh:g ' fexpadiente al Gerente/a)
visto bueno y Remitir al devolucion de Aptitud para de Seleccieny |
remitir expadients. rasuliados. Adoptar. Seguimientode |

Pracedimlento de
Selaccién y Asignacién de Familias Adoptantes

Familias Adoptantes

Revisar, firmar ta

Declaratoria de Aptitud
para Adoptar ¥ remitif,
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Recepcidén de expediente y toma de opinion del proceso de adopcion a la NNA en adopcién internacional

Procodimionta de
Callficackén de Famillas

2 Rocibir y
o=
expediento.

|

| emitit visio bueno y
remitr.

i

|

Recibiry
antregar i
notficacidn

Theputen

para Realizar Decliral

Ll Revisar

cenclusionas.

Mo Favoracies

@ Ga opian del procosa de
adopcion la reallzard la

Procuradi
naral de la
Elaborar y entregar la notificacién
toma do
opinien dal
procasoo de adopeisn
Solicitar amgliacion
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Oficina para Adopciones

Elaborar Declaratoria de Aptitud para Adopcion en adopcién internacional

Recibir el expediente, firmar I Resolucién de
de Aptitud para Adoplar y
Acuerdo de
‘ Convalidacion y remitir.

Elaborar recomendacion de Declaratorla Notificar al Apoderado \ Notficar al A Enlregar e
de Apiitud para Adoptar,Resalucién de Entregar el Legal sobre fa | Remiti of | | ‘ Legal la Resalucién de expedients al
resolucidn o & #n de wd Gerente/a de
de de Recomendacion gk P el Seleccién y

de Declaratoria de | 4 para Adoptar y Acuerdo de Seguimiento de
Aptitud para Adoplar Convalidacion Fomilias. de
Salsccion y Asignacién de
Familias Adoptantes

-p de Aplitud para Adoptar y
O lAcuerdo de Convalidacion y memorandol .
de remision.

6.3 Recepcién do expodients y
toma de opinién del
proceso de adopcian de la NNA
en adopeidn internacional

Revisar, emitir el
vislo bueno y
remitir,

Revisar. fimar ia
recomandacion de
Declaratoria de Aptitud
jpara Adoptar y

memarando y remitir
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