CONANIO

CONANI

<ejo Naclowal pava La n

Resolucion Num. 0007/2023 que aprueba la modificacion del Manual de
Organizaciéon y Funciones del Consejo Nacional para la Nifiez y la
Adolescencia (CONANI).

EL CONSEJO NACIONAL PARA LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA
(CONANI)

CONSIDERANDO: Que el Consejo Nacional para la Nifiez y la Adolescencia
(CONANI) esta inmerso en un proceso de institucionalizacién y desarrollo de
los subsistemas de gestién de la funcion publica.

CONSIDERANDO: Que el Manual de Organizacién y Funciones de CONANI,
ademas de favorecer la labor misional de CONANI, facilitara la coordinacion
del personal interno, a partir de la definicién de funciones y responsabilidades
para cada unidad organizacional, al tiempo que promovera la cohesion a lo
interno de dichas unidades.

CONSIDERANDO: Que la estructura organizativa del Consejo Nacional para
la Nifiez y la Adolescencia (CONANI), esta orientada en funcién de la mision,
objetivos y estrategias institucionales, tomando en cuenta las modernas
corrientes de gestién, de forma tal que se racionalicen los recursos disponibles
y cumpla con eficiencia y eficacia su rol, dentro del plan general de desarrollo.

CONSIDERANDO: Que el Consejo Nacional para la Nifiez y la Adolescencia
(CONANI), se ha mantenido en un proceso constante de revisiéon vy
actualizacion de su Manual de Organizacién y Funciones, a fin de que el
mismo esté acorde con la Estructura Organizativa de CONANI aprobada y con
la Ley Num. 136-03, que lo crea y rige y que promueva la optimizacién de los
recursos.

CONSIDERANDO: Que la Ley Num. 41-08 de Funcién Publica, del 16 de
enero del 2008 y que crea la Secretaria de Administraciéon Publica, hoy
Ministerio de Administracién Publica, en su articulo 8, numeral 6 faculta a este
Ministerio, a dirigir los distintos procesos de gestiéon del recurso humano al
servicio de la Administracién Publica Central y Descentralizada.

CONSIDERANDO: Que, de igual manera la Ley Num. 41-08, establece en su
articulo 8, numeral 12, que el MAP es la institucién encargada de evaluar y
proponer las reformas de las estructuras organica y funcional de la
administracion publica. Asimismo, revisar y aprobar los manuales de
procedimiento y de organizacién y organigramas que eleven para su
consideracion los 6rganos y entidades de la administracién publica.
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CONSIDERANDO: Que uno de los elementos basicos para la aplicacion y
sostenibilidad del proceso de Reforma y Modernizacién del Estado y de su
Administracion Publica es la necesaria implantacion de las normas
reguladoras de la Ley de Funcién Publica Num.41-08, del 16 de enero del
2008, a fin de promover el fortalecimiento institucional, el desarrollo y
motivaciéon de sus recursos humanos, asi como, la profesionalizacién de la
Administracién Publica.

CONSIDERANDO: Que el Consejo Nacional para la Nifiez y la Adolescencia
(CONANI) debe contar con los instrumentos administrativos que le permitan
desarrollar con eficiencia sus funciones y asumir nuevos roles tendentes a la
mejora continua del desarrollo organizacional de la Institucién.

Vistas:
e La Ley Num. 136-03, del 22 de julio del 2003, que crea el Consejo
Nacional para la Nifiez y la Adolescencia (CONANI).
e Ley num. 200-04, de Libre Acceso a la Informacion Publica.
e Ley num. 340-06 del 18 agosto del 2006, Sobre Compras y
Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y Concesiones en el Sector

Publico.

e Ley num. 423-06 del 17 de noviembre del 2006, Ley Organica de LO
Presupuesto para el Sector Publico.

e Ley num. 498-06 del 28 de diciembre de 2006, que establece el
Sistema Nacional de Planificacién e Inversién Publica.

e Leynum. 05-07 del 08 de enero de 2007, que crea el Sistema Integrado
de Administracién Financiera del Estado.

e Ley nium. 10-07 del 8 de enero de 2007, que instruye el Sistema
Nacional de Control Interno y de la Contraloria General de la Republica.

e Ley num. 41-08 de Funcién Publica del 16 de enero de 2008, y que
crea la secretaria de Estado de Administracién Publica, hoy Ministerio
de Administracién Publica.

e Ley num. 247-12 del 09 agosto de 2012, Organica de Administracién
Publica que concretiza los principios rectores y reglas basicas de la
organizacion y funcionamiento de la Administracién Publica, asi como
las normas relativas al ejercicio de la funcién administrativa por parte
de los érganos y entes que conforman la Administracién Publica del
Estado.

e Resolucion num. 05-09 del 4 de marzo del 2009, que modifica el
Instructivo para el Analisis y Disefio de Estructuras Organizativas en el
Sector Publico aprobado mediante Resolucion num. 78-06, del 23 de

noviembre del 2009.
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e Resolucion nim. 14-2013, de fecha 11 de abril del 2013, que aprueba
los modelos de estructuras de las unidades Institucionales de
Planificacién y Desarrollo (UIPyD).

e Resolucién nium. 51-2013, de fecha 11 de abril del 2013, que aprueba
los modelos de estructuras de las unidades de Tecnologia de la
Informacién y Comunicacién (TICs).

e Resolucién nim. 30-2014, de fecha 1ro. de abril del 2014, que aprueba
los modelos de estructuras de las unidades Juridicas para el sector
publico.

¢ Resolucién num. 68-2015, de fecha 01 de septiembre del 2015, que

aprueba los modelos de estructuras de las unidades de recursos
humanos para el sector publico.
Resolucién conjunta que aprueba las unidades de equidad de género.
Resolucién NUm.05/22, aprobada por el Directorio Nacional para la
Nifiez y la Adolescencia (CONANI), mediante la cual resuelven aprobar
que la institucién con accién inmediata inicie la implementacion de la
nueva estructura institucional, al tiempo que facilita la informacién
necesaria al Ministerio de Administracion Publica (MAP), para realizar
las acciones y medidas necesarias para la aprobacién de la nueva
estructura de CONANI

e Resolucién Num.07/2022, aprobada por el Directorio Nacional para la
Nifiez y la Adolescencia (CONANI), mediante la cual dispone que, para
complementar el articulo 435 que establece que la Oficina Nacional
esta dirigida por la Directora Ejecutiva (Gerente General), la misma
asuma las funciones contempladas en el articulo 432 de la Ley 136-03
que contempla las funciones de la Presidenta del CONANI,
especialmente las establecidas en los numerales e, f y g de manera
transitoria.

e Resolucién Num. 00010, de fecha 19 de agosto del 2022, firmada por
la Directora Ejecutiva del Consejo Nacional para la Nifiez y la
Adolescencia (CONANI) y el Ministro de Administracion Publica, que
aprueba la Estructura Organizativa del CONANI.

En uso de nuestras facultades legales, dictamos la siguiente
Resolucién:

RESOLUCION

ARTICULO 1: Se aprueba el Manual de Organizaciéon y Funciones del
Consejo Nacional para la Nifiez y la Adolescencia (CONANI), anexo a la
presente Resolucién, detallando las funciones de todas las areas que
conforman la Estructura Organizativa del Consejo Nacional para la Nifiez y la
Adolescenma (CONANI); aprobada por la Resolucion Num. 00010, de fecha
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ARTICULO 2: Las creaciones, modificaciones o supresiones vy
actualizaciones de las funciones de areas organizativas del Consejo Nacional
para la Niflez y la Adolescencia (CONANI), deberan ser notificadas al
Ministerio de Administracion Publica (MAP), para fines de aprobacién.

ARTICULO 3: Se instruye a la Direccion de Planificacion y Desarrollo del
Consejo Nacional para la Nifiez y la Adolescencia (CONANI), para que
promueva la implementacién, evaluacioén y actualizaciéon posterior del Manual
de Organizacion y Funciones. La Direccion de Planificacion y Desarrollo es
responsable de revisar, actualizar y socializar con todas las areas y
colaboradores del CONANI e Instituciones aliadas.

ARTICULO 4: La presente deroga y sustituye la Resolucién Num. 02-2019,
de fecha del 28 de noviembre del afio 2019.

DADA: En la ciudad de Santo Domingo, Distrito Nacional, Capital de la

Republica Dominicana, a los cinco (05) dias, del mes de diciembre del afio
dos mil veintitrés (2023).

é ! Aprobado por: E

Dra. Luis@Ysabel Ovando De - Llcdé Aléxandra Santelises Joaquin
Sanchez |rectora Ejecutiva del
Presidenta Ejecutiva del ; CONANI
CONANI ’ ’ -

Refrendada por el Ministerio de Administracion Publica (MAP):

Lic. Dario Castillo Lugo
Ministro de Administracion Publica
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INTRODUCCION.

El presente Manual de Organizacion y Funciones es concebido dentro del marco de organizacion
institucional establecido por el Ministerio de Administracion Puablica (MAP), para todas las
Instituciones del Sector Publico, en cumplimiento con lo establecido al respecto por la Ley 41-08
de Funcién Publica y sus reglamentos de aplicacion; esta iniciativa forma parte de la estrategia
de fortalecimiento institucional alineado al concepto de gobierno abierto (Open Government)l y
sus principios fundamentales como son: la transparencia y apertura; la participacion y la
colaboracion en la prestacion de los servicios publicos, a fin de garantizar la satisfaccion de los

usuarios a los cuales estan destinados sus servicios.

Este Manual, ademas de favorecer la labor misional de CONANI, facilitara la coordinacion del
personal interno, a partir de la definicion de funciones y responsabilidades para cada unidad
organizacional, al tiempo que promovera la cohesion a lo interno de dichas unidades, a fin de que
la orientacion institucional sea una sola: la defensa efectiva y restitucion de los derechos de los
nifos, niflas y adolescentes, mediante el cumplimiento de los objetivos estratégicos

institucionales.

La estructura y composicion de este Manual responde al concepto sistémico de organizacion y
esta alineado con la estructura organizacional definida y aprobada, asi como con el Manual de
Cargos Comunes y Tipicos del Consejo Nacional para la Nifiez y la Adolescencia (CONANI), en
observacion siempre de los criterios técnicos y legales definidos y adoptados por el Ministerio de
Administracion Publica. Igualmente, la Institucion ha elaborado este Manuales de Organizaciéon y

Funciones en los cuales se detallan las de cada unidad administrativa, ejecutiva y operativa.

! Open Goberment significa Gobierno Abierto, referenciado de la Guia para la Elaboracion de Manuales de
Organizacion y Funciones del Sector Publico.

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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1. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL.

1.1.0bjetivos del Manual.

El presente Manual de Organizacion y Funciones tiene como objetivos principales los

siguientes:

e Dotar a la institucion de es un instrumento de trabajo necesario para normar y precisar las
funciones de los colaboradores que conforman la estructura organizativa, delimitando a su
vez, sus responsabilidades y logrando mediante su adecuada implementacion la
correspondencia funcional entre puestos y estructura.

e Hacer mas efectiva la gestion de la organizacion a traves del agrupamiento idoneo de las
funciones, en cada unidad organizacional.

e Facilitar la comunicacion interna a partir de clara identificacion de las funciones y
responsabilidades de cada unidad organizacional.

e Reforzar la segregacion de funciones desde el punto de vista del control interno y de la
gestion efectiva.

e Orientar efectivamente a todo el personal sobre las funciones y responsabilidades de cada
unidad organizacional.

e Facilitar la supervision de la gestion de cada unidad organizacional.

e Incentivar la cohesion entre las distintas unidades organizacionales a partir de un efectivo
agrupamiento de funciones.

e Coadyuvar en el desarrollo y fortalecimiento institucional del sector publico.

e Compilar en un Unico documento las principales funciones y responsabilidades que

corresponden a cada unidad organizacional.

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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1.2. Alcance.

Cédigo:
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Emision Revision
1de 5de
diciembre 01 diciembre
de 2015 de 2023

En el Manual de Organizacion y Funciones estaran descritas de forma detallada cada una de

las funciones de las unidades que conforman la estructura formal e incluye los érganos

consultivos establecidos por la Ley para una mayor comprension y coordinacion institucional.

1.3.Documentos de Referencias (Relacionados).

El Consejo Nacional para la Nifiez y la Adolescencia (CONANI), ejecuta sus acciones

guiadas por los preceptos contenidos en la Ley No. 136-03, Codigo para el Sistema de

Proteccion y los Derechos Fundamentales de los Nifios, Nifias y Adolescentes, del 7

de agosto de 2003; asi como por los decretos y otras normas que la modifican.

El Sistema Nacional de Proteccion, es definido por el articulo 51 de la referida ley como:

el conjunto de instituciones, organismos y entidades, tanto gubernamentales como no

gubernamentales, que formulan, coordinan, integran, supervisan, ejecutan y evallan las

politicas publicas, programas y acciones a nivel nacional, regional y municipal para la

proteccion integral de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

Dicho sistema tiene por finalidad? garantizar los derechos de la nifiez y la adolescencia

y la promocion de su desarrollo integral mediante la coordinacion de politicas y

acciones intersectoriales e interinstitucionales. Esta integrado? por:

a) Organismos de definicién, planificacién, control y evaluacion de politicas:

Directorios del Consejo Nacional y del Municipal;

b) Organismos de ejecucion de politicas: Oficina Nacional, Municipal y entidades

publicas y privadas de atencion;

c) Organismos de proteccion, defensa y exigibilidad de derechos: Las juntas

locales de proteccion y restitucion de derechos;

d) Tribunales de Nifios, Nifias y Adolescentes, Jueces de Ejecucion, Cortes de

Apelaciones, Suprema Corte de Justicia;

2 Ver articulo 52 de la Ley N0.136-03.
3 Ver articulo 53 de la Ley N0.136-03

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.

Pagina 7 de 246



DIRECCION DE PLANIFICACION Y Codigo:

\' DESARROLLO MA-CONANI-PYD-DIC-104
\ XN “m : DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Fechade | o ..oy | Fechade
w Q INSTITUCIONAL Y CALIDAD EN LA GESTION | Emision Revision
C()N ANI MANUAL DE ORGANIZACION Y dict?nebre o1 dic?e%ebre
i beoat e b R Mk FUNCIONES DE CONANI de 2015 de 2023

e) Defensoria Técnica de Nifios, Nifias y Adolescentes; f) Ministerio Publico de
Nifios, Nifias y Adolescentes.
En CONANI, se rige, ademas, dando cumplimiento a otras leyes y decretos, relativas a sus

funciones; y de cara a compromisos contraidos en convenios internacionales de los que el

pais es signatario.
Las principales disposiciones legales referentes al Consejo Nacional para la nifiez y
la Adolescencia (CONANI) son las siguientes:
e La Constitucion de la Republica proclamada el 13 de junio 2015.

e La Convencion de los Derechos del Nifio del 20 de noviembre del 1989 y su
protocolo facultativo relativo a su venta, prostitucion y utilizacion en pornografia.

e La Declaracion Universal de Derechos Humanos del 10 de diciembre del 1948.

e La Convencioén sobre la eliminacion de todas las formas de discriminacion contra
la Mujer del 18 de diciembre del 1979.

e Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia
contra la Mujer del 9 de junio de 1994.

e Convenio de la Haya de 1980 sobre los Aspectos Civiles de la Sustraccion
Internacional de Menores de edad.

e Convenio de la Haya de 1993 relativo a la Proteccidon del nifio y cooperacion en
materia de adopcion Internacional.

e Convenio de la Haya de 1996 relativo a la Competencia, la Ley Aplicable, el
reconocimiento, la ejecucion y la cooperacion en materia de responsabilidad parental
y de medidas de proteccién de menores de edad.

e Ley NUm. 136-03, que instituye el Codigo para el Sistema de Proteccion y los
Derechos Fundamentales de Nifias, Nifios y Adolescentes.

e Ley NUm. 106-13, del 8 de agosto de 2013, que modifica los articulos de la Ley
136-03.

e Ley Num. 1-21 que modificé algunos articulos del Cédigo Civil y otras normativas
y prohibié el matrimonio para personas menores de 18 afios.

e Ley No. 137-03, sobre trafico ilicito de migrantes y trata de personas

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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e Ley Num. 41-08 de Funcién Publica del 16 de enero de 2008, y sus Reglamentos
de Aplicacibon Numeros 523-09, 524-09, 525-09, 527-09 y 528-09 y sus
modificaciones.

e Ley NUm. 1-12, que establece la Estrategia Nacional de Desarrollo 2030,
promulgada en fecha 25 de enero de 2012.

e Ley Num. 247-12, Organica de Administracion Publica, de fecha 17 de julio de
2012.

e Resoluciéon Nim.00010, aprueba la nueva Estructura Organizativa del CONANI
mas Organigrama, de fecha 19 de agosto del 2022

e Ley Num. 423-06, Orgéanica de Presupuesto para el Sector Publico del 17 de
noviembre del 2006.

e Ley Num. 498-06 que establece el Sistema Nacional de Planificacion e Inversion
Pulblica, de fecha 28 de diciembre de 2006.

e Ley General Num. 200-04 de Libre Acceso a la Informacion, de fecha 28 de julio
del 2004 y su Reglamento de Aplicacion promulgado por el Decreto Num. 130-05.

REQUERIMIENTO NORMATIVO DE:

Ministerio de Administracion Publica (MAP) para este documento:
Elaborar el Manual de Organizacién y Funciones de CONANI, de acuerdo con la Estructura
Organizativa de CONANI aprobada mediante la Resolucion No.0010, por el Ministerio de
Administracion Publica (MAP).
Guia para la Elaboracién de Manuales de Organizacién y Funciones del Sector Publico.
Instructivo para el Analisis y Disefio de las Estructuras Organizativas en el Sector Publico
(Resolucion Num. 05-09, d/f 04-03-2009), del Ministerio de Administracion Publica.
Normas Bésicas de Control Interno (NOBACI) para este documento:
Ley No. 10-07 que instituye el Sistema Nacional de Control Interno y de la Contraloria
General de la Republica.
- Ambiente de Control (AMC): AMC-016, AMC-017, AMC-022, AMC-043.
- Valoracion y Administracion de Riesgos (VAR): VAR-004, VAR-022.
- Actividades de Control (ADC): ADC-008.
- Informacién y Comunicacion (IYC): IYC-001, IYC-006, IYC-008, IYC-015, IYC-022.

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
Pagina 9 de 246



DIRECCION DE PLANIFICACION Y Codigo:

DESARROLLO MA-CONANI-PYD-DIC-104
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Fecha de Revision Fecha de
INSTITUCIONAL Y CALIDAD EN LA GESTION Emisién Revision
MANUAL DE ORGANIZACION Y dicile fnebre o1 dic?e%ebre
FUNCIONES DE CONANI o o01h el

1.4.Responsabilidad.

e Presidenta Ejecutiva: Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) de la Institucién, responsable de
validar y aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de CONANI (MOF), y de toda la
Documentacion Institucional de CONANI.

o Directora Ejecutiva: Es responsable de establecer los lineamientos generales y criterios para
la validacién y aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones de CONANI (MOF), y de
toda la Documentacion Institucional de CONANI.

e Director de Planificacion y Desarrollo: Es responsable que se elabore y establecer los
lineamientos generales y criterios para la creacion y validacion del Manual de Organizacion y
Funciones de CONANI (MOF), y toda la Documentacion Institucional de CONANI verificando
gue se cumplan con los requisitos establecidos por la Institucion.

e Encargada Departamento de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion: Es
responsable de elaborar, establecer los lineamientos generales y criterios para la creacion del
Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de CONANI. Igualmente, verificando que se
cumplan con los requisitos de Calidad establecidos para la creacion, validaciéon, aprobacion
y/o eliminacion de toda la Documentacion Institucional de CONANI.

e Departamento de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestién (Analistas y
Técnicos): Son responsables de acompafar a las diferentes areas en el proceso de
recopilacién de datos, redaccion y analisis; verificando que se cumplan con los requisitos de
Calidad establecidos para la elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones de
CONANI (MOF).

1.5.Puesta en Vigencia.

El Manual de Organizacidon y Funciones debera ser puesto en vigencia mediante Resolucion
aprobatoria, firmada por la maxima autoridad o autoridades de la institucion y refrendada por
el Ministro de Administracion Publica (MAP).

1.6.Elaboracién, Edicion, Publicacion y Actualizacion.

Las informaciones contenidas en el presente Manual deben ser ajustadas a las realidades

cambiantes del sector publico, y de manera particular a los objetivos institucionales del

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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CONANI. En tal sentido se recomienda la actualizacion, por lo menos anual, de este Manual
o dos (2) veces al afio, atendiendo a las realidades cambiantes de la Institucion, de su
estructura o el Manual de cargos.

Se ha designado la responsabilidad al/la Encargado(a) del Departamento de Desarrollo
Institucional y Calidad en la Gestion de la Direccion de Planificacion y Desarrollo, el elaborar,
editar, mantener actualizado y en operaciébn ademas de su divulgacién del Manual de
Organizacién y Funciones y de todos los Manuales de Politicas y Procedimientos

La responsabilidad de actualizacion de este Manual es de la Direccion de Planificacion y
Desarrollo, en coordinacion con la Direccion de Recursos Humanos y de cada area de la

institucion que involucre el proceso de actualizacion de las funciones de estas.

1.7.Distribuciéon del Manual.

La distribucion del presente Manual se hara segun lo especificado a continuacion: un ejemplar
en formato fisico sera remitido al Ministerio de Administracion Publica (MAP), para su
conservacion y otro ejemplar sera mantenido por el Departamento de Planificacion y
Desarrollo en formato fisico. Recursos Humanos gestionara la colocacion del presente Manual
en la red interna de la Institucion, para acceso del personal de los distintos departamentos

internos.

1.8.Definicién de Términos.

e Funciones: Conjunto de responsabilidades y tareas asignadas a un cargo o unidad
organizacional para gue sean ejecutadas en pro de alcanzar los objetivos organizacionales
propuestos.

e Manual de Organizaciény Funciones: Documento que contiene de manera detallada las
funciones y responsabilidades que competen a cada unidad organizacional, asi como la

identificacion de esta dentro de la estructura jerarquica existente.

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
Péagina 11 de 246
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Maxima Autoridad Ejecutiva: Es el cargo responsable de gestionar efectivamente una
organizacion, propugnando las reformas y aplicacion de politicas que considere necesarias
para el logro de los objetivos organizacionales.

Organizacion: Se refiere al proceso de articular de manera armonica las personas, los
recursos y las tecnologias con el objetivo de alcanzar un fin concreto.

Nivel Jerarquico: Lugar que ocupa una unidad organizativa dentro de la cadena de mando
establecida en la organizacion.

Unidad Organizativa: Constituye una parte de la estructura organizacional aprobada, con
funciones y responsabilidades propias, que le son asignadas en procura de alcanzar el
logro de los objetivos institucionales.

Unidades Normativas: Son las responsables de dictar y aprobar las regulaciones
institucionales requeridas para apoyar el logro de los objetivos institucionales.

Unidades Asesoras o Consultivas: Se refiere a aquellas unidades organizacionales
orientadas a asesorar fundamentalmente las funciones de direccion, asi como a orientar y
emitir informes técnicos en tematicas especializadas.

Unidades de Apoyo: Se refiere a aquellas unidades organizacionales que estan
orientadas a brindar apoyo administrativo fundamentalmente, para el desarrollo de las
funciones misionales de la Institucion.

Unidades Misionales o0 Sustantivas: Hace referencia a aquellas unidades
organizacionales responsables de poner en practica las acciones definidas para el logro

de los objetivos institucionales, convirtiéndolas en productos o servicios.

Siglas:

e CONANI: Acronimo de las siglas del Consejo Nacional para la Nifiez y la Adolescencia.
¢ NNA: Acronimo de las siglas de Nifios, Nifias y Adolescentes.

e MAE: Acrénimo de las siglas de Maxima Autoridad Ejecutiva.

e SNP: Sistema Nacional de Proteccion.

e PE: Presidencia Ejecutiva.

e DE: Direccién Ejecutiva.

e PEI: Plan Estratégico Institucional.

o POA: Plan Operativo Anual.

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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MAP: Acrénimo de las siglas del Ministerio de Administracion Publica.

MEPYD: Acrénimo de las siglas del Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo.
MINPRE: Acronimo de las siglas del Ministerio de la Presidencia

DIGEPRES: Acronimo de las siglas de la Direccién General de Presupuesto.

CCP: Acrénimo de las siglas de la Direccion General de Compras y Contrataciones Publicas
INI: Acronimo de las siglas de la palabra inicial.

ASFL: Acrénimo de las siglas de la Asociaciones Sin Fines de Lucro.

OG: Acronimo de las siglas de la Organizaciones Gubernamentales.

EDI: Acronimo de las siglas de la Evaluacién de Desempenio Institucional.

RUDCT: Acrénimo de las siglas del Registro Unico de Demandas Ciudadanas Territoriales.
VIOTDR: Acrénimo de las siglas del Viceministerio de Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Regional.

SIGEF: Acrénimo de las siglas del Sistema Integrado de Gestion Financiera.

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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DESCRIPCION DE LOS ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION.

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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2. DESCRIPCION DE LOS ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION.

2.1.Breve Resefia Hist6rica de la Institucion.

La decision de crear un organismo gubernamental que proteja a los Nifios y a las Nifias
dominicanos emerge de la situacién econdmica, social, educacional y de salud por la que

atravesaba la nifez en ese entonces.

El Estado Dominicano, sin evadir esta situacion, cre6¢ el Consejo Nacional para la Nifiez y la
Adolescencia (CONANI), por intervencion del Poder Ejecutivo, mediante el decreto No. 426,
el 23 de noviembre del 1978; con el objetivo de asumir el disefio de una politica de Estado

coherente y que sus acciones concretas eludieran toda improvisacion.

+ Un poco de Historia.

En su inicio, CONANI asumi6 la funcién de promocionar el bienestar infantil, investigar
sobre las diferentes tematicas que afectaban a la nifiez, recomendar politicas de accion al

Poder Ejecutivo y prestar servicios a los nifios, nifias y adolescentes.

Para lograr con eficiencia sus acciones, el CONANI establecié una Estructura Organizativa
gue contaba con un directorio integrado por una presidenta, un vicepresidente, un
secretario general y dos miembros, designados por el Presidente de la Republica. De la
misma dependeria la estructura general y administrativa para ofrecer soporte técnico al
guehacer de los programas y departamentos. A nivel operativo, la Direccion Ejecutiva
asumio la responsabilidad de impulsar las acciones tendentes a cumplir la mision del
CONANI.

El CONANI desarroll6 dos programas de atencion directa: los Centros Infantiles de
Atencién Integral (CIANI), el Programa Ayudame a ser Nifio (PASN), y dos programas

de apoyo, salud, nutricién, y educacion masiva.

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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Las actividades educativas de los CIANI empezaron a apoyar el desarrollo intelectual,
emocional y psicomotor de la poblacion Infantil dirigido a nifios y nifias de 3 a 6 afios de

edad, garantizando un personal multidisciplinario ideal para la atencion de la nifiez.

Trabajando en el pais desde la denominacién educacion preescolar, los CIANI fueron
pioneros en el seguimiento de la situacién de salud de la nifiez, originando la articulacion

con la Secretaria de Estado de Salud Puablica y Asistencia Social (SESPAS).

El Programa Ayudame a ser Nifio (PASN) estuvo dirigido a nifios, nifias y adolescentes de
7 a 16 anos de edad que deambulaban en las calles. Estos se llevaban a una unidad de
servicios multiples (salud, educacion, psicologia y trabajo social), y, al mismo tiempo, se

concientizaba a los padres y madres promoviendo la atencién y el cuidado de sus hijos.

Toda esta vision de atencion integral ha sido desarrollada de manera exitosa, siguiendo el
compromiso inicial de su fundadora, Dofia Renée Klang de Guzman, y expresado en el
decreto 426 que planteaba como objetivo principal “la promocion del bienestar de los nifios,
dentro de un plan general de desarrollo del pais, mediante el estudio, la coordinacion, la

eventual ejecucion y el apoyo a los proyectos y programa que beneficien a la nifiez”.

Las iniciativas de los CIANI y PASN fueron una respuesta a demandas sociales
impostergables. En funcion de la rica experiencia institucional y como seguimiento a las
acciones del Consejo Nacional para la Nifiez y la Adolescencia, se realizaron varios
seminarios, uno de ellos sobre formulacion de politicas para la nifiez, que surgié como
consecuencia del aprendizaje que habia proporcionado el trabajo directo con los nifios. A
raiz del mismo se elaboraron guias de trabajo y documentos de planificacion para darle
continuidad a la labor que habian emprendido un conjunto de instituciones que trabajaban

por el bienestar de los nifios y las nifias.

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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4+ Convencion sobre los Derechos del Nifio.

Once afios después de la creacion del CONANI, fue aprobada la Convencién sobre los
Derechos del Nifio, en 1989, por la Asamblea General de las Naciones Unidas. Dos afios
después, fue ratificada por el Estado dominicano, lo que facilité la orientacion de las
politicas nacionales hacia la construccién de un Sistema de Proteccién y Garantia de los

Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes.

La ratificacion de la Convencién comprometié a los Estados partes a adoptar medidas
educativas, administrativas, de movilizacion social y normativa encaminadas a la
divulgacion y aplicacion de su contenido. Esto marco una nueva época en la historia de la
infancia dominicana, cancelandose definitivamente la imagen del “menor” como sujeto de
la “compasion — represion”, y convirtiéndose en nifios, nifias y adolescentes como

sujeto de derechos.

Dando continuidad a ese compromiso, en 1994, Republica Dominicana promulgo la Ley
14-94 que cred el Codigo para la Proteccion de Nifios, Nifias y Adolescentes, con el cual
se inicié el proceso de adecuacion del marco juridico a los requerimientos de la
convencion. La Ley 14-94 entr6 en vigencia en enero del 1995, introduciendo importantes
cambios en las formas en que los individuos, las familias, las instituciones y el sistema de

justicia debian de relacionar con la infancia y adolescencia.

En el articulo 320 de la referida ley se creo el Organismo Rector del Sistema de Proteccion
de Nifos, Nifias y Adolescentes, cuya funcién principal es formular y ejecutar las politicas
nacionales de proteccion y asistencia a los nifios, nifias y adolescentes. Aunque la Ley 14-
94 fue un avance significativo en materia de nifiez, hubo aspectos que se dejaron de
contemplar para su total y eficiente aplicacion, por lo que el 26 de abril del 2001 se realizé
un Consejo de Gobierno a favor de la infancia y la adolescencia, en el que se elabor6 una

propuesta de reforma a la Ley 14-94.

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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+ Implementacion de la Reforma a la Ley 14-94.

Su implementacion se hizo en coordinacion con la Secretaria de Estado de Educacion
(SEE), la Secretaria de Estado de Salud Publica y Asistencia Social (SESPAS), asi como

también con otras instituciones gubernamentales, no gubernamentales y la sociedad civil.

A raiz de la propuesta de reforma de la Ley 14-94, un conjunto de instituciones asumié un
rol protagdnico durante dos (2) afios para la elaboracion de una propuesta de ley que fuera
consensuada y sobre todo legitimada y coherente con los principios y fundamentos de la
Convencion Internacional Sobre los Derechos del Nifio.

Estas instituciones son el Consejo Nacional para la Nifiez y la Adolescencia, la Direccion
Técnica Ejecutiva del Organismo Rector, la Secretaria de Estado de Trabajo (SET), la
Secretaria de Estado de la Mujer (SEM), la Secretaria de Estado de Cultura (SEC), la
Secretaria de Estado de Salud Publica y Asistencia Social (SESPAS), la Procuraduria
General de la Republica, asi como organizaciones no gubernamentales, tales como Nifios
del Camino, Vision Mundial, Accién Callejera, Muchachos y Muchachas con Don Bosco,
Caminante, el Instituto de la Familia, CIPAF, en representacion de la Coaliciéon de ONG

por la infancia, con la asesoria de la Suprema Corte de Justicia y UNICEF.

La aprobacion y posterior promulgacion el 7 de agosto del 2003 del Cédigo para el
Sistema de Proteccion y los Derechos Fundamentales de los Nifios, Nifias y
Adolescentes (Ley 136-03) va acorde con el cumplimiento del compromiso con los
derechos humanos que debidamente tienen reconocidos los nifios, nifias y adolescentes,

guedando derogadas las leyes 14-94 y la 985 de Filiacion Hijos Naturales del afio 1945.

ElI CONANI ha recorrido un extenso camino desde sus origenes en la busqueda del
cumplimiento de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes. En el afio 2000, se pone
en marcha el proyecto (CEDI), el cual atendi6 a nifios y nifias desde tres meses de nacidos
hasta cumplir los dos aflos de edad; continuando con la labor de los Centros Infantiles de

Atencion Integral (CIANI) cuya mision es atender nifios desde los dos afios hasta cumplir

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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los cinco afios de edad y posteriormente entrar a la educacion béasica. Los CIANI iniciaron
sus servicios con la fundacion del CONANI; estos centros tenian una cobertura de mas de

205 centros en todo el pais en el afio 2004.

La responsabilidad y ejecucion del proyecto se asigné al Consejo Nacional para la Nifiez
y la Adolescencia (CONANI), dada su mision de atender integralmente a la infancia. Esto
no hubiese sido posible sin la fe de personas que como Renée Klang de Guzman en el
periodo 1978-1982, en ese entonces Primera Dama de la Republica, quien dio origen a

esta trascendental obra de sensibilidad y amor.

2.2.Mision, Vision y Valores Institucionales.
+ Vision
‘Un Estado garante que propicie el pleno disfrute de los derechos de nifas, nifios y

adolescentes, su participacion activa, a través de servicios oportunos y familias y

comunidades protectoras”.

+ Mision
“Impulsar y velar por la garantia de los derechos fundamentales de nifas, nifios y

adolescentes en Republica Dominicana, mediante la rectoria del Sistema Nacional de

Proteccién de Proteccion”.

+ Valores

e Liderazgo: coordinacion del Sistema Nacional de Proteccion a través de una gestion
orientada al logro de los resultados a favor de la nifiez y adolescencia.

e Integridad: actuacién con responsabilidad, equidad, confidencialidad, transparencia y
honestidad en la gestion de las acciones a favor de la nifiez y adolescencia.

e Compromiso: dedicacion de esfuerzos al acompafiamiento y monitoreo de las acciones

preventivas, de proteccion y restitucion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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e Respeto: en el trato a las nifias, nifios, adolescentes y sus familias.
e Calidad: eficiencia y eficacia en todas las acciones en favor de las nifias, nifios,

adolescentes que ofrezca el Sistema Nacional de Proteccion.

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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Las principales disposiciones legales referentes al Consejo Nacional para la Nifiez y la Adolescencia (CONANI) son las siguientes:

Tipo de Normativa y/o

No. documento Descripcion Aspectos destacados
En el Articulo 56 de la Carta Magna se establece de manera especifica la
1 Constitucion de la Constitucion de la Republica proteccion de las personas menores de edad, precisando que la familia, la
Republica proclamada del 2015. sociedad y el Estado haran primar el interés superior del nifio, nifia y
adolescente.
Articulo 2. Los Estados Partes respetaran los derechos enunciados en la
presente Convencion y aseguraran su aplicacion a cada nifio sujeto a su
L o jurisdiccion, sin distincion alguna, independientemente de la raza, el color, el
. Convencion de los Derechos del Nifio s C D o ; ; ;
2 Convenio en 1989 sexo, el idioma, la religion, la opinién politica o de otra indole, el origen nacional,
' étnico o social, la posicién econémica, los impedimentos fisicos, el nacimiento o
cualquier otra condicion del nifio, de sus padres o de sus representantes
legales.
Art. 1.- SUJETO PLENO DE DERECHO. Todos los nifios, nifias y adolescentes
Ley Num. 136-03 de julio | Que crea el Cédigo para el Sistema de | son sujetos de derecho. En consecuencia, gozan de todos los derechos
3 del 2033 Proteccion y los Derechos fundamentales consagrados a favor de las personas, especialmente aquellos
Fundamentales de los Nifios, Nifias y que les corresponden en su condicién de persona en desarrollo, y los
Adolescentes consagrados en este Cédigo, la Constitucién de la Republica, la Convencién de
los Derechos del Nifio y demas instrumentos internacionales.
. Articulo 1. Toda persona tiene derecho a solicitar y a recibir informacién
. Ley General de Libre Acceso a la 2
Ley nim. 200-04 de fecha o completa, veraz, adecuada y oportuna, de cualquier 6rgano del Estado
4 - Informacion Publica. - : o e >
28 de julio del 2004 Dominicano, y de todas las sociedades andnimas, compafiias andnimas o
compafiias por acciones con participacion estatal,
Ley nim. 340-06 del 18 S_obre Compras y Contrataciones de Articulo 1. Establece los principios y normas generales gque rigen la contratacion
5 Bienes, Servicios, Obras y o : . L :
agosto del 2006 . _— publica, relacionada con los bienes, obras, servicios y concesiones del Estado.
Concesiones en el Sector Publico.
. Ley Orgénica de Presupuesto para el Articulo 3. Estan sujetos a las regulaciones previstas en esta ley y sus
Ley nim. 423-06 del 17 J— ; ) L ; -
6 Sector Publico. reglamentaciones, los organismos del Sector Publico que integran los siguientes

de noviembre del 2006

agregados institucionales:

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANI.
Péagina 21 de 246




DIRECCION DE PLANIFICACION Y

DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y CALIDAD EN LA GESTION

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE CONANI

Cadigo:
MA-CONANI-PYD-DIC-104

Fecha de ., Fecha de
. Revision L
Emision Revision
1de 5de
diciembre 01 diciembre
de 2015 de 2023

a) El Gobierno Central; b) Las Instituciones Descentralizadas y Auténomas no
Financieras; c) Las Instituciones Publicas de la Seguridad Social; d) Las
Empresas Publicas no Financieras; e) Las Instituciones Descentralizadas y
Auténomas Financieras; f) Las Empresas Publicas Financieras; y g) Los
Ayuntamientos de los Municipios y del Distrito Nacional

Ley nim. 498-06 del 28

Ley que establece el Sistema Nacional

ARTICULO 4.- Estan sujetos a las regulaciones previstas en esta ley y sus
reglamentaciones, los organismos del Sector Publico que integran los siguientes
agregados institucionales: a) El Gobierno Central; b) Las Instituciones
Descentralizadas y Auténomas no Financieras; c) Las Instituciones Publicas de

/ de diciembre de 2006 de Planificacion e Inversion Publica. la Seguridad Social; d) Las Empresas Publicas no Financieras; e) Las
Instituciones Descentralizadas y Auténomas Financieras; f) Las Empresas
Publicas Financieras; y g) Los Ayuntamientos de los Municipios y del Distrito
Nacional
Ley nim. 05-07 del 08 de | Ley que crea el Sistema Integrado de Articulo 9.- Se gstablece el Sls_tgma de Informaqqn de la Gestion F,|n'anC|era
8 i N . (SIGEF) como instrumento facilitador del cumplimiento de los propdsitos del
enero de 2007 Administracion Financiera del Estado. X P o ,
Sistema Integrado de Administraciéon Financiera del Estado.
Ley ndm. 10-07 del 8 de Ley que instruye el Sistema Namongl Articulo 1.- Instituye el Sistema Nacional de Control Interno, su rectoria y
9 enero de 2007 de Control Interno y de la Contraloria
v componentes.
General de la Republica.
En su Art. 8, numeral 12 establece las atribuciones de la Secretaria de Estado
. Ley de Funcién Puablica de Administracion Puablica, actual Ministerio, y dispone que le corresponde
10 | Ley Num. 41-08 “ : AR k
Revisar y aprobar los manuales de organizacion y funciones que eleven para
su consideracién los érganos y entes de la Administracién Publica”.
En su Art. 1 establece “los principios rectores y reglas basicas de la
. Ley Orgénica de Administracion organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica, asi como las
11 | Ley NUm. 247-12 . : N s o .
Pudblica normas relativas al ejercicio de la funcién administrativa por parte de los
6rganos y entes que conforman la Administracion Publica del Estado”
. . Para brindar servicios de atencion integral a los nifios y niflas menores de 5
Que crea el Instituto Nacional de ~ . . . S .
. X . afios. Donde el Consejo Nacional para la Nifiez y Adolescencia ejercera las
12 | Decreto No. 102-13 Atencién Integral a la Primera Infancia ; - ! - -
funciones de Organo Rector del Sistema de Proteccién y Atencion Integral de la
(INAIPI). ! . )
Primera Infancia, en consonancia con la Ley 136-03.
L . Segun Art. 41 del Instructivo el Manual de Organizacion y Funciones, debera
Resolucién que aprueba el Instructivo | . T ) s e . ~
L, P o incluir principalmente: La Mision, los objetivos estratégicos, breve resefia
Resolucion nim. 05-09 para el Andlisis y Disefio de o L . e ;
13 historica de la institucion, catalogo de servicios y el organigrama. De forma

del 4 de marzo del 2009

Estructuras Organizativas en el Sector
Publico.

especifica para las unidades organizativas establece que se debera describir en
el manual: los objetivos, nivel jerarquico y relaciones de dependencia,

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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organigrama parcial, funciones, las relaciones de coordinacién interna y externa
y la estructura de cargo

Resolucién niim. 14-2013,

Resolucion que aprueba los modelos
de estructuras de las unidades

En su Art. 1 Aprueba los Modelos de Estructura Organizativa de las Unidades

14 | defecha 11 de abril del Institucionales de Planificacion y Institucionales de Planificacion y Desarrollo (UIPyD)
2013
Desarrollo (UIPyD).
Resolucion nim. 51-2013, | Resolucion que aprueba los modelos
de fecha 11 de abril del de estructuras de las unidades de En su Art. 1 Aprueba los Modelos de Estructura Organizativa para las Unidades
15 . » . - S
2013 Tecnologia de la Informacién y de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC).
Comunicacion (TICs).
Resolucion nam. 30'.2014’ Resolucion que apruebq los modelos En su Art. 1 Aprueba los Modelos de Estructura Organizativa para las Unidades
16 | de fecha 1ro. de abril del de estructuras de las unidades e S
o B de Juridicas en el Sector Publico.
2014 Juridicas para el sector publico.
Resolucién nam. 68-2015 Resolucién que aprueba los modelos
17 | de fecha 01 de ' ' | de estructuras de las unidades de En su Art. 1 Aprueba los Modelos de Estructura Organizativa para las Unidades
- recursos humanos para el sector de Recursos Humanos
septiembre del 2015 pablico
L . ARTICULO 1.- Ambito de Aplicacion. En cumplimiento de las normativas legales
Resolucion conjunta que o e ; . - .
k ., . s y demés disposiciones vigentes, se dispone la creacion de las Unidades de
aprueba las unidades de Resolucién que dispone la creacion de . ; - DR .
. . . . Igualdad de Género en los organismos de la administracién publica descritos en
18 | equidad de género, de las Unidades de Igualdad de Género s X .
. - la presente resolucién, mediante un proceso gradual que contara con el
fecha 11 de septiembre en el Sector Publico. o del Ministerio de Admini i6n PUbli | Ministerio de |
del 2019 aco_mpanamle_nto e Mlnlsterlo e A mlnlst'r,auor) Ru ica, el Ministerio de la
' Muijer y el Instituto Nacional de Administracion Puablica.
Resolucion Num. 01- Resolucién que aprueba la Estructura
19 | 2019, defechadel2de | (SR Pl S SETE S N/A
abril del afio 2019 9
Resoluciéon Nim.05/22, Mediante la cual resuelven aprobar que la institucién con accién inmediata inicie
aprobada por el Directorio | Resolucion que aprueba la la implementacion de la nueva estructura institucional, al tiempo que facilita la
20 | Nacional para la Niflez y implementacion de la nueva estructura | informacién necesaria al Ministerio de Administracion Publica (MAP), para
la Adolescencia institucional. realizar las acciones medidas necesarias para la aprobacién de la nueva
(CONANID estructura de CONANIL.
Resolucién Nim.00010,
aprueba la nueva Resolucién aue aprueba la estructura Mediante la cual el Ministerio de Administracion Publica (MAP), aprueba la
21 | Estructura Organizativa q y Estructura Organizativa del Consejo Nacional para la Nifiez y la Adolescencia

de CONANI, de fecha 19
de agosto del 2022.

organizativa del CONANI 19-08-2022.

(CONANI).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANI.
Pagina 23 de 246




VA

CONANIT

DIRECCION DE PLANIFICACION Y
DESARROLLO

Cadigo:
MA-CONANI-PYD-DIC-104

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Fecha de Revision Fecha de
INSTITUCIONAL Y CALIDAD EN LA GESTION Emisién Revision
MANUAL DE ORGANIZACION Y dicilefnebre o1 dic?e?nebre
FUNCIONES DE CONANI o 2015 o 2023

Resoluciéon Num.07/2022,
aprobada por el Directorio

Resolucion que aprueba la estructura

Mediante la cual dispone que, para complementar el articulo 435 que establece
gue la Oficina Nacional esta dirigida por la Directora Ejecutiva (Gerente

22 | Nacional para la Nifiez y o General), la misma asuma las funciones contempladas en el articulo 432 de la
la Adolescencia organizativa del CONANI. Ley 136-03 que contempla las funciones de la Presidenta del CONANI,
(CONAND especialmente las establecidas en los numerales e, f y g de manera transitoria.
Resolucion Num. 07- Resolucion que aprueba la estructura

23 | 2011, de fecha 25 de N/A

noviembre del afio 2011

organizativa del CONANI

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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2.4.Atribuciones de la Ley.

Formular, aprobar, evaluar, fiscalizar, coordinar y dar seguimiento a las politicas publicas en
materia de nifiez y adolescencia, como érgano administrativo y entidad maxima de direccion
del Sistema Nacional de Proteccion de los derechos de nifios, nifias y adolescentes, y a tales
fines se integra por los 6rganos siguientes (Articulos 417 y 418 de la Ley 136-03):

a) Un Directorio Nacional, es el 6rgano de maxima autoridad de decision del CONANI, de
naturaleza intersectorial, plural, deliberativa, consultiva y supervisora, integrada por
instituciones gubernamentales y organizaciones no gubernamentales (Articulo 419 de la Ley
No. 136-03).

b) La Oficina Nacional, es una instancia encargada de dar apoyo técnico al Consejo Nacional
para la Nifiez y la Adolescencia (CONANI), y ejecutar las decisiones emanadas del Directorio
Nacional (Articulo 433 de la Ley No. 136-03).

c) Las Oficinas Técnicas Regionales, son instancias de desconcentracion para viabilizar la
aplicacion de las funciones de la Oficina Nacional y municipal del Consejo Nacional para la
Nifiez y la Adolescencia (CONANI), se rigen por las mismas disposiciones que regulan la
Oficina Nacional (Articulo 436 de la Ley No. 136-03).

d) Las Oficinas Municipales, son instancias operativas encargadas de brindar apoyo técnico
a las instancias locales del Consejo, para hacer viables la aplicacion de las politicas y normas
aprobadas por el Directorio Nacional y los Directorios Municipales, bajo la supervision técnica
de la Oficina Nacional (Articulo 445 de la No. Ley 136-03).

e) Los Directorios Municipales, son 6rganos municipales, homdélogos en funcionamiento al
Directorio Nacional, para tal fin se articulan con las Oficinas Municipales y las Juntas Locales
de Proteccion y Restitucion de Derechos (Articulo 437 de la Ley No. 136-03).

f) Las Juntas Locales de Proteccibn y Restitucion de Derechos, son instancias

descentralizadas en el nivel municipal (Articulo 464 de la Ley No. 136-03).

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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2.5.Catalogo de Servicios.

El Consejo Nacional para la Nifiez y la Adolescencia (CONANI), dado su objeto misional, ofrece los siguientes servicios:

Detalle del servicio

Descripcion del servicio

Unidad responsable

Adopcion
(Certificado de Idoneidad)

La adopcién es una medida de integracion y proteccion familiar para los nifios,
nifias y adolescentes en funcién de su interés superior, cuyo proceso debe ser
llevado bajo la suprema vigilancia del Estado. Art. 112 Ley 136-03.

Va dirigido a personas que cumplan los requisitos de la Ley 136-03.

Direccion de Proteccion y Restitucion de
Derechos/ Departamento de adopciones

Servicios de Atencién

Residencial

El Consejo Nacional para la Nifiez y la Adolescencia (CONANI), a través de la
Division de Hogares de Paso brinda servicio de atencion residencial modalidad
Hogares de Paso, para la acogida provisional a nifios, nifias y adolescentes que se
encuentran en riesgo personal, familiar o social, por haber roto su vinculo socio
afectivo con su familia o que aun manteniendo dicha relacién, la misma representa
una amenaza temporal para su desarrollo; nifios, nifias y adolescentes que por
razones de desamparo, violencia fisica y maltrato emocional requieren de la
proteccién del Estado, para brindarle a los mismos atencion integral en lo que se
reintegran a su familia de origen o extendida, contribuyendo asi al derecho que
tienen todos los nifios, niflas y adolescentes a un hogar y una familia para su
desarrollo y bienestar.

Dentro de este servicio se cuenta con una estrategia de intervencién profesional a
favor de los nifios, nifias y adolescentes, que viven con discapacidad severa y en
extrema pobreza, que provienen de familias de escasos recursos econémicos y
principalmente aquellos que son abandonados por sus familiares. Las condiciones
especiales que se atienden son las siguientes: retraso psico-motor, retraso mental,
paralisis cerebral, Sindrome de Down, dafio cerebral por kernicterus, sindrome
rubedlico, secuela por meningitis, secuela por poliomielitis, autismo, e hidrocefalia

Direccion de Paso/
Departamento de
Atencion y Desarrollo de Hogares de

Paso/ Divisién de Hogares de Paso

Hogares de

Restitucion de Niflos, Nifias
y Adolescentes

En los casos de sustraccién o retencion de ilicita internacional de menores de edad
por parte de uno de sus padres, esto implica devolver al nifio, nifia o adolescente
a su pais de residencia tras haber sido sacado del mismo de manera ilicita, sin las
autorizaciones debidas o falsificando la firma de uno de los padres o cuando la
permanencia del menor de edad en el extranjero se prolongue mas alla del plazo
autorizado por uno de los padres.

Direccién de Proteccion y Restitucion de
Derechos/ Departamento de Proteccion
Legal de Nifios, Nifias y Adolescentes

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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de un
Visitas

Establecimiento
Régimen de
Internacionales

Esto es la instauracion y cumplimiento de un calendario en el que un nifio, nifia o
adolescente al cuidado de uno de los padres, visita al otro viajando de un pais
distinto del de su residencia.

Direccion de Proteccion y Restitucion de
Derechos/ Departamento de Proteccion
Legal de Nifios, Nifias y Adolescentes

Servicios Internacionales

Este servicio esta destinado a ayudar a resolver los problemas de caracter
internacional a los que se enfrentan personas y familias como resultado de su
migracion voluntaria o forzosa, para temas como la reunificacion familiar, la
verificacion de condiciones de vida de un nifio, nifia o adolescente, el
reconocimiento de paternidad, estudios socio-familiares para los casos de
adopcion.

Direccion de Proteccion y Restitucion de
Derechos/ Departamento de Proteccion
Legal de Nifos, Nifias y Adolescentes

Capacitacién en Derechos

Son espacios que promueven, sensibilizan, educan y difunden los derechos de los

Direccion de Desarrollo Territorial y

de Nifios, Nifias y | nifios, nifias y adolescentes, en el marco del sistema nacional de proteccion de los | Supervision/ Departamento de Gestién
Adolescentes derechos de los nifios, nifias y adolescentes, acorde a lo establecidos en el Cédigo | Territorial

para el Sistema de Proteccion y los Derechos Fundamentales de los Nifios, Nifias

y Adolescentes a fin de lograr su cumplimiento.
Inscripcién, Registro, | El Consejo Nacional de la Nifiez a través del Departamento de Supervisiéon Técnica | Direccion de Desarrollo Territorial 'y

Acreditacion y Supervision
de las ONG

y Administraciébn de Programas, es responsable de dar cumplimiento a la
inscripcién, registro y acreditacion de programas y obligaciones de entidades no
gubernamentales que ejecutan programas y servicios a favor de la nifiez y la
adolescencia, asi como de supervisar y controlar a las organizaciones
gubernamentales y no gubernamentales que desarrollan programas de proteccion
y atencién dirigidos a nifios, nifias y adolescentes en la Republica Dominicana.

Supervision/ Departamento de
Supervision Técnica y Administracion de
programas

Familias Sustitutas

La acogida de un nifio, nifia o adolescente en una familia sustituta es una medida
de proteccion para ser impuesta solamente en casos excepcionales, mediante la
cual una familia adquiere la obligacion de alimentarlo, educarlo y brindarle buen
trato, asi como de asistirlo en el cumplimiento de sus deberes

Direccién de Proteccion y Restitucion de
Derechos/ Departamento de Proteccion
Especial/ Division de Atenciébn y
Restitucion de Derechos

Atencion de Casos
Relacionados con la

Restitucion de Derechos

Como parte de las politicas de atencion y proteccién desarrolladas por el CONANI,
se ofrece atencién a casos relacionados con la restitucion de derechos vulnerados
a niflos, nifias y adolescentes haciendo el referimiento y acompafiamiento
correspondiente de los casos en las instancias competentes.

Direccién de Proteccion y Restitucion de
Derechos/ Departamento de Proteccion
Legal de Nifios, Nifias y Adolescentes

Medidas de Proteccion y
Restitucién de Derechos

Las medidas de proteccion y restitucion de derechos son una modalidad de
sentencia alternativa de conflictos sociales, orientadas a la desjudicializacion en el
ambito administrativo de casos relacionados con amenaza, vulneracion y violacion
flagrante de los derechos de la nifiez y adolescencia, siempre gque las acciones de
los actores involucrados no constituyan delitos.

Direcciébn de Desarrollo Territorial y
Supervision/  Juntas  Locales de
Proteccién y Restitucion de Derechos

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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Equipos Multidisciplinarios
del Subsistema Judicial

Mediante la ordenanza de los Tribunales de Nifios, Nifias y Adolescentes se
realizan estudios psicolégicos y socio-familiar de la persona adolescente objeto de
investigacion, que tienen un valor equivalente al de un dictamen pericial y es
valorado conforme a las reglas de la sana critica, con el proposito de determinar
las posibles causas explicativas de la conducta del adolescente, a fin de imponer,
en los casos que corresponda, la medida mas adecuada.

Direccion de Desarrollo Territorial
Supervision/ Departamento de Gestion
Territorial/  Unidades Multidisciplinarias
de Atencion Integral

y

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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2.6.Estructura Organizativa del Consejo Nacional Para la Nifiez y la Adolescencia
(CONANI), integrada por las siguientes Unidades.

e UNIDADES DE MAXIMA DIRECCION:

%

% Directorio Nacional
» Presidencia Ejecutiva
» Direccion Ejecutiva

DS

DS

e UNIDADES CONSULTIVAS Y ASESORAS:

% Direccion de Planificacion y Desarrollo, con:
e Departamento de Formulacion, Monitoreo y Evaluacion de Planes
Programas y Proyectos, con:
= Seccion de Estadisticas
e Departamento de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion
Division de Cooperacion

% Direccion de Recursos Humanos, con:
= Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal
= Departamento de Registro, Control y NoOmina
= Division Evaluacion del Desempeiio y Capacitacion
= Division de Relaciones Laborales y Sociales

e Departamento Juridico, con:
= Division de Litigios
= Division de Elaboracion de Documentos Legales

e Departamento de Comunicaciones, con:
= Division de Relaciones Publicas y Prensa
= Division de Eventos y Protocolos

e Departamento de Relaciones Interinstitucionales
e Oficina de Acceso a la Informacién (RAI)

e UNIDADES DE APOYO:

%+ Direccién Administrativa y Financiera, con:
= Departamento Administrativo, con:
= Seccion de Almacén y Suministro
= Seccion de Correspondencia y Archivo

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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= Divisién de Transportacién
= Divisién de Compras y Contrataciones
= Divisién de Servicios Generales, con:
. Seccion de Mantenimiento
. Seccion de Mayordomia

= Departamento Financiero, con:
= Divisién de Contabilidad
= Divisién de Analisis Financiero
= Divisién de Presupuesto

= Division de Seguridad

= Departamento de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion, con:
= Division de Seguridad y Monitoreo TIC
= Division de Administracion de Servicios TIC
= Division de Desarrollo e Implementacion de Sistemas
= Division de Operaciones TIC

e UNIDADES SUSTANTIVAS U OPERATIVAS:

% Direccion Politicas, Normas y Regulaciones de Nifios, Nifias y Adolescentes, con:
e Departamento de Disefio y Articulacion de Politicas Publicas de NNA
e Departamento de Seguimiento y Evaluacion de Politicas Publicas de NNA
e Departamento Gestion de la Informacion de Politicas Publicas de NNA

% Direccion de Desarrollo Territorial y Supervision, con:
e Departamento de Gestion Territorial, con:
= Division de Participacion Social y Comunitaria
= Division de Oficinas Técnicas, con:
- Seccion de Equipos Multidisciplinarios
- Seccion de Promocion de Instancias Locales

e Departamento Supervision Técnica y Administracién de Programas, con:
= Division de Registro y Acreditacion
= Seccion de Supervision Programas Gubernamentales
= Seccion de Supervision Programas No Gubernamentales

% Direccién de Proteccion y Restitucion de Derechos, con:
= Departamento de Proteccién Especial, con:
= Division de Atencion y Restitucion de Derechos
= Division de Cuidados Alternativos y Reintegracion Social

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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" Departamento de Adopciones, con:

- Seccién Documental
- Seccion Psicosocial

» Departamento de Proteccion Legal de Nifios, Nifias y Adolescentes

. Departamento de Articulacion y Apoyo Técnico, con:
= Division de Fortalecimiento Técnico, con:
- Seccibn de Salud
- Seccidn de Psicologia
- Seccién Educacion
- Seccibén de Trabajo Social
= Division Desarrollo de Programas Técnicos

% Direccion de Hogares de Paso, con:
e Departamento de Apoyo y Servicio de Hogares de Paso
e Departamento de Atencion y Desarrollo de Hogares de Paso

e UNIDADES DESCONCENTRADAS:

- Seccion Oficinas Técnicas Regionales y Municipales
- Division de Hogares de Paso

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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3. DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS.

3.1 UNIDADES NORMATIVAS y DE MAXIMA AUTORIDAD:

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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2) Estructura Organica:

3) Relaciones:

De dependencia:

De coordinacion:
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+ Directorio Nacional.

Intersectorial, Plural, Deliberativa, Consultiva y
Supervisora.

Presidencia Ejecutiva
Direccién Ejecutiva

N/A

Todas las unidades de la Institucion, GANA, Lideres de
Opinion, Grupos de Interés, Entidades Publicas y/o Privadas,
Sociedad Civil en general, Organizaciones Internacionales /
ONG, Organizaciones Socias y la Comunidad.

DIRECTORIO
NACIONAL
-------
PRESIDENCIA Gubernamental
EJECUTIVA
DIRECCION
EJECUTIVA

5) Objetivo General:

Ser la Maxima Autoridad de decision de CONANI, dirigiendo el funcionamiento de los érganos

gue integran la institucién (Oficina Nacional, Oficinas Regionales, los Directorios Regionales y

Municipales y las Oficinas Municipales), coordinando la concepcion y ejecucion de politicas

basicas, asistenciales y de proteccion de las entidades que integran el Directorio Nacional,

garantizando el funcionamiento de mecanismos de proteccion de los nifios, niflas y

adolescentes amenazados o violentados en sus derechos en el ambito administrativo y

jurisdiccional, asesorando a los érganos del estado responsables de los acuerdos, tratados y

convenios asumidos por el pais en materia de derechos de la nifiez.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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6) Funciones Principales:

1. Regir el funcionamiento de los siguientes 6érganos que integran el Consejo
Nacional para la Nifiez y la Adolescencia (CONANI): La oficina nacional, las
oficinas regionales, los directorios municipales y las oficinas municipales,
paralo cual tiene facultad para.

a) Aprobar las politicas, los planes y programas relacionados con nifiez y
adolescencia a ser disefiados y ejecutados por los 6rganos del Consejo.

b) Aprobar y someter ante el Organo oficial correspondiente la propuesta de
presupuesto anual del Consejo Nacional, garantizando una distribucion equitativa
de los recursos y estableciendo las prioridades conforme al estado de los
derechos de la nifiez y la adolescencia

c) Aprobar el sometimiento al 6rgano oficial correspondiente de toda propuesta de
modificacion de la distribucion de las partidas consignadas al Consejo en el
proyecto de Presupuesto y ley de Gastos Publicos, en aquellas circunstancias
excepcionales que asi lo exijan.

d) Aprobar los reglamentos, criterios e indicadores para orientar el funcionamiento
de Consejo Nacional para la Nifiez y la Adolescencia (CONANI), en el nivel
nacional y municipal.

e) Conformar comisiones consultivas, comisiones permanentes especializadas para
la elaboracion o consulta de propuestas de politicas, programas y comisiones
mixtas o especiales para el estudio de temas especificos.

f) Estas comisiones podran integrarse con la participacion de las instituciones
gubernamentales y no gubernamentales que formen parte o no del Consejo
Nacional para la Nifiez y la Adolescencia (CONANI).

g) Aprobar la designacion del (la) Gerente General de la Oficina Nacional, a
propuesta de una terna sometida por la Presidencia del Consejo Nacional para la
Nifiez y la Adolescencia (CONANI).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
Pagina 35 de 246



DIRECCION DE PLANIFICACION Y Codigo:

DESARROLLO MA-CONANI-PYD-DIC-104

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Fecha de Revision Fecha de

INSTITUCIONAL Y CALIDAD EN LA GESTION Emision Revision

( ()V [\NI MANUAL DE ORGANIZACION Y dicile fnebre o1 mffgze
FUNCIONES DE CONANI o 2015 o3

h) Revocar en su cargo al Gerente General de la Oficina Nacional por faltas graves
o incumplimiento de sus funciones, conforme lo establezca el reglamento del

Consejo Nacional para la Nifiez y la Adolescencia (CONANI).

2. Coordinar y dar seguimiento al disefio y ejecucion de las politicas sociales
basicas, asistenciales y de proteccion de las entidades que integran el
Directorio Nacional, en adicién a lo cual estara facultado para:

a) Conocer, evaluar, opinar y participar en los planes sectoriales del Gobierno
Central que tengan relacion con los derechos de la nifiez y la adolescencia.

b) Emitir opiniones acerca del porcentaje del presupuesto nacional y local asignado
a otras instituciones publicas para la ejecucion de las politicas sociales referentes
a los derechos de la nifiez y la adolescencia.

c) Establecer procedimientos de coordinacion entre los entes de rectoria en temas
especificos de politicas y programas relacionados con los derechos de la nifiez
y la adolescencia.

d) Crear instancias de coordinacion entre los diversos programas de atencién de
los derechos de la nifiez y la adolescencia.

e) Coordinar con las instancias correspondientes la orientacion de los recursos de
la cooperacion internacional, relacionados con los derechos de la nifiez y la

adolescencia.

3. Garantizar el funcionamiento de mecanismos de proteccion para los nifios,
nifias y adolescentes amenazados o violentados en sus derechos en el ambito
administrativo y jurisdiccional, y a tales fines estara facultado para:

a) Definir el perfil y criterios de seleccidén de los miembros de las juntas locales de
proteccion. Promover la conformacién de las juntas locales de proteccion y
restitucion de derechos.

b) Definir planes especificos para la conformacién y apoyo al funcionamiento de las
juntas locales.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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4. Asesorar a los 6rganos del Estado responsables o en la suscripcién de los
compromisos, tratados, convenios y otros instrumentos internacionales
asumidos por el pais en materia de derechos de la nifiez y la adolescencia.

El Directorio Nacional del Consejo Nacional para la Nifiez y la Adolescencia (CONANI),
esta integrado por:

+ El presidente o la presidenta del Consejo Nacional para la Nifiez y la Adolescencia.
« Un(a) representante de la Secretaria de Estado de Educacion.

+ Un(a) representante de la Secretaria de Estado de Salud Publica y Asistencia Social.
« Un(a) representante de la Secretaria de Estado de la Mujer.

« Un(a) representante la Secretaria de Estado de Trabajo.

* Un(a) representante la Procuraduria General de la Republica.

* Un(a) representante de la Liga Municipal Dominicana.

* Dos representantes de las ONGs del area de la infancia.

+ Un representante de la Iglesia Catolica.

+ Un(a) representante de las Iglesias Evangélicas.

* Un representante del Sector Empresarial.

+ Un representante del Sector Sindical.

7) Estructura de Cargos:

- Director(a) del Directorio Nacional.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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+ Presidencia Ejecutiva
Naturaleza de la Unidad: Maxima Autoridad
Estructura Orgénica: Direccion Ejecutiva.
Relaciones
De Dependencia: Directorio Nacional
De Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucion

Organigrama

Objetivo General

Definir las estrategias generales del Consejo Nacional para la Nifiez y la Adolescencia
(CONANI), tendentes a lograr la direccion efectiva del Sistema de Proteccién de los
derechos de nifios, nifias y adolescentes, presentando rendicidon de cuentas al
Directorio Nacional de CONANI y teniendo bajo su dependencia a la Direccién Ejecutiva

(Ley 136-03, Articulos 424, 426 y 431).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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6) Funciones Principales

a. Entregar ala sociedad, cada mes de noviembre, y con la aprobacién del Directorio del
Consejo Nacional para la Nifiez y la Adolescencia (CONANI), un informe anual escrito
del estado de los derechos de la nifiez y la Adolescencia dominicana, que debe incluir
al menos los siguientes aspectos: Evolucion de los indicadores de situacion de los
derechos de esta poblacién, desempefio e impacto de las politicas, planes y
programas relacionados con los derechos de la nifiez y la adolescencia, asi como de
la asignacion, utilizacion y resultados de las partidas presupuestarias
correspondientes;

Definir las estrategias generales del CONANI.

Supervisar el funcionamiento de la Oficina Nacional;

Garantizar el cumplimiento de los objetivos especificados en la Ley No. 136-03.
Proponer una terna ante el Directorio Nacional de las candidaturas a ocupar el cargo

o2 o o

del gerente general de la Oficina Nacional;

f. Decidir sobre el nombramiento del personal técnico y administrativo que le sea
propuesto por la Oficina Nacional;

g. Garantizar la buena marcha de todos los Departamentos, Divisiones y Secciones que
conforman la estructura institucional.

h. Representar al Consejo ante las entidades publicas y privadas, nacionales e
internacionales;

i. Presentar ante el Directorio el proyecto del presupuesto anual del Consejo, elaborado
por la Oficina Nacional;

j. Dar seguimiento a las decisiones del directorio con el apoyo de la Oficina Nacional;

k. Promover la coordinacion con las instancias del Sistema y cualesquiera otras que
intervengan en asuntos relacionados con la nifiez y la adolescencia,

I.  Velar por el buen uso y manejo del presupuesto y el patrimonio de la institucién;

m. Dirigir la formulacion de planes y estrategias a seguir en el corto, mediano y largo
plazo que garanticen el cumplimiento de los objetivos de la institucion.

n. Evaluar y validar los planes estratégicos y operativos propuestos por las diferentes

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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unidades organizativas de la institucion, en funcién del cumplimiento de los objetivos
trazados.

0. Presentar al Directorio Nacional los Planes Estratégicos y Operativos, asi como
también las politicas, normas y procedimientos tendentes a regular el Sistema de
Proteccion de los Derechos Fundamentales de los Nifios, Nifias y Adolescentes.

p. Apoyar en la realizacion de los planes estratégicos, asi como también evaluar el
resultado del cumplimiento en base a las metas proyectadas a partir de su
implementacion.

g. Garantizar la implementacion de las politicas y los mecanismos de informaciéon y
aprobacion para el uso eficiente de los fondos asignados y donados, fomentando la
transparencia en todas las operaciones de la institucion.

r. Responder por la implementacion de la Politica de Prevencion y Atencion a las
Uniones Tempranas y el Embarazo en Adolescentes (PPA)., participando en mesas
sectoriales y de articulacion interinstitucional e intersectorial para la implementacion
de la PPA fortalecidas.

s. Velar por el cumplimiento de la Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI) del
CONANI; impulsando la rendicion de cuenta de los equipos responsables de los
Indicadores y Politicas Transversales, la transparencia en la gestion; y articulando con
las instituciones rectoras MAP, MEPYD y MINPRE.

t. Autorizar la funcionabilidad del Plan de Emergencia de la institucion ante la posible
ocurrencia desastre naturales.

u. Convocar y presidir las reuniones del Directorio Nacional.

7) Estructura de Cargos

- Presidente(a) Ejecutivo a).
- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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4+ Direccion Ejecutiva

1) Naturaleza del Puesto: Operativa

2) Estructura Orgénica: Direccion de Planificacion y Desarrollo, Direccion de
Recursos Humanos, Direccién Administrativa y Financiera, Departamento de
Comunicaciones, Departamento Juridico, Departamento de Tecnologia de la
Informacién y Comunicacion, Division de Seguridad, Departamento de Relaciones
Interinstitucionales, Oficina de Acceso a la Informacion, Direccion de Politicas, Normas
y Regulaciones de Nifios, Niflas y Adolescentes, Direccion de Desarrollo Territorial y
Supervision, Direccion de Proteccidon y Restitucion de Derechos, Direccion de Hogares
de Paso.

3) Relaciones:

De Dependencia Presidencia Ejecutiva y Directorio Nacional
De Coordinacion: Con todas las areas de la Institucion.

4) Organigrama

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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5) Objetivo General:

Garantizar la coordinacion y ejecucion de las funciones asignadas a la Oficina Nacional,
en todo lo relativo al disefio y control de politicas publicas y programas de proteccion
especial, tendentes a regular el Sistema Nacional de Proteccion de los Derechos de Nifios,
Nifias y Adolescentes (Ley 136-03, articulo 433); rindiendo cuentas sobre la administracion

y el uso de los recursos econémicos, humanos y patrimoniales.

6) Funciones Principales:

a.

Disefar las propuestas de politicas, planes y programas para ser sometidas al
Directorio, tomando en cuenta las particularidades de la situacion de la nifiez y la

adolescencia en cada municipio.

. Elaborar la propuesta presupuestaria anual del Consejo para la Nifiez y la

Adolescencia (CONANI).
Elaborar las propuestas de reglamentacion necesarias para el adecuado
funcionamiento del Directorio Nacional, la Oficina Nacional, Oficina Regional,
Directorio Municipal, Oficina Municipal, asi como todas las demas propuestas de
reglamentos de o6rganos adscritos al Consejo Nacional para la Nifiez y la
Adolescencia (CONANI).

. Velar por el fiel cumplimiento de las normas y decisiones emanadas del Directorio

del CONANI.

Coordinar, supervisar y dar seguimiento al funcionamiento de las Oficinas
Regionales y Municipales.

Definir y evaluar los indicadores que permitan medir el estado de los derechos de la
nifez y la adolescencia, asi como de los planes y programas del CONANI, a nivel

nacional.

. Llevar controles estadisticos sobre la materia, incluido un inventario actualizado

sobre las instituciones u organizaciones gubernamentales y no gubernamentales
gue desarrollan programas de atencion para la nifiez y la adolescencia.
Responder porque se elabore la Planificacion Estratégica y Operativa Institucional

del Consejo Nacional para la Nifiez y la Adolescencia.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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Disefar, promover y ejecutar mecanismos de control, monitoreo y supervision de los
planes y programas relativos a la niflez y adolescencia que desarrollen entidades,
tanto publicas como privadas.

Administrar el presupuesto del Consejo Nacional para la Nifiez y la Adolescencia
(CONANI), y rendir cuentas sobre la administracion y el uso de los recursos
econdémicos, humanos y patrimoniales del CONANI.

Participar en la implementacion de la Politica de Prevencion y Atencién a las Uniones
Tempranas y el Embarazo en Adolescentes (PPA), participando en esas sectoriales
y de articulacion interinstitucional e intersectorial para la implementacion de la PPA
fortalecidas.

Velar por el cumplimiento de la Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI) del
CONANI; impulsando la rendicion de cuenta de los equipos responsables de los
Indicadores y Politicas Transversales, la transparencia en la gestion; y articulando
con las instituciones rectoras MAP, MEPYD y MINPRE.

. Definir el perfil profesional y proponer el nombramiento del personal técnico y

administrativo del CONANI, y de los profesionales de la Unidad Multidisciplinaria de

los Tribunales de Nifios, Nifias y Adolescentes.

7) Estructura de Cargos:

Director(a) Ejecutiva.
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de

Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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4+ Direccion de Planificacion y Desarrollo.

1) Naturaleza de la Unidad: Consultiva y Asesora

2) Estructura Organica: - Departamento de Formulacion, Monitoreo y
Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos.
- Departamento de Desarrollo Institucional y Calidad en la
Gestion.
- Division de Cooperacion.
- Seccion de Estadistica.
3) Relaciones:

De dependencia: Direccion Ejecutiva

De coordinacion: Todas las unidades de la Institucion, Ministerio de
Administracion Puablica (MAP), Ministerio de Economia,
Planificacion y Desarrollo (MEPyD), DIGEPRES, Lideres de
Opinidén, Grupos de Interés, Entidades Publicas y/o Privadas,
Sociedad Civil en general, Organizaciones Internacionales /
ONG, Organizaciones Socias y la Comunidad.
4) Organigrama

Directorio Nacional

Presidencia Ejecutiva

Direccion Ejecutiva

Direccién de
Planificacion y

Desarrollo
|
Departamento de Departamento de
Formulacién, Monitoreo Desarrollo Institucional o
y Evaluacion de PPP y Calidad en la Gestion Division de

Cooperacion

Seccioén de
Estadistica

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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5) Objetivo General:

Asesorar a la maxima autoridad y demas areas de la institucién en materia de politicas,

planes, programas y proyectos para su desarrollo, el disefio organizacional y la gestion de

calidad institucional, de acuerdo a la Resolucion num. 14-2013 que establece los modelos

para las unidades institucionales de Planificacion y Desarrollo.

6) Funciones Principales:

a.

Planificar y coordinar junto con la Presidencia Ejecutiva y Direccion Ejecutiva las estrategias,
planes, proyectos y actividades que se estaran ejecutando en la institucion, de acuerdo a la
Planificacion Operativa y Control de Gestion Institucional.

Dirigir y supervisar la formulacién de las politicas, planes, programas y proyectos, necesarios
para el desarrollo institucional, en coordinacion con la Presidencia Ejecutiva, Direccion
Ejecutiva y las demas unidades que conforman la institucion.

Preparar en base a las prioridades establecidas por el Directorio Nacional, las politicas,
normas, instructivos, procedimientos y metodologias impartidas por el Ministerio de

Economia, Planificacion y Desarrollo.

. Garantizar la elaboracién de la propuesta de los proyectos de inversiones publicas

priorizados por la institucion, para ser sometidos al Ministerio de la Presidencia y Ministerio
de Economia Planificacién y Desarrollo (MEPyD).

Evaluar la factibilidad técnico-econdémica de cada uno de los proyectos de inversion a ser
incorporados en la institucion.

Dirigir la creacion y mantenimiento del Sistema Integrado de informacion de la Nifiez y

la Adolescencia, articulado con el area de TIC y en funcionamiento; mediante los
componentes de gestion de servicio y registro de NNA completados.

Dirigir el proceso de la planificacion estratégica y operativa institucional de CONANI,
elaborando en coordinacion con las demas areas de la institucion el Plan Estratégico
Institucional (PEI) y Plan Operativo Anual (POA).

. Definir metodologias de evaluacion y seguimiento de Plan Estratégicos Institucional (PEI) y

Plan Operativo Anual (POA).

Coordinar con la Direccion Administrativa y Financiera el Plan Anual de Compras y

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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Contrataciones de obras del Estado.

Elaborar informe de seguimiento anual del nivel de ejecucion del plan estratégico, para
detectar y establecer acciones oportunas que permitan el cumplimiento de los objetivos
planteados.

Procurar que las informaciones solicitadas a las diferentes areas, puedan ser usadas en el
plan operativo anual (POA) e igualmente en el plan estratégico planteado.

Responder por la implementacién del Sistema Integrado de Informacién sobre la Nifiez y la
Adolescencia funcionando; de acuerdo con la arquitectura institucional y plan maestro de
tecnologia y sistemas de informacién disefiado.

Dar seguimiento a la aplicacion de las normas, politicas procedimientos y recomendaciones

establecidas en la institucion.

. Trabajar en coordinacion con el Ministerio de Administracion Publica (MAP) y el Ministerio

de Economia Planificacion y Desarrollo, garantizar la aplicacion de las normasemitidas por
estos organismos del Estado dominicano.

Dar seguimiento a la ejecucion de acuerdos y proyectos, que surjan como resultado de las
relaciones de la institucion con otros organismos nacionales e internacionales.

Participar en la formulacion del presupuesto anual de la institucion, en coordinacion con la
Direccion Administrativa y Financiera.

Dirigir los estudios administrativos para detectar y/o proponer alternativas de soluciéon a
problemas estructurales, operacionales y funcionales de la institucion.

Supervisar la recoleccion y actualizacion de los datos e indicadores estadisticos que sirven de
soporte a la formulacion de planes, programas y proyectos para la toma de decisiones en la
institucion.

Garantizar que se lleve a cabo la elaboracion de los Manuales de organizacion y funciones,
politicas, y procedimientos de la institucién, en los cuales se detallan las funciones de cada
unidad administrativa, ejecutiva y operativa.

Velar por el cumplimiento de las normas, procesos y procedimientos de solicitud,recepcion,
gestion, seguimiento y evaluacion de la Cooperacion (nacional e internacional).

Participar en las reuniones de las Mesas de Coordinacion de Cooperacién Nacional e

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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Internacional en representacion de la institucion.

v. Coordinar la elaboracion de la Memoria de Gestion institucional, dirigiendo a la Seccion de
Estadistica, y articulado con el Departamento de Comunicaciones.

w. Velar por el seguimiento al avance y desempefio de los componentes de implementacion
de la Evaluaciéon de Desempefio Institucional (EDI) de CONANI; validando planes de
trabajo e informes a presentar a la Maxima Autoridad Ejecutiva de CONANI y a los
Organos Rectores.

x. Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio de los componentes de
implementacion de la Politica Transversal de Gestion Integral de Riesgos de CONANI, de
acuerdo con los requerimientos de la Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI), en
articulacion con el MEPYD.

y. Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio de los componentes de
implementacion de la Politica Transversal de Género de CONANI, de acuerdo con los
requerimientos de la Evaluaciéon de Desempeiio Institucional (EDI), en articulacién con el
Ministerio de la Mujer.

z. Planificar y realizar la funcion de Gestion Integral de Riesgos y Sostenibilidad Ambiental del
CONANI, de acuerdo con los requisitos de las Politicas Transversales de la EDI y siendo
enlace con los organismos rectores.

aa.Garantizar y dirigir la elaboracion y actualizacion del plan nacional de emergencia de Infancia
y Adolescencia, por la posible ocurrencia de desastre naturales.

bb.Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el superior

inmediato.

7) Estructura de Cargos:
- Director(a) de Planificacién y Desarrollo.

- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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+ Departamento de Formulacién, Monitoreo y Evaluacién de Planes,
Programas y Proyectos (PPP)

1) Naturaleza dela Unidad: Consultiva y Asesora

2) Estructura Organica: Personal que la Integra

3) Relaciones:
De Dependencia: Direccion de Planificacion y Desarrollo
De Coordinacion: Con todas las areas de la Institucion

4) Organigrama

Direccion de
Planificacion y Desarrollo

Departamento de
Formulacién, Monitoreo
y Evaluacién de PPP

‘ Seccién de ‘

Estadistica

5) Objetivo General:

Llevar a cabo la formulacién, monitoreo y evaluacién del cumplimiento de las politicas,
planes, programas y proyectos a nivel de resultados e impactos en la institucion.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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6) Funciones Principales:

a. ldentificar y formular los planes, programas y proyectos a ser presentados al Ministerio
de Economia, Planificacion y Desarrollo.

b. Coordinar con las diferentes areas de la institucion, la elaboracion de los planes,
programas y proyectos, a partir de la deteccion oportuna de las necesidades
institucionales.

c. Medir el impacto logrado por las politicas institucionales, a través de la ejecucion de
planes, programas y proyectos.

d. Velar porque las actividades y recursos asignados cumplan con los objetivos de la
institucion, y garantizar la existencia de mecanismos de verificacion, monitoreo y
evaluacion.

e. Disefar y mantener el Sistema de Planificacion y Control de Gestion fortalecido, de
acuerdo a la metodologia de planificacion operativa y control de gestidn institucional.

f. Disefar y actualizar tablero de indicadores que posibiliten medir el impacto de los
planes, programas y proyectos que desarrolla la institucion, para la toma de

decisiones.

g. Dirigir la recoleccion, analisis y proyeccion de las informaciones estadisticas
concernientes a las actividades de la institucion, orientadas como herramientas para
la elaboracion del plan estratégico.

h. Dar seguimiento de forma continua a la implementacién de planes, programas y
proyectos realizados por la institucion, con el objetivo de formular las correcciones y
ajustes a tiempo.

i. Llevar a cabo el proceso de retroalimentacién como resultado de la evaluacién de la
ejecucion de los planes, programas y proyectos institucionales.

j.  Promover a nivel gerencial la importancia de la formulacion, monitoreo y evaluacion
de planes, programas y proyectos como herramienta de mejoras continua.

k. Elaborary emitir los informes de la formulacion, monitoreo y evaluacion de los planes,
programas y proyectos.

I. Gestionar y fortalecer el Sistema de planificacién y control de gestion.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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. Planificar y gestionar al avance o desempefio de los componentes de implementacion
de Indicadores y las Politicas Transversales de CONANI, de acuerdo con los
requerimientos de la Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI) y la Direccion
Ejecutiva.

Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio e Implementacién del
indice de Gestion Presupuestaria (IGP), de acuerdo con los requerimientos de la
Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI) y de la Direccién General de Presupuesto
(DIGEPRES) y en articulacién con la Direcciones de PYD y DAF.

Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio e Implementacion del
indice de Cumplimiento e indice de Progreso, de acuerdo con los requerimientos de la
Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI) y en articulacion con MEPYD vy el Sector
de Nifiez y Adolescencia.

Monitorear y dar seguimientos a los indicadores de control interno de la institucion.
Velar porque la institucion ofrezca un adecuado servicio de documentacion estadistica
e informacion sobre la nifiez y adolescencia y tema relacionados con sus objetivos.
Realizar sus funciones enfocadas a las necesidades de los Nifios, Nifas y
Adolescentes, con todas las areas vinculadas a los servicios de CONANI para garantizar
el cumplimiento de las Politicas de Atencion.

Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por

elsuperior inmediato.

Estructura de Cargos:

- Encargado(a) Departamento de Formulacion, Monitoreo y Evaluacion de Planes,
Programas y Proyectos.
- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de

Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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+ Seccion de Estadisticas
1) Naturaleza de la Unidad: Consultivay Asesora
2) Estructura Orgénica: El personal que la integra
3) Relaciones:
De Dependencia: Departamento de Formulacion, Monitoreo y Evaluacion de

Planes, Programas y Proyectos (PPP).

De Coordinacion: Todas las areas de la Institucion.

4) Organigrama

Departamento de
Formulacion, Monitoreo
y Evaluacién de PPP

‘ Seccion de ‘

Estadistica

5) Objetivo General:

Coordinar las investigaciones sobre la nifiez y adolescencia a nivel nacional, regionaly
municipal; recolectando y analizando datos estadisticos de diagndsticos, reportes e
informes que sirvan de base para la formulacion de planes institucionales y la toma de
decision de la organizacion.

6) Funciones Principales:

a. Dirigir la recoleccién, analisis y proyeccion de las informaciones estadisticas
concernientes a las diferentes actividades desarrolladas, orientadas como

herramientas para la elaboracién y actualizacion del plan estratégico de la institucién.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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b. Actualizar los datos estadisticos para que sirvan de soporte en la formulacion de los
planes operativos y toma de decisiones de la institucion.

c. Asesorar a las unidades directivas de la institucién en la toma de decisiones, segun
los resultados obtenidos en las investigaciones realizadas.

d. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de analisis e interpretacion de datos y
elaboracion de boletines estadisticos en la institucion.

e. Evaluar, coordinar y revisar la elaboracion de los cuadros, graficos, diagramas y
resimenes estadisticos.

f. Elaborar informe trimestral sobre las informaciones estadisticas que se originan
en las diferentes dependencias y areas de la institucion.

g. Velar porla sostenibilidad de la actualizacion del sistema estadistico en la institucion.

h. Planificar y gestionar al avance o desempefio de los componentes de implementacion
de Indicadores y las Politicas Transversales de CONANI, de acuerdo con los
requerimientos de la Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI) y la Direccion
Ejecutiva.

i. Realizar sus funciones enfocadas a las necesidades de los Nifios, Nifias y
Adolescentes, con todas las areas vinculadas a los servicios de CONANI para
garantizar el cumplimiento de las Politicas de Atencion.

j. Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el

superior inmediato.

7) Estructura de Cargos:

- Encargado(a) de la Seccién de Estadistica.
- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de

Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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+ Departamento de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestidn

Naturaleza de la Unidad:

Estructura Organica:

Relaciones:
De Dependencia:

De Coordinacion:

Organigrama

Consultiva y Asesora

El personal que la integra

Direccion de Planificacion y Desarrollo.

Todas las areas de la Institucion.

Direccion de
Planificaciény Desarrollo

Objetivo General:

Departamento de
Desarrollo Institucional
y Calidad en la Gestion

Promover los procesos de reforma y modernizacion del CONANI; articulando e

impulsando el desarrollo de capacidades institucionales; asi como, procurar la

implementacion de modelos, sistemas y normas de calidad, que contribuyan a la

mejora continua de la gestion y de los servicios que se ofrecen en la institucion.

6) Funciones Principales:

a. Participar de los diferentes procesos de planificacidon de la institucién, para coordinar

la contribucién de su dependencia en el logro de las metas y objetivos.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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b. Definir y actualizar, segun aplique, la estructura organizacional de la institucion.

c. Participar activamente en la implementacién de los cambios y modificaciones de
propuestas aprobadas, los cuales, a su vez, deben realizarse siempre en busca de
la eficiencia y eficacia operativa de las actividades del Consejo Nacional para la
Niflez y la Adolescencia (CONANI).

d. Preparar propuestas de revision de la Estructura Organizativa de CONANI y de
mejora de procesos, incluyendo los respectivos componentes tecnoldgicos, a
efectos de optimizar la gestion de la institucién en el marco de las responsabilidades
asignadas a la misma, para el cumplimiento de las politicas, planes, programas y
proyectos.

e. Evaluar, analizar y mantener actualizados los manuales de politicas y
procedimientos internos de trabajo, asi como el manual de organizacion y
funciones.

f. Garantizar que se lleve a cabo la elaboracién de los Manuales de organizacion y
funciones, politicas, y procedimientos, en los cuales se detallan las funciones de

cada unidad administrativa, ejecutiva y operativa

g. Identificar la normativa y los parametros de control para vigilar el cumplimiento con

las politicas y procedimientos de trabajo establecidos.

h. Coordinar e impulsar la adopcion de sistemas y/o modelos de gestion de calidad

gue contribuyan a la eficientizacion de los servicios que ofrece la institucion.

i. Formular y presentar a la maxima autoridad, el plan de calidad institucional,

asegurandosu establecimiento y desarrollo.

j. Disefiar y aplicar periodicamente, instrumentos de medicion, a fin de conocer los
nivelesde satisfaccion de los clientes/usuarios con los servicios que ofrece la
institucion.

k. Realizar anualmente un levantamiento general de procesos por cada area o
departamento de la Institucidn, sugiriendo prioridades y dando seguimiento a las

areas de mejora detectadas hasta su incorporacion en el plan operativo

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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institucional.

[. Promover y coordinar planes de mejoras de los procesos, partiendo de los
resultados de las mediciones realizadas.

m. Recibir, analizar, evaluar y canalizar las propuestas de mejoras de los procesos,
acompafiando a las todas areas de la institucién en los diferentes aspectos
relacionadoscon la implementacion de sistemas e instrumentos que apoyen la
calidad en la gestion; tales como: deteccion de areas de mejora, medicién de
indicadores internos, esquema de proyectos de mejora, entre otros.

n. Mantener la definicion de caracteristicas, indices e indicadores apropiados para la
medicion periddica de la calidad de los servicios ofrecidos por la institucion.

0. Mantener la revision periddica de las operaciones, los procesos y las actividades,
para confirmar que se cumplan los reglamentos, politicas y procedimientos vigentes

en la institucion.

p. Elaborar los diferentes documentos oficiales relacionados con la calidad de la

gestion dela institucion, velando por su distribucion y actualizacion.

g. Presentar a toda la institucion, las informaciones emanadas de los diferentes
instrumentos aplicados (encuestas, buzones, auto diagnéstico, grupos focales,
entre otros), de manera que puedan ser utilizados para fundamentar la toma de

decisiones.

r. Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance y desempefio de los componentes
de implementacion de la Evaluacion de Desemperfio Institucional (EDI) de CONANI,
siendo el/la enlace con las instituciones rectoras, conformando el equipo técnico en
la institucion, realizando monitoreo y carga de las evidencias, elaborando informes
técnicos trimestrales por Indicadores y por Politica Transversal, presentando a la
Méaxima Autoridad Ejecutiva de CONANI, al MAP, MINPRE y MEPYD.

s. Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio de la
Implementacién los Indicadores del Sistema de Monitoreo de la Administraciéon

Publica (SISMAP Gestion Publica), de acuerdo con los requerimientos del MAP y

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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del Sistema de la Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI) y en articulacién
con RRHH.

t. Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio e Implementacion
de las Normas Basicas de Control Interno (NOBACI), de acuerdo con los
requerimientos de la Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI) y de la
Contraloria General de la Republica (CGR).

u. Realizar sus funciones enfocadas a las necesidades de los Nifios, Nifas y
Adolescentes, con todas las areas vinculadas a los servicios de CONANI para

garantizar el cumplimiento de las Politicas de Atencion.
v. Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el
superior inmediato.
7) Estructura de Cargos:

- Encargado(a) Departamento de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion.
- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de

Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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4+ Division de Cooperacion

1) Naturaleza de la Unidad: Consultiva 'y Asesora

2) Estructura Orgénica: Personal que la Integra

3) Relaciones:

De Dependencia: Direccion de Planificacion y Desarrollo

De Coordinacion: Con todas las areas de la institucion.

4) Organigrama

Direccién de
Planificacién y Desarrollo

Division de
Cooperacion

5) Objetivo General:

Gestionar los recursos financieros y técnicos de cooperacion oficial, privada, nacional
e internacional para apoyar los planes, programas y proyectos estratégicos definido
por la institucion.

6) Funciones Principales:

a. Participar en la implementacion y actualizacion de normas y procedimientos para la
solicitud de gestion y evaluacién de la cooperacién técnica.
b. Identificar y formular planes, programas y proyectos a ser presentado al (la)

Presidente(a) Ejecutivo(a) de la institucién para solicitar el financiamiento de la

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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cooperacion internacional.

c. Desarrollar planes de acciones que den al traste con la captacion de fondos de
cooperacion nacional e institucional, de aquellas instituciones solidarias, que
ofrezcan facilidades tanto en asesoria técnicas como asistencia econémica.

d. Gestionar la cooperacién internacional y bilateral con mira apoyar los programas y
proyectos estratégicos que la institucion ha definido.

e. Dar seguimiento a la ejecucion de los planes, programas y proyectos enmarcados

en la cooperacion internacional y bilateral.

f. Coordinar y armonizar las relaciones entre la institucion, agencias y organismos
internacionales de cooperacion.

g. Dar seguimientos a la implementaciéon de los requerimientos de cooperacion
internacionaly bilateral no reembolsables, en apoyo al desarrollo institucional.

h. Coordinar con el Departamento de Planificacion y Desarrollo el funcionamiento

operativo del Sistema Nacional de Cooperacion Internacional.

Apoyar al Departamento de Planificacion y Desarrollo en la elaboracién de los

indicadores para el seguimiento de los planes, programas y proyectos de

cooperacion internacion y bilateral en la institucion.

Formular estrategias y acciones de movilizacion de recursos para asegurar la

ejecucion de los proyectos de acuerdo a los lineamientos establecidos.

k. Planificar y gestionar avance o desempefio de los componentes de implementacion

de Indicadores y/o las Politicas Transversales de CONANI, de acuerdo con los

requerimientos de la Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI) y la Direccion de

Planificacion y Desarrollo.

Realizar sus funciones enfocadas a las necesidades de los Nifios, Nifias y

Adolescentes, con todas las areas vinculadas a los servicios de CONANI para

garantizar el cumplimiento de las Politicas de Atencion.

m. Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el

superior inmediato.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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7) Estructura de Cargos:

- Encargado (a) de la Divisién de Cooperacion
- Los demés cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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+ Direccion de Recursos Humanos.

Asesora

Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal
Departamento de Registro, Control y Némina

Division de Evaluaciéon del Desempefio y Capacitacion
Division de Relaciones Laborales y Sociales

Direccion Ejecutiva

Todas las areas de la Institucion.

Direccion Ejecutiva

Direccion de
Recursos Humanos

Departamento de
Reclutamiento y
Seleccién de Personal

Departamento de
Registro, Control y

Némina

5) Objetivo General:

Capacitacion

Division de Evaluacion
del Desempefio y

Division de
Relaciones Laborales
y Sociales

Bajo la dependencia jerarquica de la Direccién Ejecutiva, tiene por funcion estar a
cargo de la planificacién de los recursos humanos y del Desarrollar e implementar un
sistema de gestion de Recursos Humanos, que garantice la permanencia de los
servidores publicos y funcionarios motivados, honestos e idoneos que contribuyan al
logro de los objetivos institucionales en correspondencia con las disposiciones
emitidas en la Ley Num. 41-08, de Funcion Publica.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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6) Funciones Principales:

a. Dirigir el desarrollo de los subsistemas y elementos que conforman la gestion de
RecursosHumanos del Consejo Nacional para la Nifiez y la Adolescencia, (CONANI).

b. Elaborar, Planificar, organizar, administrar y controlar la gestion de los distintos
subsistemas de gestion de recursos humanos en coherencia con las disposiciones
de la Ley Num. 41-08 de funcién publica, sus reglamentos de aplicacion, y las que
emanen del Ministerio de Administracion Publica (MAP).

c. Planificar las estrategias de gestién de la Direccién de Recursos Humanos, en base
a lasnecesidades de la institucion, a corto, mediano y largo plazo, segun el logro de
los objetivos institucionales en coordinacion con la Direccion de Planificacion y
Desarrollo.

d. Elaborar y administrar el presupuesto de la Direccion de Recursos Humanos en
coherencia con la estrategia de la Institucion.

e. Participar en el disefio de la politica de retribucion que se acuerde con el 6rgano
rector de la funcion publica y asegurar la aplicacion de esta en todos los érganos de
la Institucion.

f. Dirigir, controlar y gestionar la elaboracion de politicas, proyectos y programas,
relativos a la mejora del clima organizacional y motivacion de los colaboradores (as),
asi como su posterior implementacion, incluyendo el Plan de fortalecimiento de la
cultura institucional implementado.

g. Proponer a la Alta Direccion de la Institucion, las mejores practicas a través de
proyectos, planes y programas de gestion en coherencia con lo establecido en la Ley
Num. 41-08 de Funcion Publica.

h. Implementar la Estructura Organizacional de la Institucion, mediante los sistemas

requeridos por el MAP.

Definir, mantener actualizado el Manual de Cargos y el Catadlogo de Puestos de la

institucion.

Asegurar que todo(a) servidor(a) de nuevo ingreso, posean los conocimientos y las

experiencias apropiadas para ocupar el cargo propuesto.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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k. Garantizar la aplicacion de encuesta a nivel institucional para medir el grado de
conocimiento y entendimiento que tienen los servidores de las politicas y
procedimientos establecidas en los manuales, instructivos o equivales.

I.  Asegurar la aplicacion y el buen desempefio del Sistema de Seguridad Social dentro
de la Institucion.

m. Manejar la prevencion y atencion de conflictos laborales, a fin de contribuir al
bienestar emocional y productivo del (los) servidor(es).

n. Desarrollar en torno al area de comunicaciones programas de informacion a todo el
personal a nivel nacional, sobre todo lo concerniente a los planes estratégicos de
comunicacion y procesos relacionados con el clima organizacional, compensacion,
servicios, capacitaciones y beneficios entre otros.

o. Dirigir, controlar y gestionar el disefio, de sistemas de informacion y de registro de
actividades del personal que provean elementos para la planificacion y la toma de
decisiones sobre los recursos humanos del CONANI.

p. Elaborar y comunicar informes periédicos referentes al cumplimiento de metas y
oportunidades de mejora sobre las operaciones relativas a la gestion de los recursos
humanos.

g. Asegurar el flujo de informaciones y documentaciéon de sus dependencias conforme
a la ley de archivo en el marco del Sistema de Informacion Institucional.

r. Realizar actividades de integracion y conciliacion laboral para los servidores publicos
de la institucion.

s. Garantizar la correcta implementacién y mantenimiento de los sistemas de control de
la entrada y salida del personal, registros de permisos concedidos a los servidores
para ausentarse en horas laborables.

t. Desarrollar programas de compensaciones y beneficios que permitan motivar al (los)
servidor(es), para mantener la eficiencia en el ejercicio de sus labores.

u. Coordinar y supervisar el proceso de evaluacion del desempefio laboral,
conjuntamente conla Division de Capacitacion y Desarrollo.

v. Rendir informe periédico sobre los cambios organizacionales que se produzcan,

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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como forma de mantener el control sobre los mismos, segun aplique.

w. Garantizar la aplicacion de encuesta de Clima Laboral, con la finalidad de detectar
cualquier situacion a lo interno del ambiente laboral, proponer o recomendar planes
de mejora para la institucion.

X. Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio de Implementacién
de los Indicadores del Sistema de Monitoreo de la Administracion Publica (SISMAP
Gestion Publica), de acuerdo con los requerimientos del MAP y del Sistema de la
Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI); en articulacién con PYD.

y. Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio de los componentes de
implementacion de la Politica Transversal de Sostenibilidad Ambiental de CONANI, de
acuerdo con los requerimientos de la Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI), en
articulacion con el Ministerio de Medio Ambiente.

z. Participar en el plan de emergencia de la institucion por la posible ocurrencia de
desastre naturales.

aa.Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el

superiorinmediato.

7) Estructura de Cargos:
- Director(a) de Recursos Humanos.

- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de

Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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4+ Departamento de Reclutamiento y Selecciéon de Personal

1) Naturaleza del Puesto:
2) Estructura Orgénica:
3) Relaciones:

De Dependencia:

De Coordinacion:

4) Organigrama:

5) Objetivo General:

Asesora

El personal que la integra

Direccion de Recursos Humanos

Todas las areas de la Institucion

Direcciéon de
Recursos Humanos

Departamento de
Reclutamiento y
Seleccién de Personal

Dotar a la institucion del personal con las competencias técnicas y conductuales, que
garanticen un desempefio idoneo en las funciones que le son conferidas en sus puestos

de trabajo, y que los

procesos aplicados cumplan con los principios de meérito,

capacidad, igualdad y no discriminacion.

6) Funciones Principales:

a. Programar, coordinar

y ejecutar el proceso de reclutamiento y seleccion del personal

a través de concursos de oposicion, para dotar a la institucion de personal idoneo.

b. Coordinar y dirigir el proceso de reclutamiento y seleccion de los servidores

publicos, apoyandose en los perfiles de los cargos disefiados.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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c. Definir, proponer y mantener los indicadores correspondientes al Departamento
Reclutamiento y Seleccion de Personal actualizados.

d. Coordinary ejecutar la aplicacion de politicas, proyectos, planes y programas relativos
al reclutamiento y seleccién del personal, para proveer el talento humano

en la cantidad y calidad necesaria para el logro de los objetivos de la Institucién y su
posterior implementacion.

e. ldentificar y aplicar los criterios, métodos y técnicas de evaluacion que permitan
evaluar de manera objetiva los conocimientos, aptitudes, habilidades y destrezas de
los candidatos a cubrir vacantes en las posiciones de acuerdo con la naturaleza del
puesto.

f. Apoyary ejecutar los elementos establecidos en el Plan de la Direccion de Recursos
Humanos, elaborando las informaciones necesarias a ser remitidas al Ministerio de
Administracion Publica, asi como cualquier otra informacion que le fuere solicitada.

g. Supervisar la administracion, correccion e interpretacion de pruebas psicométricas y
técnicas aplicadas a los candidatos que participen en los procesos de reclutamiento.

h. Gestionar la realizacion de las pruebas médicas pre-empleo de los nuevos candidatos
al Laboratorio contratado por la institucion.

i. Realizar el reporte de la planificacion mensual (POA), el informe de avance en base
a lo planificado en la Direccion de Recursos Humanos.

j. Llevar a cabo la realizacién de Concursos Publicos, interno y externos, para cubrir
cargos cecarrera y organizar el registro de elegibles, conforme a lo establecido por la

Ley No. 41-08, de Funcién Publica y sus Reglamentos de Aplicacion.

k. Garantizar la realizacién del proceso de induccion a los servidores de nuevos

ingresos, conforme a la disposicion de la Ley de Funcion Publica, No.41-08.

I. Planificar y gestionar avance o desempefio de los componentes de implementacién
de Indicadores y/o las Politicas Transversales de CONANI, de acuerdo con los
requerimientos de la Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI) y CONANI.

m. Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el
superior inmediato.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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- Encargado(a) Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal

- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de

Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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+ Departamento de Regqistro, Control y Némina

1) Naturaleza del Puesto: Asesora

2) Estructura Organica: El personal que la integra

3) Relaciones:
De Dependencia: Direccion de Recursos Humanos
De Coordinacion: Todas las areas de la Institucion

4) Organigrama:

Direccion de
Recursos Humanos

Departamento de
Registro, Control y
N6mina

5) Objetivo General:

Elaborar las ndbminas de pago a colaboradores/as de la institucién, asi como demas
procedimientos y calculos de otros pagos al personal de conformidad con la ley. Manejar
la cuenta correspondiente de CONANI en el Sistema de Administracion de Servidores
Publicos (SASP) y mantener actualizado el registro de novedades de personal a través
de las herramientas correspondientes.

6) Funciones Principales:

a. Coordinar y dirigir las actividades de preparacion de la nédmina, atendiendo a las
fechas calendarizadas para la realizacion de cierre de la misma.
b. Realizar los procedimientos y politicas internas del registro y control de las

novedades en colaboracion con la Direccién de Recursos Humanos.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
Pagina 68 de 246



DIRECCION DE PLANIFICACION Y Codigo:

DESARROLLO MA-CONANI-PYD-DIC-104

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Fecha de Revision Fecha de

INSTITUCIONAL Y CALIDAD EN LA GESTION Emision Revision

( ()V [\NI MANUAL DE ORGANIZACION Y dicile fnebre o1 mffgze
FUNCIONES DE CONANI o 2015 o3

c. Recibir y manejar la documentacién requerida para la preparacion de némina, y
canalizar las asignaciones de beneficios al (los) servidor(es), manteniendo registros
de los archivos generales y documentaciones que reporten cambios en los pagos
del personal.

d. Procurar la presentacion de nominas debidamente cuadradas y libres de
irregularidades.

e. Efectuar la asignacion de los servicios y beneficios al personal, asi como también
realizarlas inclusiones, exclusiones y cambios en datos de pagos de los servidores
publicos de la institucion.

f. Garantizar el registro y control de las acciones de personal (promociones, licencias,
permisos Ingresos, salidas) en el Sistema de Administracion de Servidores Publicos
(SASP) y en el sistema de gestion humana de la institucion.

g. Asegurar que todas las acciones del personal estén debidamente documentadas de
acuerdo a las politicas internas de la institucion.

h. Resguardar, controlar y actualizar los expedientes fisicos de los Colaboradores de
la Institucion.

i. Preparar las nbminas de pagos y solicitar las asignaciones de fondos; dirigiendo y
supervisando la inclusion de las novedades generales en nuestro sistema de
némina.

j. Cuadrary controlar las nédminas de pagos de los colaboradores de la institucion.

k. Elaborar reportes estadisticos del personal con los datos registrados en el Sistema
de Servidores Publicos para efectuar el analisis comparativo de esas variables que
contribuyan a la toma de decisiones.

I. Asesorar al (los) servidor(es), brindar la atencion adecuada, en cuanto a servicios y
beneficios que se refiere.

m. Atender las quejas de los servidores con relacion a los pagos y descuentos

aplicados, y brindar la asesoria requerida en este sentido.

n. Planificar y gestionar avance o desempefio de los componentes de

implementacion de Indicadores y/o las Politicas Transversales de CONANI, de

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
Pagina 69 de 246



DIRECCION DE PLANIFICACION Y Codigo:

DESARROLLO MA-CONANI-PYD-DIC-104

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Fecha de Revision Fecha de

INSTITUCIONAL Y CALIDAD EN LA GESTION Emision Revision

( ( )V ANI MANUAL DE ORGANIZACION Y dictfnebre o1 mi@g‘ée
FUNCIONES DE CONANI o 2015 o3

acuerdo con los requerimientos de la Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI)
y CONANI.
o. Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el

superior inmediato.

7) Estructura de Cargos:

- Encargado(a) Departamento de Registro, Control y Némina
- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de

Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
Pagina 70 de 246



DIRECCION DE PLANIFICACION Y Codigo:
MA-CONANI-PYD-DIC-104

DESARROLLO
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Fecha de Revision Fecha de
INSTITUCIONAL Y CALIDAD EN LA GESTION Emisién Revision
MANUAL DE ORGANIZACION Y dicile fnebre o1 mi@gze
FUNCIONES DE CONANI o o01h o3

+ Division de Evaluacion del Desempeiio y Capacitacidon

1) Naturaleza del Puesto:  Asesora
2) Estructura Organica: El personal que la integra
3) Relaciones:
De Dependencia: Direccion de Recursos Humanos

De Coordinacion: Todas las areas de la Institucion

4) Organigrama:

Direcci6n de
Recursos Humanos

Division de Evaluacion
del Desempefio y
Capacitacion

5) Objetivo General:

Bajo la dependencia de la Direccion de Recursos Humanos, con el objetivo de
implementar y evaluar acciones formativas dirigidas al personal, con la finalidad de
gestionar el desarrollo de las competencias, maximizar el desempefio y cumplir con
los objetivos estratégicos institucionales. Gestionar los instrumentos que faciliten la
medicién del desemperio y el desarrollo de las competencias de los colaboradores.

6) Funciones Principales:

a. Planificar y coordinar la evaluacion del desempefio del personal de acuerdo a las
Metas Institucionales.

b. Planificar y coordinar los procesos de induccion, formacion y capacitacion del
personal en coherencia con la estrategia institucional, para asegurar el crecimiento

individual y organizacional.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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Coordinar y elaborar los Programas de capacitacion y evaluacion de desempefio.
Elaborar el Plan Anual de Evaluacion del Desempefio, a fin de evaluar competencias
de la gestién del desempefio laboral de los Colaboradores; midiendo el logro de
metas, capacidad para ejecutar el trabajo y el cumplimiento régimen ético y
disciplinario.

e. Elaborar e implementar el plan anual de capacitacion y deteccion de necesidades,
a fin de planificar y divulgar a cada lider y colaborador las actividades formativas del
personal acorde a las prioridades de la Institucion.

f. Asegurar que los suplidores de capacitacion cumplan con los estandares de calidad
requeridos, a fin de lograr la efectividad de las acciones formativas y desarrollo.

g. Coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de los programas de capacitacion y
desarrollo de los servidores de la institucion, en base al plan de desarrollo curricular
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

h. Asegurar que los suplidores de capacitacion cumplan con los estandares de calidad
requeridos, a fin de lograr la efectividad de las acciones formativas y desarrollo del
CONANI.

i. Articular con el Departamento de Relaciones Laborales y Sociales los casos de
clima laboral, acompafiando en la capacitacion a los Colaboradores como estrategia
motivacional para mejorar el ambiente laboral.

j. Mantener las estadisticas e indicadores de gestion, tales como horas de
capacitacion, satisfaccion del participante, aprendizaje, entre otros; con el propdsito

de presentar a la Direccion de Recursos Humanos.

k. Ejecutar el programa de evaluacion de desempefio dentro de los plazos y periodos
establecidos.

I. Disefiar e implementar las evaluaciones (periodo probatorio y evaluacion anual) de
los/as Colaboradores/as.

m. Dar seguimiento a la recepcion de la documentacion de capacitaciones a fin de
evidenciar el desarrollo de competencias técnicas o conductuales generadas por las

capacitaciones impartidas a cada colaborador.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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n. Analizar los resultados de las revisiones de progresos y evaluaciones para los
Colaboradores, junto a su superior inmediato establecer acuerdos que garanticen el
desarrollo de los mismos.

0. Establecer vinculos con entidades educativas, realizar andlisis de contenido de los
programas de cursos y eventos programados, con la finalidad de verificar el aporte
a favor de la institucion que puedan dar los servidores capacitados.

p. Participar en la seleccion de los postulantes a becas, cursos y programas de
especializaciona ser celebrados, tanto en el pais como en el extranjero.

g. Llevar registro y control de los eventos de capacitacion impartidos al (los) servidor
(es) de hinstitucion.

r. Mantener el seguimiento y evaluacion a los procesos de capacitacion del personal
de la institucion, asi como también la actualizacion de la base de datos de la unidad
y el historialde capacitacion de estos.

s. Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio de las
capacitaciones requeridas de las Politicas Transversales de CONANI, de acuerdo
con los requisitos de la Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI) y CONANI, en
articulacion con los Organismos Rectores.

t. Procurar un sistema de evaluacion de acciones formativas que incluyan los
siguientes elementos reaccion, aprendizaje, conducta y resultados.

u. Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el

superiorinmediato.

7) Estructura de Cargos:

- Encargado(a) Divisidon de Evaluacién del Desempefio y Capacitacion.
- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de

Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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+ Division de Relaciones Laborales y Sociales

1) Naturaleza del Puesto: Asesora

2) Estructura Organica: El personal que la integra

3) Relaciones:
De Dependencia: Direccion de Recursos Humanos
De Coordinacion: Todas las areas de la Institucion

4) Organigrama:

Direccion de
Recursos Humanos

Division de
Relaciones Laborales
y Sociales

5) Objetivo General:

Bajo la dependencia de la Direccibn de Recursos Humanos, con el objetivo de
desarrollar mecanismos tendentes a asegurar el cumplimiento del régimen ético y
disciplinario, y la resolucién de conflictos laborales. Asimismo, el conocimiento del clima
laboral para la revision de mejora de las politicas y practicas de gestion de las personas.

6) Funciones Principales:

a. Planificar y dirigir los estudios de clima laboral y cultura organizacional, e implementar

los planes de accién a través de las metodologias y herramientas establecidas por el

MAP.

b. Planificar y dirigir los estudios de clima y cultura organizacional, e implementar los

planes de accién a través de las metodologias y herramientas que establece el MAP.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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c. Garantizar los derechos de los colaboradores en materia de salud laboral y seguridad
en el trabajo.

d. Atender, acompaiiar, gestionar, dar seguimiento y respuestas, a las solicitudes de los
colaboradores de la institucion.

e. Servir de mediador para atender peticiones diversas ante los casos con ex
colaboradores de situaciones laborales segun consenso de la Direccion Ejecutiva,
Director (a) Recursos Humanos y el Departamento Juridico y si el caso lo amerite.

f. Dar seguimiento a los casos de abandono de cargos.

g. Atender los casos de ARL (Administracion de Riesgos laborales).

h. Elaborar informes sobre el andlisis de casos de conflictos laborales a través de
recabar informacion de la vida laboral de los colaboradores.

i. Supervisar y monitorear la elaboracion de los calculos de los derechos adquiridos y
afos de indemnizacion de los excolaboradores.

j. Revisary autorizar los calculos de los excolaboradores antes de remitir a la Direccion
de Recursos Humanos.

k. Velar por el cierre del expediente de las desvinculaciones con las constancias de pago
y recibo de descargo.

I. Autorizar las vacaciones de los Colaboradores.

m. Supervisar el asentamiento de las vacaciones, permisos, licencias en el Control
Laboral correspondiente.

n. Autorizar los analisis de los permisos de estudios de los Colaboradores y su
asentamiento de las solicitudes de permisos de estudios en el control laboral.

0. Analizar casos que conlleven acciones disciplinarias.

p. Andlisis de expedientes para recomendaciones y acompafiamiento a los
colaboradores en el proceso de las pensiones por antigiedad o por discapacidad.

g. Trabajar el clima laboral a través de los talleres e intervenciones directas de

levantamiento de clima, segun lo amerite el caso.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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r. Elaborar y ejecutar las amonestaciones (acciones disciplinarias) a los colaboradores
en sus diferentes tipos de gradaciones.

s. Armar el expediente segun los documentos requeridos por el AFP y remitirlo a la
entidad correspondiente; dandole seguimiento a las pensiones en tramites.

t. Solicitar la exclusion en el sistema de Némina una vez recibida la notificacion de
pension.

u. Cumplir con la aplicacion de encuesta de clima laboral, establecida por el Ministerio
de Administracién Publica (MAP), a todas las instituciones publicas del Estado.

v. Planificar y gestionar avance o desempefio de los componentes de implementacion
de Indicadores y/o las Politicas Transversales de CONANI, de acuerdo con los
requerimientos de la Evaluacion de Desempeiio Institucional (EDI) y CONANI.

w. Elaboracién de informes y comunicaciones a la Direccion de Recursos Humanos,

segun sea requerido.

7) Estructura de Cargos:

- Encargado(a) Division de Relaciones Laborales y Sociales
- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de

Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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+ Departamento Juridico

1) Naturaleza de la Unidad:

2) Estructura Orgénica:

3) Relaciones:

De dependencia:

De coordinacion:

4) Organigrama

Asesora

Division de Litigios
Division de Elaboracion de Documentos Legales

Direccién Ejecutiva

Todas las unidades de la Institucion, GANA, Lideres
de Opinion, Grupos de Interés, Entidades Publicas
y/o Privadas, Sociedad Civili en general,
Organizaciones Internacionales / ONG,
Organizaciones Socias y la Comunidad.

Direccion Ejecutiva

Departamento
Juridico

Divisién de

Litigios

Divisién de
Elaboracion de
Documentos Legales

5) Objetivo General:

Asesorar y representar a la Institucion en materia legal; asi como realizar y revisar
resoluciones, reglamentos, convenios, contratos y otros
instrumentos legales relacionados con la institucion salvaguarda de los derechos
de los nifios, nifias y adolescentes, consignados en la Ley 136-03, que instituye el
Caddigo para el Sistema de Proteccion de los Derechos Fundamentales de los nifios,
nifias y adolescentes, asi como las demas leyes que rigen el Estado Dominicano.

estudios juridicos,

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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6) Funciones Principales:

a. Asesorar a la Presidencia Ejecutiva, en todo lo relativo al marco legal del Sistema
Nacional de Proteccion y los derechos de los nifios, nifias y adolescentes, asi como
también a todo el personal de la Institucién que requiera de informaciones en este
sentido.

b. Analizar y redactar las condiciones y términos de los contratos, acuerdos y
convenios en los que interviene el Consejo Nacional para la Nifez y la
Adolescencias (CONANI).

c. Garantizar el adecuado registro y custodia de todos los contratos, convenios
interinstitucionales, acuerdos internacionales, en que la institucion figure como
parte.

d. Garantizar que se Mantenga un registro de las resoluciones emitidas por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP), y respaldar a la Presidencia Ejecutiva
en el cumplimiento de cambios y disposiciones relativas a la Funcion Publica.

e. Brindar asesoria y apoyo tanto a la Presidencia Ejecutiva como a las demas areas
de la institucion en todo lo relativo al complimiento de la Ley de Funcién Publica y
sus reglamentos de aplicacion y demas normas.

f.  Asumir la representacion legal del Consejo Nacional para la Nifiez y la Adolescencia
(CONANI), previa autorizacion de la Presidencia Ejecutiva, ante los tribunales de la
Republica y cualquier otro organismo nacional e internacional.

g. Cumplir las funciones que le competen establecidas en la ley 340-06 sobre compras
y contrataciones, asi como en sus Reglamentos de Aplicacion.

h. Participar en la redaccion y/o modificacion de cualquier disposicion legal relativa al
Sistema de Proteccion y Garantia de Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes.

i. Gestionar la notarizacion de los documentos legales de la Institucion, que asi lo
requieran.

j.  Coordinar acciones con el Ministerio Publico a fin de evaluar los casos de denuncias
de violacion de derechos a nifios, nifias y adolescentes y determinar su ingreso a

un Hogar de Paso.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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k. Dar seguimiento a los casos relativos a la violacion de los derechos de nifios, nifias
y adolescentes conocidos por los tribunales del pais, que sean de su competencia
de acuerdo a la Ley 136-03.

[.  Aplicar y dar cumplimiento a los establecidos en el Convenio de la Haya de 1980
sobre sustraccion internacional de menores de edad.

m. Aplicar y dar cumplimiento a lo establecido en el Convenio de la Haya de 1996
relativo a la competencia, ley aplicable, el reconocimiento, la ejecucion y la
cooperacion en materia de responsabilidad parental y de medidas de proteccién.

n. Tramitar todas las solicitudes que se tramiten a través del Servicio Social
Internacional.

0. Velar por la actualizacién del registro y archivo de leyes, decretos, convenios,
contratos y demas documentos juridicos de la institucion.

p. Asesorar, apoyar y dar seguimiento legal a los diferentes organismos e instancias
del CONANI que lo requieran, en los casos relacionados con nifios, nifias y
adolescentes.

g. Supervisar la preparacion de los textos, circulares, oficios, boletines y otros
documentos de caracter legal que se proponga emitir la institucion, relacionados a

nifos, nifas y adolescentes y otros documentos institucionales.

=

Planificar y gestionar avance o desempefio de los componentes de implementacion
de Indicadores y/o las Politicas Transversales de CONANI, de acuerdo con los
requerimientos de la Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI) y CONANI.

s. Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el

superior inmediato.

7) Estructura de Cargos:
- Encargado (a) del Departamento Juridico.
- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de

Cargos, aprobado por el Ministerio de Administraciéon Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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4+ Division De Litigios

1) Naturaleza de la Unidad: Asesora
2) Estructura Organica: El personal que la integra

3) Relaciones:
De dependencia: Departamento Juridico

De coordinacion: Con el encargado del Departamento Juridico.

4) Organigrama

Departamento
Juridico

Division de
Litigios

5) Objetivo General:

Representar a la institucion en todas las demandas y los procesos de indole judicial en
gue fuere parte. Asi como a cualquier funcionario publico de la institucion que sea
demandado, siempre y cuando sea en el ejercicio de sus funciones dentro de la
institucion.

6) Funciones Principales:
Intervenir en litigios que puedan afectar los intereses de la Institucion.
b. Velar por la correcta aplicacion de las disposiciones legales en la tramitacion de los
asuntos de su competencia.
c. Analizary dar seguimiento a las notificaciones que por acto de alguacil sean recibidas

en la institucion.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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d. Formular sugerencias que puedan contribuir al mejoramiento de las bases normativas
de la institucion, de acuerdo al &mbito de su competencia.

e. Incoar acciones ante los tribunales previa autorizacion y darle seguimiento a los
asuntos legales que sean referidos por las diferentes unidades organizativas de la
Institucion al area juridica.

f. Planificar y gestionar avance o desempefio de los componentes de implementacién
de Indicadores y/o las Politicas Transversales de CONANI, de acuerdo con los
requerimientos de la Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI) y CONANI.

g. Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el

superior inmediato.

7) Estructura de Cargos:
- Encargado(a) de la Division de Litigios.

- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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4+ Division de Elaboracion de Documentos Legales

1) Naturaleza de la Unidad: Asesora

2) Estructura Organica: El personal que la integra

3) Relaciones:

De dependencia: Departamento Juridico

De coordinacion: Todas las unidades de la Institucion, GANA, Lideres
de Opinion, Grupos de Interés, Entidades Publicas
y/o Privadas, Sociedad Civii en general,
Organizaciones Internacionales / ONG,
Organizaciones Socias y la Comunidad.

4) Organigrama

Departamento
Juridico

Divisién de
Elaboracion de
Documentos Legales

5) Objetivo General:

Dirigiry coordinar los procesos de elaboracion de convenios, contratos, actas, acuerdos,
anteproyectos de iniciativas de leyes, decretos, propuestas de reformas de leyes y otros
asuntos juridicos, relativos a la institucional.

6) Funciones Principales:
a. Realizar y revisar los estudios juridicos, las propuestas de reglamentos, convenios,

proyectos de ley, decretos, y otros documentos legales relacionados con la institucion.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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b. Elaborar los contratos suscritos por la institucion con personas juridicas o morales, y
mantener control y registro de estos.

c. Dar seguimiento a los contratos suscritos por el Estado Dominicano, a través de la
Institucion con organismos internacionales que trabajan con la nifiez y adolescencia,
de acuerdo al &mbito de su competencia.

d. Formular sugerencias que puedan contribuir al mejoramiento de las bases normativas
de la institucion.

e. Planificar y gestionar avance o desempefio de los componentes de implementacién
de Indicadores y/o las Politicas Transversales de CONANI, de acuerdo con los
requerimientos de la Evaluacion de Desempeiio Institucional (EDI) y CONANI.

f. Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el

superior inmediato.

7) Estructura de Cargos:
- Encargado(a) de la Division de Elaboracion de Documentos Legales

- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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+ Departamento de Comunicaciones
1) Naturaleza de la Unidad: Asesora
2) Estructura Orgénica: Division de Relaciones Publicas y Prensa
Division de Eventos y Protocolos
3) Relaciones:
De dependencia: Direccion Ejecutiva
De coordinacion: Todas las unidades de la Institucion, GANA,

Lideres de Opinion, Grupos de Interés,
Entidades Publicas y/o Privadas, Sociedad
Civil en general, Organizaciones
Internacionales / ONG, Organizaciones Socias
y la Comunidad.

4) Organigrama

Direccidn Ejecutiva

Departamento de
Comunicaciones

Divisiéon de o
. P Division de
Relaciones Publicas
Eventos y Protocolos
y Prensa

5) Objetivo General:

Supervisar, coordinar y dirigir el desarrollo de las actividades de comunicaciones,
difusion y publicacion de informaciones relacionadas a la Institucién, asi como
también evaluar y aprobar las actividades de relaciones publicas definidas para la
proyeccién de la Imagen de la institucién.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
Pagina 84 de 246



DIRECCION DE PLANIFICACION Y Codigo:

DESARROLLO MA-CONANI-PYD-DIC-104

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Fecha de Revision Fecha de

INSTITUCIONAL Y CALIDAD EN LA GESTION Emision Revision

( ()V [\NI MANUAL DE ORGANIZACION Y dicile fnebre o1 mffgze
FUNCIONES DE CONANI o 2015 o3

6) Funciones Principales:

a. Disefar, dirigir y supervisar los planes y estrategias de comunicacion, difusion y
publicacién, que fortalezcan la imagen publica de la Institucion; a los fines de
favorecer interacciones positivas, para el desarrollo y fortalecimiento del respeto al
derecho de la nifiez y adolescencia.

b. Asesorar a la Presidencia Ejecutiva y Direccidn Ejecutiva en cuanto a la utilizacion
de estrategias comunicacionales efectivas para informar a la poblacion.

c. Disefar campafias de comunicacion tendentes a proyectar la imagen institucional,
procurando mantener una presencia publica activa y positiva.

d. Utilizar eficientemente los medios de comunicacion como son: radiofonia, medios
impresos, medios audiovisuales, redes sociales, entre otros, de forma tal que
apoyen adecuadamente las actividades de la institucion.

e. Realizar investigacion de mercado sobre el posicionamiento del CONANI en la
sociedad civil y lideres de opinidn; elaborando Informe de linea de base de
posicionamiento institucional.

f. Realizar Campafas Publicitarias Nacionales de Posicionamiento Institucional.

g. Elaborar e implementar Manuales Institucionales Corporativos (linea gréafica
elaborado y aprobado), Plan Estratégico de Comunicacion Interna y Comunicacion
Externa (elaborado y aprobado).

h. Planificar, disefiar e implementar estrategias efectivas de las Politicas de
Comunicacion Interna, mediante la divulgacion y monitoreo de esta, de forma que
las diferentes unidades organizativas conozcan perfectamente los objetivos
estratégicos y operativos de la entidad.

i. Velar por el envio oportuno de las comunicaciones informativas de la programacion
de eventos o actividades de interés general, a los distintos medios de
comunicacion.

j. Elaborar y Mantener una memoria sobre la gestion de la Presidencia Ejecutiva,

para fines de publicaciéon de éstas en los medios escritos y digitales.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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k. Mantener informado al o la Presidente (a) Ejecutivo (a) de CONANI, sobre temas
de interés o que puedan generar conflictos ante la opinion publica.

[. Coordinar y dirigir el proceso editorial y de artes gréficas, de los documentos a ser
elaborados por la institucién, asi como controlar la calidad de todas las obras
impresas de la institucion.

m. Supervisar el proceso de diagramacion de los documentos elaborados en la
institucidn, incluyendo formatos, tipos y fuentes de letras, la disposicién de textos,
fotografias, cuadros, las ilustraciones y la realizacion de todo tipo de caratulas, sin
perjuicio de contratar tales servicios, si fuere necesario.

n. Mantener el control sobre el costo de produccion de las publicaciones realizadas,
bajo la orientacion de la Direccion Administrativa y Financiera.

0. Coordinary controlar el suministro de informaciones a ser difundidas por los medios
de comunicacion, sobre actividades de la institucion.

p. Mantener una hemeroteca, videoteca, audio-teca y sistemas virtuales de consulta,
relativos a los asuntos de interés institucional.

g. Coordinar citas y ofrecer las debidas atenciones protocolares a consultores o
funcionarios nacionales que visiten la Institucion en mision oficial.

r. Dirigir, controlar y administrar la redaccion de noticias, textos de spots televisivos,
asi como pautar reportajes y coordinar con la Division de Relaciones Publicas las
actividades de prensa, actos sociales y otras actividades o eventos que realice la
Institucion.

s. Organizar y coordinar los eventos de caracter nacional que se celebren en el pais
0 en el exterior relacionado con la labor realizada por la institucion.

t. Planificar, organizar y supervisar todos los aspectos relativos a los medios de
comunicacion de que dispone la institucion, como son: revistas, boletines internos,
entre otros.

u. Coordinar y dirigir la publicacion de la Revista del Consejo Nacional para la Nifiez

y la Adolescencia (CONANI), con las publicaciones de articulos especiales,

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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segmentos informativos e informaciones relativos a las actividades realizadas por
la Institucion.

v. Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio e Implementacion a
los requerimientos de la Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI), en lo
referente a las campafias, socializaciones (a lo interno y externo) y eventos; en
articulacién con PYD y las areas Misionales de CONANI.

w. Garantizar que el mural de la instituciébn se mantenga actualizado.

X. Coordinar y dirigir la elaboracion de publicaciones de tipo informativo de la
institucion a nivel nacional, regional e internacional, de acuerdo con las directrices
definidas en este sentido.

y. Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el

superior inmediato.

7) Estructura de Cargos:
- Encargado (a) de Departamento de Comunicaciones.
- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de

Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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+ Division de Eventos vy Protocolos

Naturaleza de la Unidad: Asesora

Estructura Orgénica: El personal que la integra

Relaciones:

De dependencia:

De coordinacion:

Cddigo:
MA-CONANI-PYD-DIC-104

Fechade Revision Fecha de
Emision Revision
1de 26 de
diciembre 01 mayo de
de 2015 2023

Departamento de Comunicaciones

Todas las unidades de la Institucion, GANA, Lideres

de Opinion, Grupos de Interés, Entidades Publicas

y/lo  Privadas,
Organizaciones

Sociedad
Internacionales /

Civil  en general,

ONG,

Organizaciones Socias y la Comunidad.

Organigrama

Departamento de
Comunicaciones

Division de
Eventos y Protocolos

Objetivo General:

Planificar y Coordinar las actividades y eventos realizados por la institucion; a fin de
garantizar el cumplimiento de las normas protocolares requeridas con los estandares

planificados.

Funciones Principales:

protocolares dela institucion.

las precedencias y

los procedimientos

. Registrar conjuntamente con el/la Encargado(a) Divisién de Relaciones Publicas y

Prensa en una base de datos, los nombres de las personas distinguidas e

importantes para la institucion (relacionadas con los temas de los Nifios, Nifias y

Adolescentes).

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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Trabajar en la planificacién, organizacién, coordinacioén y supervision de todos los

actosy ceremonias protocolares, tanto dentro como fuera de la institucion.

. Supervisar la correcta aplicacion de las normas y disposiciones referentes a

las precedencias y los simbolos en todos los niveles (local, y nacional).

Coordinar las acciones correspondientes a cada una de las areas involucradas
en laactividad protocolar de la institucion.

Asesorar al (los) servidor(es) en general en temas de ceremonial y protocolo.

. Supervisar y coordinar las actividades a ser realizadas en los diferentes salones de

la institucion.

Organizar los actos de inauguracion de eventos realizados por la institucion,
previendo lonecesario para el buen desarrollo de los mismos.

Programacion y planificacion de la agenda protocolar.

Asesoramiento y asistencia en la organizacion de actividades a ser realizadas a lo
internoy externo de la institucion.

Acordar con el area de prensa y difusion con respecto a la tarea en forma conjunta
y gestionar los recursos de todas las actividades protocolares realizadas (fotos,
videos, discursos, entre otros).

Mantener actualizado tanto el fichero protocolar de las autoridades de todas las
demas instituciones relacionadas, como los antecedentes, disposiciones y

documentos sobre ceremonial y demas referentes a las actividades protocolares.

. Velar por el cumplimiento estricto de las 6rdenes emanadas por la Maxima

Autoridad, para la organizacion de una actividad o ceremonia.
Planificar y gestionar avance o desempefio de los componentes de implementacién
de Indicadores y/o las Politicas Transversales de CONANI, de acuerdo con los

requerimientos de la Evaluacion de Desemperio Institucional (EDI) y CONANI.

. Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el

superior inmediato.

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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7) Estructura de Cargos:
- Encargado (a) de la Division de Eventos y Protocolos.

- Los demds cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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4+ Division de Relaciones Publicas vy Prensa

1) Naturaleza de la Unidad: Asesora
2) Estructura Organica: El personal que la integra

3) Relaciones:
De dependencia: Departamento de Comunicaciones

De coordinacion: Todas las unidades de la Institucion, GANA, Lideres
de Opinion, Grupos de Interés, Entidades Publicas
y/o Privadas, Sociedad Civil en general,
Organizaciones Internacionales / ONG,
Organizaciones Socias y la Comunidad.
4) Organigrama

Departamento de
Comunicaciones

Divisién de
Relaciones Publicas
y Prensa

5) Objetivo General:

Dirigir y coordinar el desarrollo de las labores de relaciones publicas y proyeccion de
la imagen institucional, manteniendo contacto con los medios de comunicacion y
personas relacionadas al Consejo Nacional para la Nifiez y la Adolescencia
(CONANI).

6) Funciones Principales:
a. Desarrollar las actividades de ruedas de prensa, actos sociales y participacién en
eventos relacionados a la Institucion, procurando siempre la proyeccion de la labor
desarrollada por el Consejo Nacional para la Nifiez y la Adolescencia, (CONANI),

siendo el Vocero Oficial de la Entidad.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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b. Coordinar y dirigir los actos sociales y participacién en eventos relacionados a la
Institucion.

c. Elaborar crénicas de los temas tratados en los eventos en que la institucion haya
participado para fines de publicacion.

d. Coordinar y controlar el suministro de informaciones a ser difundidas por los medios
de comunicacion, sobre actividades realizada por la institucion.

e. Coordinar y dirigir la elaboracion de publicaciones de tipo informativo boletines y
revista de la institucion.

f. Coordinar las actividades relacionadas con la proyeccion de la imagen institucional.

g. Mantener informados a los medios de comunicacion sobre las actividades
concernientes a la institucion.

h. Mantener cordiales y permanentes relaciones con medios de comunicacion social y
organismos publicos y privados, tanto nacionales como internacionales,
gubernamentales y no gubernamentales relacionado con el Consejo Nacional para
Nifiez y la Adolescencia (CONANI).

i. Participary desarrollar campafia publicitaria y elaboracién de articulos para la revista
CONANI.

j. Planificar y gestionar avance o desempefo de los componentes de implementacion
de Indicadores y/o las Politicas Transversales de CONANI, de acuerdo con los
requerimientos de la Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI) y CONANI.

k. Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el

superior inmediato.

7) Estructura de Cargos:

- Encargado(a) de la Division de Relaciones Publicas y Prensa.
- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de

Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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+ Departamento de Relaciones Interinstitucionales.

1) Naturaleza de la Unidad: Consultiva y Asesora
2) Estructura Organica: El personal que la integra

3) Relaciones:

De dependencia: Direccion Ejecutiva

De coordinacion: Todas las unidades de la Instituciéon, GANA, Lideres
de Opinion, Grupos de Interés, Entidades Publicas
y/o Privadas, Sociedad Civili en general,
Organizaciones Internacionales / ONG,
Organizaciones Socias y la Comunidad.
4) Organigrama

Direccidon Ejecutiva

Departamento de
Relaciones
Inteinstitucionales

5) Objetivo General:

Con el nivel jerarquico de Departamento bajo la dependencia de la Direccion Ejecutiva,
con el objetivo de gestionar, articular y dar seguimiento a alianzas, planes y proyectos
estratégicos (politicas publicas priorizadas); mediante convenios, acuerdos de
colaboracion y contratos de servicios con otras partes interesadas, el Gabinete de Nifiez
y Adolescencia (GANA) y otras instancias del Estado, y el sector privado, en los @mbitos
local, nacional e internacional, con el fin de articular respuestas efectivas a los
requerimientos de atencién y del fortalecimiento institucional de CONANI.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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6) Funciones Principales:

a. Participar de los diferentes procesos de planificacion de la institucion, para coordinar
la contribucion de su dependencia en el logro de las metas y objetivos institucionales.

b. Gestionar vinculos para consolidar relaciones intersectoriales que garanticen la
prestacién de servicios de CONANI.

c. Gestionar y realizar actividades referentes a procesos de alianzas estratégicas de
politicas dirigidas a NNA; convenios, acuerdos de colaboracion, voluntariados entre
otros; a fin de garantizar el enlace de la Instituciobn con organismos nacionales y
locales gubernamentales y no gubernamentales e internacionales.

d. Planificar y gestionar avance o desempefio de los componentes de implementacion
de Indicadores y/o las Politicas Transversales de CONANI, de acuerdo con los
requerimientos de la Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI) y CONANI.

e. Gestionar la articulacion con sectores publico y privado, en los ambitos local,
nacional e internacional que fortalezcan la prestacion de servicios a través de apoyo
técnico o presupuestario.

f. Dar seguimiento a las politicas publicas priorizadas lideradas por CONANI; mediante
alianzas, convenios, planes y proyectos estratégicos; garantizando la consecucion
de los objetivos.

g. Definir, trazar e impulsar los planes puntuales multisectoriales que apunten al
cumplimiento de las politicas publicas priorizadas lideradas por CONANI.

h. Elaborar propuestas, mapeo de acciones e intervenciones relacionadas con las
politicas publicas en los territorios priorizados.

i. Disefiar propuestas conceptuales y metodolégicas de protocolos de ruta de
proteccion de los derechos fundamentales de NNA en contexto de las politicas
publicas priorizadas.

j. Realizar articulacibn multisectorial para la presentacibn de programas e
intervenciones a favor de los NNA en situacion de vulnerabilidad y contexto de las

politicas; mediante foros y seminarios.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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k. Articular con el Departamento de Monitoreo y Evaluacion de PPP, el monitoreo del
cumplimiento de las politicas, planes, convenios, programas Yy proyectos
gestionados; realizando informes y documentacion requerida por la Direccién de
Planificacion y Desarrollo.

I. Elaborar documentacion para la implementacién y seguimiento de las politicas
publicas priorizadas; mediante manuales y estructura de funcionamiento,
mecanismos de comunicacion y coordinacion.

m. Realizar sus funciones enfocadas a las necesidades de los Nifios, Nifias y
Adolescentes, con todas las areas vinculadas a los servicios de CONANI para

garantizar el cumplimiento de las politicas de atencion.

7) Estructura de Cargos:

- Encargado (a) de Departamento de Relaciones Interinstitucionales.
- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de

Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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+ Oficinade Acceso ala Informacion (OAI).

Naturaleza de la Unidad: Consultiva y Asesora

Estructura Organica: El personal que la integra

Relaciones:

De dependencia: Direccién Ejecutiva

De coordinacion: Todas las unidades de la Institucion, GANA, Lideres

de Opinion, Grupos de Interés, Entidades Publicas

y/o Privadas, Sociedad Civili en general,

Organizaciones Internacionales / ONG,

Organizaciones Socias y la Comunidad.
Organigrama

Direccién Ejecutiva

Oficina de Acceso a
la Informacién (OAI)

Objetivo General:
Coordinar y dirigir la recoleccion y el suministro de informaciones solicitadas por el
publico, relacionadas con las actividades de CONANI, en ejercicio de lo establecido

en la Ley Num. 200-04 de Libre Acceso a la Informacion Publica.

Funciones Principales:
Orientar a las personas respecto a las solicitudes de informacion que esté bajo el
control de otros 6rganos y entes de la Administracion Publica.

. Organizar, recolectar, sistematizar, y suministrar la informacion solicitada por el

publico que solicita los servicios de la OAL.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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Realizar charla a los servidores publicos de la institucion sobre la Ley 200-04.

d. Asegurar la correcta elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion y con
calidad.

e. Realizar los tramites y seguimientos necesarios para entregar la informacion
solicitada dentro de los plazos establecidos.

f. Responder a la Direccion Ejecutiva por la gestion en temas relacionados al marco
legal de transparencia, administrando el manejo de la informacién a publicar y
difundir en el Portal de Transparencia Institucional de CONANI, de acuerdo con
el Decreto No. 130-05 y con los requerimientos de la DIGEIG.

g. Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio del Sistema de
Acceso a la Informacion Publica (SAIP) y el indice de Transparencia
Estandarizado, de acuerdo con los requerimientos de la Evaluacion de
Desempefio Institucional (EDI), articulando con la DIGEIG,

h. Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio de los
componentes de implementacion de la Politica Transversal de Participacion
Social de CONANI, de acuerdo con los requerimientos de la Evaluacion de
Desempefio Institucional (EDI); en articulacion con la Direccién Planificacion y
Desarrollo y el Organo Rector MINPRE.

i. Asegurar la elaboracion de estadisticas y balances de gestion del area en materia
de acceso a la informacion en el marco de la ley; elaborando informes de
solicitudes recibidas y seguimiento realizado hasta la entrega al usuario.

j.  Mantener disponible a través de los diferentes medios la informacién publica
referente a la gestion de CONANI de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

k. Elaborar, actualizar y poner a disposicion de la ciudadania un indice que contenga
la informacién bajo su resguardo y administracion.

|. Asegurar que se efectluen las notificaciones a los solicitantes que requieren

informacion.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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m. Proponer los procedimientos internos que pudieran asegurar una mayor eficiencia
en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion.

n. Velar por la existencia de un archivo en el cual se almacenen las solicitudes de
acceso a la informacion, sus antecedentes, tramitacion, resultados y costos.

0. Poner a disposicion de la ciudadania, tanto en Internet como en un lugar visible
en sus instalaciones, un listado de los principales derechos que, en materia de
acceso a la informacion, asisten al ciudadano.

p. Coordinar con el Departamento de TIC de CONANI, a fin de que las estadisticas
y el indice de archivos por area de trabajo de la Institucion sean actualizados y
asegurar su disponibilidad en la pagina Web de CONANI y en los medios de
comunicacion y publicidad.

g. Participar en las actividades relacionadas con transparencia y desarrollo del
gobierno electroénico.

r. Realizar sus funciones enfocadas a las necesidades de los Nifios, Niflas y

Adolescentes de acuerdo con lo requerido por su superior y la institucion.

7) Estructura de Cargos:
- Encargado(a) de la Oficina de Acceso a la Informacién (RAI).
- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de

Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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5) Objetivo General:

DESARROLLO
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Fechade | o ... | Fechade
INSTITUCIONAL Y CALIDAD EN LA GESTION | Emision Revisién
MANUAL DE ORGANIZACION Y dicile fnebre mi@gge
FUNCIONES DE CONANI de 2015 2023
+ Direccion Administrativa y Financiera
1) Naturaleza dela Unidad: De apoyo
2) Estructura Orgénica: Departamento Administrativo
Departamento Financiero
Division de Compras y Contrataciones
3) Relaciones:
De Dependencia: Direccion Ejecutiva
De Coordinacion: Con todas las areas de la Institucion, Contraloria
General de la Republica, Ministerio de Hacienda,
DIGEPRES, Direccion Ejecutiva de Compras 'y
Contrataciones Publicas, MEPYD, entre otros.
4) Organigrama
Direccion Ejecutiva
Direccion Administrativa
y Financiera
| |
Departamento Departamento
Administrativo Financiero
| |
| | | | | | | | | |
Divisién de Divisién de Divisién de Compras| Divisién de Divisién de Andlisis Divisién de
Servicios Generales Transportacion y Contrataciones Contabilidad Financiero Presupuesto
E—

Garantizar el cumplimiento de las normas y los procesos que rigen la administracion
financiera del Estado, responsable de administrar de forma eficiente los recursos
financieros y fisicos de la institucion, utilizados para el cumplimiento de las metas
institucionales; dirige, controla y evalia de manera eficiente las actividades de

compras y contrataciones, costeo, pago de obligaciones,

registro contable,

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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presupuesto, inventario, logistica, almacén, archivo, entre otros. Orientar y asesorar
al (la) Presidente(a) Ejecutivo(a), Director(a) Ejecutivo(a) y demas unidades en el
desarrollo de las acciones administrativas que garanticen el uso eficiente y racional
de los recursos disponibles.

6) Funciones Principales:

a. Revisar, analizar y validar informes sobre el comportamiento mensual y
acumulado de las partidas del presupuesto y de las metas de gestion; asi como
de las cuentas de la contabilidad general y presentarlos a quienes corresponden
para su seguimiento, evaluacion y control.

b. Garantizar que se apliquen las politicas, normas y procesos referentes al manejo
de los recursos materiales y financieros de la institucion, a partir de las directrices
trazadas porlos oOrganos rectores del Sistema Integrado de Administracion
Financiera del Estado.

c. Validar y/o aprobar en el Sistema Integrado de Gestion Financiera (SIGEF), todas
las transacciones econOmicas, asi como los movimientos contables de las
operaciones financieras del Consejo Nacional para la Nifiez y la Adolescencia
(CONANI), de acuerdo con las normas legales y disposiciones emanadas de los
organos rectores.

d. Garantizar que las operaciones, los procesos y las actividades financieras, sean
periddicamente revisadas para confirmar que se cumplen los reglamentos,
politicas y procedimientos vigentes.

e. Coordinary asesorar las unidades ejecutoras de la institucién, sobre los aspectos
de gestidon administrativa y financiera, ejerciendo la verificacién de las distintas
etapas de laejecucién del gasto.

f. Establecer que ante de realizar los ajustes significativos o recurrentes, (al
comparar cuentas, conciliaciones e inventarios, etc.) cuando estos aparezcan,
sean investigados paradeterminar las razones y tomar las acciones apropiadas
para tratarlas.

g. Autorizar la ejecucion de los pagos, a partir de la aprobacion de la autoridad

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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competente.

h. Garantizar el proceso de elaboracion de las néminas de pago y realizar las
validaciones de los registros y aprobaciones de las mismas.

i. Garantizar la elaboracion del presupuesto anual de la institucion en coordinacién
con la Direccién de Planificacion y Desarrollo y el Departamento Financiero,
conforme a los planes estratégicos definidos y siguiendo las politicas vy
procedimientos establecidos por el Ministerio de Hacienda.

j. Garantizar el reajuste de las partidas presupuestarias en los casos que aplique y
acorde con la apropiacion del mismo, en coordinacion con la Direccion de
Planificacion y Desarrollo.

k. Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidas por la Ley
No. 340-06, de Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios; Obras y
Concesiones y sus modificaciones, ajustadas al presupuesto de la institucion.

|. Instruir sobre las necesidades de adquisicion de bienes y servicios, asi como
supervisar las gestiones de compras o contrataciones de los mismos, de acuerdo
a las politicas definidas por el Organo Rector del Sistema.

m. Velar por el cumplimiento de todas las normas y procedimientos relativos a la
ejecucion presupuestaria de los distintos programas, proyectos y actividades; asi
como aprobar las modificaciones que requiera la institucion.

n. Garantizar el cumplimiento de todas las normas y procedimientos relativos a los
procesosde compras y contrataciones de obras, bienes y servicios ejecutados en
la institucion.

0. Garantizar el mantenimiento del archivo digital de todos los documentos de
soporte financiero.

p. Garantizar la programacion del flujo de ingresos y egresos de la instituciéon y velar
por laprogramacién mensual de compromiso para cada trimestre; asi como la
programacion indicativa para los trimestres restantes del ejercicio fiscal.

g. Garantizar la implementacion de la aplicacion de los controles internos y el

cumplimiento de las normas financieras en el manejo de los recursos asignados

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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a las organizaciones de la sociedad civil (ONG, OG) que existentes en atencion
a los Nifios, Nifias y Adolescentes que fortaleceran su prestacion de servicios.

r. Programar las necesidades de recursos, mensual y trimestralmente, conforme a
las instrucciones recibidas de la Direccion Ejecutiva y distribuir las cuotas de
compromisos y pago de las categorias programaticas que administra.

s. Garantizar el mantenimiento del inventario de los activos fijos de la institucién, de
acuerdo a las normativas dictadas por Ministerio de Hacienda.

t. Verificar y autorizar los documentos de pago de todas las obligaciones contraidas
por la institucion.

u. Garantizar la tramitaciéon oportuna de toda la documentacion referente a las
actividades financieras institucionales, verificando que aquellas contentivas de
decisiones con caréacter vinculante, sean entregadas dentro de los plazos
correspondientes.

v. Administrar todos los temas relacionados al marco legal de transparencia del
manejo de la informacion financiera y de gestion de institucional de CONANI.

w. Dar seguimiento a las areas de su direccion que gestionan avances o desempefnos
requeridos por la Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI), articulando con los
organos rectores de ser necesario (SISCOMPRAS, DIGEPRES, Ministerio de la
Mujer, Contraloria, entre otros).

x. Dar seguimiento al cumplimiento de los planes de trabajo, verificando los roles
de cada unidad ejecutora que dirige, emitiendo las alertas correspondientes para
la toma de decisiones oportunas.

y. Elaborar informes de acuerdo con la periodicidad requerida por la Direccién
Ejecutiva sobre el estado de las operaciones Administrativas y financieras de
CONANI.

7) Estructura de Cargos:

- Director(a) Administrativo(a) y Financiero(a).

- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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+ Departamento Administrativo

1) Naturaleza de la Unidad: De apoyo

2) Estructura Orgénica:

3) Relaciones:

De Dependencia:

De Coordinacion:

4) Organigrama

Divisidon de Servicios Generales

Division de Transportacién

Seccion de Almacén y Suministro
de Correspondencia vy

Seccién
Archivo

Cddigo:
MA-CONANI-PYD-DIC-104

Fechade Revision Fecha de
Emision Revision
1de 26 de
diciembre 01 mayo de
de 2015 2023

Direccién Administrativa y Financiera

Con todas las areas de la Institucion

Direccion Administrativa
y Financiera

Departamento
Administrativo

Division de Division de
Servicios Generales Transportacion
g
- Secm_on_ de Seccion de Almacén

Mantenimiento = .
y Suministro
u Seccion de c Seccmcr; de_
Mayordomia orrespondenciay
Archivo

5) Objetivo General:

Estar a cargo de los procesos administrativos de la Institucion, garantizando el
suministro oportuno de los recursos necesarios para un buen funcionamiento y dando
cumplimiento a todas las actividades vinculadas (servicios generales, transportacion,

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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almacén, almacén y suministro, mantenimiento, mayordoma, archivo vy
correspondencia), conforme a los procedimientos establecidos.

6) Funciones Principales:

a. Velar por el buen funcionamiento de las instalaciones fisicas, mobiliario y equipos de
la institucion.

b. Garantizar y supervisar las actividades de recepcibn y despacho de la
correspondencia, asi como el manejo eficiente de los archivos y documentos de la
institucion.

c. Aprobar la adquisicion de los recursos materiales y equipos requeridos para las
operaciones realizadas en la institucion, asegurando Optima calidad y precios
razonables.

d. Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidas por la Ley No.
340-06, de Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios; Obras y Concesiones y
sus modificaciones, en los recursos y materiales de equipos requeridos en las areas
de su responsabilidad.

e. Garantizar la satisfaccion de las necesidades de espacios fisicos, equipos y suministros
demateriales.

f. Garantizar el adecuado mantenimiento y resguardo de productos, materiales, equipos
y demas propiedades de la institucion.

g. Garantizar las actividades administrativas relacionadas con la prestacion de servicio
de transporte y supervision sobre el mantenimiento de la flotilla de vehiculo de
CONANI.

h. Garantizar y supervisar el traslado de equipos y muebles de oficinas dentro de las
edificaciones de la institucién, cumplir con los requisitos establecidos para los mismos.

i. Validar los cheques emitidos por la Division de Contabilidad.

j. Requerir los fondos, autorizar, validar y ejecutar las solicitudes de los viaticos de los
Colaboradores de la institucion.

k. Velar por el buen mantenimiento y funcionamiento de las areas fisicas, materiales y

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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equipos de la institucién.

[. Proponer a la Direccion Administrativa y Financiera soluciones o alternativas
novedosas e imaginativas para el mejoramiento de procesos funcionales y estratégicos
del Departamento Administrativo.

m. Participar en el plan de emergencia de la institucion, ante posible ocurrencia de
desastre naturales.

n. Gestionar al avance o desempefio de los componentes de implementacion de la
Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI) de CONANI, a requerimiento de la
Direccion Administrativa y Financiera.

0. Dar seguimiento al cumplimiento de los planes de trabajo, verificando los roles de cada
unidad ejecutora que dirige, emitiendo las alertas correspondientes para la toma de
decisiones oportunas.

p. Elaborar informes de acuerdo a la periodicidad requerida por la Direccion
Administrativa y financiera sobre el estado de las operaciones administrativas de
CONANI.

7) Estructura de Cargos:

- Encargado(a) Departamento Administrativo.
- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de

Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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+ Division de Servicios Generales

Naturaleza de la Unidad: De apoyo

Estructura Organica: Seccién de Mantenimiento
Seccion de Mayordomia
Relaciones:
De Dependencia: Departamento Administrativo
De Coordinacién: Con todas las areas de la Institucién

Organigrama

Departamento
Administrativo

ShieEn ¢e ‘

Servicios Generales
| |

Seccioén de Seccién de
Mantenimiento Mayordomia

Objetivo General:

Garantizar el cuidado y buen estado de la planta fisica, mobiliario y los equipos utilizados
por la institucién y sus dependencias, asi como ofrecer servicios permanentes para la
vigilancia y seguridad de los bienes e instalaciones de la institucion.

6) Funciones Principales:

a. Supervisar las actividades de recepcion y distribucién de equipos y mobiliarios de

oficina de la Institucion.
b. Prestar oportunamente los servicios preventivos y correctivos de mantenimiento de

los activos fijos de la institucion.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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c. Coordinar la actualizacion del inventario de los activos fijos de la institucion con la
Division de Contabilidad, de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos.

d. Supervisar el buen estado de limpieza y seguridad de las areas fisicas y equipos,
mobiliarios, proteccién de almacenes y sus contenidos.

e. Velar por el mantenimiento preventivo de la planta eléctrica de emergencia de la
institucidn, llevando los controles correspondientes para su registro.

f. Supervisar el trabajo de mantenimiento y reparacion de la plomeria, instalacion
eléctrica, equipos y mobiliarios de la institucion.

g. Supervisar el traslado de mobiliarios y equipos, a solicitud del personal directivo de la
institucion, en coordinacion con la Division de Contabilidad, de acuerdo a lo requerido
en la ley del proceso de Activo Fijo.

h. Coordinar y supervisar el uso y mantenimiento de los equipos de oficina de la
institucion con previa autorizacion del/la Encargado(a) de Departamento
Administrativo, velando por la existencia de repuestos para la reparacion de los
mismos.

i. Supervisar el control adecuado que se realiza para la limpieza e higiene dentro de las
instalaciones del CONANI; programando las necesidades de materiales, equipo y
suministro para los servicios de limpieza en las distintas areas.

j. Garantizar la preparacion diaria de los alimentos para el almuerzo del personal,
banquetes o brindis en actividades que se realizan en la institucion.

k. Elaborar informes de acuerdo a la periodicidad requerida por el Departamento
Administrativo sobre el estado de las operaciones de Servicios Generales de CONANI.

I. Realizar cualquier funcion afin y/o complementaria que le sea asignada a la unidad por

el supervisor inmediato.

7) Estructura de Cargos:

- Encargado(a) Division de Servicios Generales.
- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de

Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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+ Seccidén de Mantenimiento
1) Naturaleza de la Unidad: De apoyo
2) Estructura Organica: El personal que la integra
3) Relaciones:
De Dependencia: Division de Servicios Generales
De Coordinacion: Con todas las areas de la Institucion

4) Organigrama

Servicios Generales

Seccion de
Mantenimiento

Division de ‘

5) Objetivo General:

Proporcionar oportuna y eficientemente los servicios que se requiera la institucion, en
materia de mantenimiento preventivo y correctivo en las instalaciones de plantas

fisicas,equipos e inmuebles.

6) Funciones Principales:

a. Coordinar y supervisar los trabajos de mantenimiento de: carpinteria, plomeria, pintura

y electricidad, de las instalaciones y otras dependencias de la institucion.

b. Solicitar oportunamente a través dela Division de Servicios Generales, las compras de

los materiales necesarios para el buen desenvolvimiento de las funciones del area.

c. Mantener control sobre el (los) mantenimiento(s) realizado(s) en las diferentes

dependencias de la institucién, relacionados con las plantas fisicas, equipos e

inmuebles.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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d. Asesorar en el control de las compras de equipos e inmuebles.

e. Elaborar calendario para la realizacion de mantenimiento de planta fisica, en relacién
a electricidad, fumigacion, plomeria, entre otros.

f. Realizar visita de supervision a las diferentes instalaciones y dependencias para
detectaralguna necesidad de mantenimiento, sea correctivo o adaptacion.

g. Informar sobre los mantenimientos realizados en las instalaciones y dependencia
de CONANI, ala Division de Servicios Generales.

h. Elaborar informes de acuerdo a lo requerido por Divisién de Servicios Generales sobre
el estado de las operaciones del area de Mantenimiento de CONANI.

i. Cumplir con otras funciones afinesy complementarias que sean designadas por

elsuperior inmediato.

7) Estructura de Cargos:

- Encargado(a) Seccion de Mantenimiento.
- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de

Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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1) Naturaleza de la Unidad: De apoyo
2) Estructura Organica: El personal que la integra
3) Relaciones:
De Dependencia: Division de Servicios Generales
De Coordinacién: Con todas las areas de la Institucién

4) Organigrama

Servicios Generales

Seccion de ‘

Divisiéon de ‘

Mayordomia

5) Objetivo General:

Mantener las condiciones y controles adecuados para la limpieza e higiene dentro de
las instalaciones del CONANI, ademas de garantizar la preparacion diaria de los
alimentos para el almuerzo del personal, banquetes o brindis en actividades que se

realizan en la institucion.

6) Funciones Principales:

a. Gestionar y velar por las asignaciones de recursos materiales y humanos necesarios

para la ejecucion de las actividades de limpieza y otras acciones complementarias de

las diferentes areas.

b. Supervisar el estado de funcionamiento y mantenimiento de las instalaciones fisicas

del CONANI; reportandolo a la Division de Servicios Generales para su control.

c. Preparar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo a aplicar en las areas de

limpieza supervisadas.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.

Péagina 111 de 246



DIRECCION DE PLANIFICACION Y Codigo:

DESARROLLO MA-CONANI-PYD-DIC-104

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Fecha de Revision Fecha de

INSTITUCIONAL Y CALIDAD EN LA GESTION Emision Revision

( ( )V ANI MANUAL DE ORGANIZACION Y dicile fnebre o1 mffgze
FUNCIONES DE CONANI o 2015 o3

d. Llevar registros sobre las operaciones realizadas y sus observaciones durante el
proceso.

e. Controlar y administrar los equipos de limpieza.

f. Coordinar y supervisar la limpieza en las areas fisicas asignadas, internas y externas
de las diferentes edificaciones de la institucion.

g. Velar por la higiene y el orden de las diferentes areas de la institucion.

h. Coordinar y dirigir el servicio de alimentos y bebidas a servidores y visitantes,
enrespuesta de solicitudes realizadas por los niveles autorizados para ello.

i. Ofrecer el personal de apoyo en actividades de entrenamientos, conferencias y
reuniones, coordinado con la Division de Eventos y Protocolos y para los cuales sean
requeridos.

j. Reportar las averias que puedan presentarse en la planta fisica, mobiliarios y equipos
enlas diferentes areas de la institucion.

k. Elaborar informes de acuerdo a lo requerido por la Division de Servicios Generales
sobre el estado de las operaciones de Mayordomia de CONANI.

I. Cumplir con otras funciones afinesy complementarias que sean designadas por

elsuperior inmediato.

7) Estructura de Cargos:
- Encargado(a) Secciéon de Mayordomia
- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de

Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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+ Division de Transportacion

1) Naturaleza de la Unidad: De apoyo
2) Estructura Organica: El personal que la integra
3) Relaciones:
De Dependencia: Departamento Administrativo
De Coordinacion: Con todas las areas de la Institucion

4) Organigrama

Departamento
Administrativo

Division de
Transportacion

5) Objetivo General:

Garantizar un adecuado servicio de transporte a todo el personal de la institucion
para el desemperio eficiente de sus funciones dentro y fuera de la institucion, entre
otros servicios ofrecidos.

6) Funciones Principales:

a. Planear, coordinar y proporcionar servicio de transporte a las diferentes areas de la
entidad, distribuyendo los vehiculos y asignando los choferes para los mismos.

b. Planear, coordinar y ejecutar las actividades del mantenimiento y reparacién de la
flotilla vehicular de la Institucion.

c. Coordinar la contratacién de los servicios de pintura, desabolladora, entre otros, fuera

de la Institucion.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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d. Solicitar y controlar el aprovisionamiento de combustibles y lubricantes, entre otros
materiales, que aplican al mantenimiento oportuno de los vehiculos de la institucién
y llevar un registro del control de dichos gastos.

e. Llevar registro de la flotilla vehicular de la institucion tomando en cuenta el tipo, afo,
capacidad, etc., velando porgque los mismos se encuentren en éptimas condiciones.

f. Recibir las instrucciones y solicitudes sobre transporte a realizar, tanto del personal
técnico que realizalabores de campo, como de materiales, equipos, alimentos y
correspondencias, entre otros.

g. Verificar periédicamente el funcionamiento de los vehiculos asignados o utilizados
parala realizacion de las actividades de transportacion.

h. Brindar servicios de transportacion a los servidores, que tengan este servicio
asignado.

i. Garantizar un buen servicio de transporte y mantenimiento adecuado de los
vehiculos de la institucion.

j. Supervisar el cumplimiento de las rutas y horarios establecidos a los Choferes
en los servicios detransportacion.

k. Velar porque las placas, los seguros y revistas de los vehiculos de la institucion se
mantengan al dia.

[. Elaborar informes de acuerdo con lo requerido por su supervisor inmediato sobre el
estado de las operaciones y procesos de Transportacion de CONANI.

m. Gestionar al avance o desempefio de los componentes de implementacion de la
Evaluacion de Desemperio Institucional (EDI) de CONANI, a requerimiento de la
Direccion Administrativa y Financiera.

n. Realizar informes al superior inmediato, en caso de accidente de un vehiculo,
llevando el control y seguimiento oportuno.

0. Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada a la Unidad

por el superior inmediato.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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7) Estructura de Cargos:
- Encargado (a) de Transportacion.
- Los deméas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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+ Seccion de Almacén y Suministro

1) Naturaleza de la Unidad: De apoyo
2) Estructura Organica: El personal que la integra
3) Relaciones:
De Dependencia: Departamento Administrativo
De Coordinacion: Con todas las areas de la Institucion

4) Organigrama

Departamento
Administrativo

Seccion de Almacén
y Suministro

5) Objetivo General:

Asegurar la recepcion, clasificacion, identificacion, control, custodia, despacho y
suministro oportuno de los alimentos, muebles, equipos destinados a las distintas areas
y dependencias de la institucidon, garantizando la conservacion conforme a los
lineamientos por cada tipo de producto y la logistica de distribucion en el tiempo,
unidades y en las cantidades aprobadas.

6) Funciones Principales:

a. Controlar el manejo de materiales, equipos y productos que ingresan y salen del
almaceén; revisar los registros de entrada y salida e investigar diferencias, en caso de
gue se presenten.

b. Controlarlarecepcién, despacho de materiales y equipos del almacén de la institucion.

c. Evaluar y disponer de los métodos de recepcién de productos, almacenaje,

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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conservaciony despacho.

d. Revisary aprobar las solicitudes de reabastecimiento del almacén.

e. Vigilar la correcta ubicacion de los productos en almacenes, segun requerimientos de
ambientacion (refrigeracion, humedad, presion de peso).

f. Planificar e implementar las medidas de control de acceso a almacenes y cuartos frios.

g. Coordinar la realizacion de inventarios fisicos periddico y mantener registro digital de
lasentradas y salidas de productos del almacén, asi como también de las cantidades
en existencia a fin de evitar abarrotamientos o desperdicios por averias y
obsolescencias.

h. Coordinar la distribucién, despachos y traslados de alimentos, materiales y equipos
conla Seccion de Transportacion a los Hogares de Paso y otros centros externos.

i. Supervisar la salida de productos en cumplimiento con las politicas, normas y
procedimientos establecidos.

j. Exigiry supervisar el uso adecuado de los equipos y herramientas por empleados, para
elmanejo de los alimentos y materiales de almacén.

k. Elaborar informes de acuerdo con lo requerido por el Departamento Administrativo
sobre el estado de las operaciones del proceso de Almacén y Suministro de CONANI.

|. Gestionar al avance o desempefio de los componentes de implementacion de la
Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI) de CONANI, a requerimiento de la
Direccion Administrativa y Financiera.

m. Cumplir con otras funciones afinesy complementarias que sean designadas por

elsuperior inmediato.

7) Estructura de Cargos:

- Encargado(a) Divisién de Almacén y Suministro.
- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de

Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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+ Seccion de Correspondencia y Archivo

1) Naturaleza de la Unidad: De apoyo
2) Estructura Orgénica: El personal que la integra
3) Relaciones:
De Dependencia: Departamento Administrativo
De Coordinacion: Con todas las areas de la Institucion

4) Organigrama

Departamento
Administrativo

Seccioén de ‘

Correspondenciay
Archivo

5) Objetivo General:

Velar por el tramite de la correspondencia y el manejo eficiente de los archivos del
CONANI; coordinando y supervisando actividades relativas a la clasificacion,
organizacion, identificacion, registro, digitalizacion y resguardo de los documentos
recibidos y generados por la institucion.

6) Funciones Principales:

a. Administrar, mantener y controlar el archivo institucional debidamente organizado en
orden cronoldgico los distintos documentos que se generen e ingresen a la institucion,
de acuerdo a lo establecido a la Ley General de Archivos, No. 481-08.

b. Gestionar y controlar la recepcion, clasificacion, registro y distribucion de forma
eficiente las correspondencias recibidas en la institucion.

c. Mantener al dia el registro y organizacién de los documentos de acuerdo a los cambios

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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tecnologicos aplicables al area.

d. Velar por que el espacio fisico de los documentos se mantenga en buen estado y sin
riesgo o deterioro.

e. Mantener un registro clasificado de las correspondencias, expedientes y cualquier otro
documento que ingrese o se despache de la institucibn por area y/o asuntos
especificos.

f. Velar por la organizacién sistematica en los archivos de los documentos recibidos por
lainstitucion.

g. Facilitar a las diferentes unidades de la institucion la consulta de los documentos que
reposan en los archivos y velar por la recuperacion de los mismos.

h. Restringir las entradas al area de documentacion, solamente personal autorizado al
mismo.

i. Promover el uso de la aplicacion tecnoldgica vigente, para la administracion de
documento y asi disminuir el uso de papel y hacer mas eficiente la busqueda y
obtenciénde documentos digitalmente.

j. Elaborar informes de acuerdo a lo requerido por el Departamento Administrativo sobre
el estado de las operaciones del proceso de correspondencia y archivo de CONANI.

k. Gestionar al avance o desempefio de los componentes de implementacion de la
Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI) de CONANI, a requerimiento de la
Direccion Administrativa y Financiera.

I. Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el

superiorinmediato.

7) Estructura de Cargos:
- Encargado(a) Seccién de Correspondencia y Archivo.
- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de

Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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+ Division de Compras y Contrataciones

1) Naturaleza de la Unidad: De apoyo
2) Estructura Organica: El personal que la integra
3) Relaciones:
De Dependencia: Direccion Administrativa y Financiera

De Coordinacion: Con todas las areas de la Institucion

4) Organigrama:

Direccion Administrativa
y Financiera

Division de Compras‘

y Contrataciones

5) Objetivo General:

Gestionar, coordinar y ejecutar las actividades de compras y contrataciones de bienes,
obras y servicios, de acuerdo a lo establecido en la Ley N0.340-06, modificada con la
LeyNo0.449-06 y su Reglamento de Aplicaciéon No.490-07.

6) Funciones Principales:

a. Programar, planificar y organizar la ejecucion de las compras y contrataciones de las
distintas areas de la institucion.

b. Recibir los requerimientos y solicitudes de compras de material gastable y equipos de
las distintas unidades de la institucion, verificando que estén contempladas en el Plan
Anual de Compras y Contrataciones (PACC) de CONANI, segun el caso y modalidad

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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gue corresponda.

c. Coordinar la adquisicion de bienes y servicios requeridos, de acuerdo a lo establecido
enla Ley de Compras y Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios y Concesiones.

d. Confirmar con la Direccibn Administrativa y Financiera de la institucion, la
disponibilidad de fondo para proceder a dar inicio al proceso y carga en el portal para
la publicacion de licitacion.

e. Supervisar y asesorar los procesos de contratacién de compras de acuerdo a los
procedimientos establecidos en la Ley de Compras, Contrataciones de Bienes, Obras,
Servicios y Concesiones y sus modificaciones.

f. Mantener actualizado el registro de proveedores, consultores, contratista y
concesionarios del Estado, de caracter ilimitado tomando en cuenta los datos
suministrados por las unidades ejecutoras y de acuerdo con el tipo de bien o servicios
gue oferte, que cumplan conlos requisitos establecidos en la Ley y sus Reglamentos
de Aplicacion.

g. Participar en la elaboracion del presupuesto anual para la contratacion de bienes,
obras yservicios de la Institucién; conforme a las normas y metodologias que al
respecto dicte laDireccién Ejecutiva de Contrataciones Publicas y las politicas que
dicte el Ministerio de Hacienda.

h. Evaluar los plazos y precios convenientes antes de proceder con la adquisicion de los
productos y equipos requeridos por la Institucion; realizar el andlisis costo-beneficio
guejustifique la adjudicaciéon de 6rdenes a determinados suplidores, para aprobacion
de la Direccion Administrativa y Financiera.

i. Verificar que el material gastable, equipos y materiales adquiridos por la institucion, se
corresponda con la compra, tanto en calidad como en cantidad, luego de ser recibidos.

j.  Mantener actualizado el registro de: oferentes y proveedores de bienes y servicios,
preciosreferenciales, érdenes recibidas, controles de inventarios, niveles de consumo,
tiempo deabastecimiento, durabilidad de los productos y cantidades Optimas.

k. Programar las publicaciones de los llamados de la contratacion directa, concursos y

licitacién en los tiempos correspondientes, segun la Ley de Compras, Contrataciones

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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de Bienes, Obras, Servicios y Concesiones y sus modificaciones.

. Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio del indice de Uso del
Sistema Nacional de Compras y Contrataciones (SISCOMPRAS), de acuerdo con los
requerimientos de la Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI) y CONANI;
articulando con el 6rgano rector Compras y Contrataciones Publicas.

m. Elaborar informes de acuerdo con lo requerido por la Direccion Administrativa y
Financiera sobre el estado de las operaciones y procesos de Compras y
Contrataciones de CONANI.

n. Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el

superior inmediato.

7) Estructura de Cargos:

- Encargado(a) Division de Compras y Contrataciones.
- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de

Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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+ Departamento Financiero

1) Naturaleza de la Unidad: De apoyo

2) Estructura Organica: Division de Contabilidad
Division de Analisis Financiero
Division de Presupuesto

3) Relaciones:

De Dependencia: Direccion Administrativa Financiera

De Coordinacion: Con todas las areas de la Institucion

4) Objetivo General:

Dirigir, garantizar y administrar los procesos financieros del CONANI, asegurando la
provision y el uso 6ptimo de los recursos de acuerdo a las normas y procesos
establecidos, rindiendo informes oportunos a la Direccion Ejecutiva, Direccidn
Administrativa y Financiera, y los organismos de control gubernamental.

5) Organigrama:

Direccién Administrativa
y Financiera

Departamento
Financiero

Division de Anélisis Division de
Financiero Presupuesto

Division de
Contabilidad

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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6) Funciones Principales:

a. Dirigir y supervisar las labores realizadas por la Division de Contabilidad y la Seccién
de Presupuesto.

b. Garantizar el registro de los contratos en la Contraloria General de la Republica.

c. Garantizar la salida de los informes de comportamiento mensual y acumulado de las
partidas del presupuesto y de las metas de gestion del departamento; asi como de las
cuentas de la contabilidad general.

d. Determinar y someter a aprobacion, los lineamientos para el manejo de los recursos
materiales y financieros de la institucion.

e. Garantizar que los procesos financieros de la institucion sean llevados conforme a las
normas y procedimientos establecidos por el Sistema Integrado de Gestion Financiera
(SIGEF).

f. Aprobar los documentos de pago y obligaciones contraidas por la institucion y
tramitarlos para firma de la Direccion Administrativa Financiera.

g. Proponer e implementar procedimientos y politicas internas que garanticen eficiencia
y transparencia en el manejo de los recursos financieros.

h. Velar por el fiel cumplimiento de las leyes, las normas y los procedimientos que rigen
el sistema financiero.

i. Supervisar y revisar la preparacion y emision oportuna de los informes financieros
requeridos.

j. Rendir informe sobre las actividades financieras realizadas dirigido al (la)
Presidente(a) Ejecutivo(a).

k. Participar en la comision del plan de emergencia de la institucidon, ante posible
ocurrencia de desastre naturales.

I. Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio e Implementacién del
indice de Gestién Presupuestaria (IGP), de acuerdo con los requerimientos de la
Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI) y de la Direccion General de
Presupuesto (DIGEPRES); y en articulacion con las Direcciones de DAF y PYD.

m. Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio e Implementacion de

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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los Clasificadores Presupuestarios requeridos por la Evaluacion de Desempefio
Institucional (EDI), en articulacion con la Direccion General de Presupuesto
(DIGEPRES) y las Direcciones de DAF y PYD de CONANI.

n. Elaborar informes de acuerdo con lo requerido por Direccion Administrativa y
Financiera sobre el estado de las operaciones y procesos del Departamento
Financiero de CONANI.

o. Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el

superior inmediato.

7) Estructura de Cargos:

- Encargado(a) del Departamento Financiero.
- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de

Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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4+ Division de Contabilidad

1) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
2) Estructura Orgénica: Personal que la integra
3) Relaciones:
De Dependencia: Departamento Financiero
De Coordinacién Seccion de Presupuesto, Departamento de Recursos
Humanos, Seccion de Compras y Contratacionesy

otras areas de la institucion.
4) Organigrama

Departamento
Financiero

Division de
Contabilidad

5) Objetivo General:

Asegurar el registro correcto y oportuno de las transacciones de ingresos y egresos de
lainstitucion, siguiendo los lineamientos legales relativos al manejo de los principios de
Contabilidad Gubernamental y Sistema Integrado de Gestion Financiera (SIGEF).

6) Funciones Principales:

a. Realizar y mantener actualizados los registros contables de todas las
transaccionesoperativas que se ejecutan en la institucion.

b. Elaborar los estados financieros, asi como los informes que le sean requeridos.

c. Controlar y analizar el comportamiento de las cuentas contables de la institucion,
paraevitar uso inapropiado de las mismas.

d. Realizar las conciliaciones de las cuentas bancarias de la institucion.

e. Efectuar el cierre de las transacciones del afio fiscal.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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f. Validar y terminar el proceso de libramiento y pago de cheque y documentos de todas
lasobligaciones contraida por la institucion.

g. Recibir la nébmina de personal que labora en la institucién y demas 6rdenes de pago
gue le sean tramitados por las instancias correspondientes.

h. Mantener actualizado un archivo fisico, éptico o digital de los documentos que
respaldanlas operaciones contables de la institucion.

i. Solicitar la asignacién de fondo presupuestal al Estado de forma mensual.

J. Registrar al SIGEF la cuota trimestral del presupuesto.

k. Participar en la elaboracion del presupuesto anual de la institucion.

I. Preparar los informes financieros y contables que soliciten las autoridades de la
institucion, asi como los estados financieros que reflejen los activos, pasivos y el
patrimonio institucional.

m. Elaborar informes de acuerdo con lo requerido por el Departamento Financiero sobre
el estado de las operaciones y procesos de la Division de Contabilidad de CONANI.

n. Gestionar al avance o desempefio de los componentes de implementacion de la
Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI) de CONANI, a requerimiento de la
Direccion Administrativa y Financiera.

o. Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el

superior inmediato.

7) Estructura de Cargos:
- Encargado(a) Divisién de Contabilidad
- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de

Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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4+ Division de Andlisis Financiero

1) Naturaleza de la Unidad: Apoyo

2) Estructura Orgéanica: El personal que la integra

3) Relaciones:

De dependencia: Con el Departamento Financiero
De coordinacion: Con la Direccién Administrativa y Financiera, Division de
Compras y Contrataciones.

4) Organigrama:

Departamento
Financiero

Division de Anélisis‘

Financiero

5) Objetivo General:

Acompafar la planificacion y gestion financiera del CONANI y de las organizaciones socias
gue reciben fondos de CONANI; colaborando en la preparaciéon de los presupuestos
comprometidos en el contrato, revisando los informes financieros que les son requeridos,
aplicando correctivos identificados durante la revision y contribuyendo al desarrollo de sus
capacidades administrativas y financieras.

6) Funciones Principales:

a.

Elaborar informes orientados a la compresion de la situacidén contable, financiera vy fiscal,

para facilitar la toma de decisiones.

. Revisar y evaluar la consistencia y calidad de los Estados Financieros de la institucion.

Elaborar la informacién sobre financiacién del Presupuesto de gastos e inversiones.

. Revisar y validar las estructuras presupuestarias propuestas para las diferentes

Organizaciones, asi como analizar los fondos asignados para cada una y presentar

andlisis.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
Péagina 128 de 246



DIRECCION DE PLANIFICACION Y Codigo:

DESARROLLO MA-CONANI-PYD-DIC-104
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Fecha de Revision Fecha de
INSTITUCIONAL Y CALIDAD EN LA GESTION Emisién Revision
MANUAL DE ORGANIZACION Y dicile fnebre o1 dic?egfbre
FUNCIONES DE CONANI o 2015 o 2023

e. Preparar los estados financieros y entregar soporte a todas las unidades, supervisando y
manteniendo la normativa contable del estado.

f. Revisar calculos numéricos sobre los diferentes datos financieros y realizar
comparaciones estadisticas.

g. Validar reportes de las debilidades detectadas por los Analistas Financieros en el analisis
de cuentas.

h. Presentar planes de correccion de las debilidades detectadas en reportes de cuentas
validados al/la Encargado(a) Departamento Financiero para su aprobacion y ejecucion.

i. Validar el analisis e interpretacion con indicadores de estados financieros del Gobierno
Central y presentar a su superior inmediato.

j. Evaluar los estados financieros a fin de identificar y establecer las principales fortalezas y
debilidades que puedan mostrar, en forma oportuna, relevante y atil para la toma de
decisiones.

k. Velar porque los recursos sean aplicados de acuerdo a lo presupuestado.

I. Rendir informe de las actividades realizadas de un periodo determinado (mensual /
trimestral, etc.), de acuerdo a requerimiento de la Institucion.

m. Elaborar informes de acuerdo a lo requerido por el Departamento Financiero sobre el
estado de las operaciones y procesos de la Division de Andlisis Financiero de CONANI.

n. Gestionar al avance o desempefio de los componentes de implementacion de la
Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI) de CONANI, a requerimiento de la Direccion
Administrativa y Financiera.

o. Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el

superior inmediato.

7) Estructura de Cargos:
- Encargado(a) Division de Andlisis Financiero.
- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de

Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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+ Division de Presupuesto

Naturaleza de la Unidad: De apoyo

Estructura Organica: El personal que la integra
Relaciones:

De Dependencia Departamento Financiero

De Coordinacion: Con todas las areas de la Institucion.

Organigrama

Departamento
Financiero

‘ Divisién de ‘

Presupuesto

Objetivo General:

Asegurar la elaboracion del presupuesto de la Institucidn, siguiendo los lineamientos
establecidos por los organismos rectores del sistema y en coordinacion con el
Departamento de Planificacion y Desarrollo, Departamento de Financiero y demas
unidades de la institucion.

Funciones Principales:

a. Elaborar, en el marco de lo establecido por la Direccién Ejecutiva de Presupuesto
(DIGEPRES), el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos de la Institucién,
en coordinacion con las distintas unidades que la integran.

b. Realizar los procesos relacionados a la preparacion, control, seguimiento y

sometimientode informes sobre el presupuesto de CONANI, a los organismos de

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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control gubernamental, justificando la utilizacién del mismo.

c. Preparar y tramitar las solicitudes de modificaciones presupuestarias Yy
reprogramacionesen coordinacién con el Departamento Financiero y Departamento
de Planificacion y Desarrollo.

d. Prepararla programacion de la ejecucion del gasto, en coordinacion con las diferentes
unidades orgéanicas de la institucion.

e. Controlar y verificar la ejecucion mensual del presupuesto.

f. Validar las 6rdenes de pago de los compromisos contraidos por la institucion, de
acuerdoa la programacion presupuestal y las politicas establecidas.

g. Verificar la existencia de fondos correspondientes al desembolso presupuestario con
susrespectivas justificaciones.

h. Preparar analisis comparativo por departamento de la institucion respecto a la
ejecucionpresupuestaria y la disponibilidad por partidas.

i. Presentar mensualmente analisis comparativos entre lo ingresado y ejecutado, para
asideterminar el balance disponible a la fecha o cierre de cada mes.

j. Validar y verificar las asignaciones presupuestarias de fondo, que a la vez cuenten
conlas apropiaciones necesarias, con relacion al gasto por programa.

k. Preparar los informes financieros relativos al presupuesto a requerimientos internos y
de los organismos competentes.

I. Elaborar informes de acuerdo con lo requerido por el Departamento Financiero sobre
el estado de las operaciones y procesos de la Division de Presupuesto de CONANI.

m. Gestionar al avance o desempefio de los componentes de implementacion de la
Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI) de CONANI, articulando con
DIGEPRES los Clasificadores Presupuestarios; y cualquier documentacion
relacionada a requerimiento de la Direccion Administrativa y Financiera, y PYD.

n. Cumplir con otras funciones afinesy complementarias que sean designadas por

el superior inmediato.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
Pagina 131 de 246



DIRECCION DE PLANIFICACION Y Codigo:

DESARROLLO MA-CONANI-PYD-DIC-104
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Fecha de Revisién Fecha de
INSTITUCIONAL Y CALIDAD EN LA GESTION Emisién Revision
MANUAL DE ORGANIZACION Y dicilegfbre o1 dicigfbre
FUNCIONES DE CONANI o 2015 o 2023

7) Estructura de Cargos:

- Encargado(a) de Division de Presupuesto
- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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4+ Division de Sequridad

1) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
2) Estructura Organica: El personal que la integra
3) Relaciones:

De dependencia: Con la Direccion Ejecutiva

De coordinacion: Con todas las Unidades de la Institucion.

4) Organigrama:

Direccion Ejecutiva

Division de
Seguridad

5) Objetivo General:

Velar por la seguridad de la planta fisica, del personal y autoridades de la Institucion,
Regionales, Municipales y Hogares de Paso; a fin de garantizar la proteccion y seguridad
de los Nifios, Nifias y Adolescentes, y Colaboradores.

6) Funciones Principales:
a. Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.
b. Colaborar en la investigaciéon de problemas que surjan en materia de proteccién y

seguridad dentro del &mbito de la institucion.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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c. Apoyar en las actividades relacionadas con la proteccion y seguridad de personas y
bienes materiales.

d. Autorizar los planes de trabajo y la confeccion de los horarios de trabajo para los diferentes
turnos de los militares, supervisores y vigilantes de Seguridad.

e. Verificar la asistencia diaria de todo el personal de seguridad asignado en cada localidad.

f. Supervisar las labores de vigilancia y seguridad de los Hogares de Paso, SEDE, Oficinas
Regionales y Municipales; realizando informes de los recorridos realizaos por el personal
de vigilancia.

g. Verificar que el personal de seguridad fisica cumpla, controle y exija la obediencia de las
normas de seguridad de la institucion a todos los Colaboradores, contratista o visitante
gue ingresan a las instalaciones.

h. Atender a los Colaboradores de la Oficina Principal para cualquier inquietud referente al
area de Seguridad Fisica y Parqueos.

i. Elaborar informes de incidentes de seguridad fisica y presentar a la Directora Ejecutiva y
Director Administrativo y Financiero.

j. Gestionar al avance o desempefio de los componentes de implementacion de la
Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI) de CONANI, a requerimiento de la Direccion
Ejecutiva y la Direccion de PYD.

k. Coordinar los informes de incidentes de seguridad fisica de los Hogares de Paso y

presentando a la Directora Ejecutiva y Director Administrativo y Financiero.

7) Estructura de Cargos:
- Encargado (a) Division Seguridad Fisica.
- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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+ Departamento de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion

1) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
2) Estructura Orgénica: Division de Desarrollo e Implementacion de
Sistemas.

Division de Operaciones TIC
Divisién de Administracién de Servicios TIC
Division de Seguridad y Monitoreo TIC

3) Relaciones:

De dependencia: Direccion Ejecutiva

De coordinacion: Todas las unidades de la Institucion, GANA, Lideres
de Opinion, Grupos de Interés, Entidades Publicas
ylo Privadas, Sociedad Civil en general,
Organizaciones Internacionales / ONG,
Organizaciones Socias y la Comunidad.

4) Organigrama

Direccién Ejecutiva

Depto. de Tecnologia
de la Informacion y
Comunicacioén

Division de Desarrollg o Division
L2 Division de L L.
e Implementacion de Operaciones de TIC Administracion
Sistemas P del Servicio TIC

Division de Seguridad
y Monitoreo TIC

5) Objetivo General:

Dirigir, programar y coordinar todas las actividades tecnolégicas de la Institucion;

estudiar, evaluar y proponer politicas y normas para el procesamiento de datos y la
La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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deteccion de las necesidades de automatizacion y disefio de nuevas aplicaciones; asi
como dar soporte técnico a todos los departamentos y unidades del Consejo Nacional
para la Nifiez y la Adolescencias, CONANI.

6) Funciones Principales:

a. Implantar y mantener actualizado el sistema de informacion integral que automatice
las operaciones y procesos de la Institucion.

b. Proporcionar a la Institucion las herramientas informaticas necesarias para optimizar
el desemperfio de las labores Institucionales.

c. Crear el sistema de administracion de bases de datos, conjuntamente con el uso de
herramientas de desarrollo y aplicaciones que se ajusten a las necesidades
requeridas por cada puesto.

d. Administrar eficientemente las fuentes y recursos de informaciones del CONANI,
valoradas como un activo institucional, manteniendo un adecuado control y
aseguramiento de la calidad y seguridad de los sistemas.

e. Definir las politicas y los estandares informaticos necesarios, para facilitar el
desarrollo, la portabilidad, compatibilidad y controles de seguridad de los sistemas.

f. Definir en coordinacion con el Departamento de Recursos Humanos, programas de
capacitacion continua, tanto para el personal de TIC como del resto de las areas que
estan conectados a la red, a fin de poder brindar los entrenamientos pertinentes para
su actualizacion frente a los cambios tecnolégicos.

g. Fomentar la descentralizacién en el uso de los recursos informaticos mediante el
equipamiento tecnologico y el desarrollo de aplicaciones que automaticen los
procesos que se llevan a cabo en las distintas areas.

h. Evaluar periédicamente el funcionamiento de la red, para identificar desviaciones
respecto a los objetivos institucionales.

i. Fomentar la creacion y actualizacion de una biblioteca de software institucional que

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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facilite a los usuarios finales, satisfacer sus necesidades de informacion sobre el uso
de los recursos informaticos.

Fomentar la integracion a distintas redes de informaciones nacionales e
internacionales mediante el Internet, que permitan el acceso a distintas bases de
datos en linea.

Definir mecanismos que permitan obtener el maximo rendimiento del parque
computacional disponible.

Asegurar el buen funcionamiento del Data center, garantizando de esta forma la
conectividad de los usuarios internos y externos al Sistema de Administracion de
Servidores Publicos (SASP).

. Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio del indice de Uso de TIC

e Implementacion de Gobierno Electrénico (iTICge), de acuerdo con los requerimientos

de la Evaluacion de Desempeiio Institucional (EDI), en articulacion con OGTIC.

. Fomentar la comunicacion interna mediante el uso de las tecnologias, asegurando el

buen funcionamiento, tanto de los servidores de correo como de portal Web e Intranet,

de la institucion.

. Participar en el plan de emergencia de la institucién, ante posible ocurrencia de

desastre naturales.

. Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el

superior inmediato.

7) Estructura de Cargos:

Encargado(a) del Departamento de Tecnologia de la Informacion y Comunicacién.
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de

Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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+ Division de Desarrollo e Implementacion de Sistemas

1) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo

2) Estructura Organica: El personal que la integra

3) Relaciones:

De dependencia: Departamento de Tecnologia de la Informacion y
Comunicacion (TIC).

De coordinacion: Todas las unidades de la Institucion, Grupos de
Interés, Entidades Publicas y/o Privadas, Sociedad
Civil en general, Organizaciones Internacionales /
ONG, Organizaciones Socias y la Comunidad.

4) Organigrama

Depto. de Tecnologia
de laInformaciény
Comunicacion

Divisién de Desarroll
e Implementaciéon de
Sistemas

5) Objetivo General:

Asegurar la creacion y realizacion de las adecuaciones, aplicaciones y programas
disponibles, con la finalidad de que se garantice la adaptacién de los sistemas a las
necesidades emergentes en la Institucion.

6) Funciones Principales:
a. Garantizar la satisfaccibn de los requerimientos de cambios o adecuaciones de

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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aplicaciones que estén en funcionamiento; o de nuevas aplicaciones que soliciten los
usuarios internos y externos de los sistemas de la Institucion.
Custodiar la instalacion, configuracion de mantenimiento y monitoreo de los diferentes
equipos que componen el Data Center computarizado, garantizando condiciones Gptimas
y evitando que afecten el tiempo de respuesta de los sistemas.
Manejar las solicitudes de modificacion o mejoramiento de los sistemas y cédigo fuente de
las aplicaciones de la institucion. asi como de las solicitudes de modificacion del codigo
fuente de las aplicaciones.
Supervisar la elaboracién o modificacion de los reportes y consultas emitidos por los
sistemas del CONANI, a solicitud de los usuarios internos y externos.
Realizar las acciones y actividades necesarias para que los sistemas desarrollados puedan
ser implementados en la institucion, de acuerdo con el cronograma de trabajo establecido.
Gestionar el levantamiento de informaciones, para la implementacién de sistemas y analisis
de las Bases de Datos de la Institucion.
. Autorizar los ajustes y migracion de datos, desde las Bases de Datos existentes.
Supervisar la parametrizacion de los sistemas, para asegurar su buen funcionamiento, asi
como definir los requerimientos de elaboraciéon y modificacion de reportes que sean
detectados en el proceso de implementacion.
Mantener el seguimiento a la ejecucion y prueba de paralelos, para el traspaso de las
aplicaciones del ambiente de prueba al de producciéon y coordinar los ajustes post-
implementacion del sistema.
Conservar la documentacion de todas las creaciones o modificaciones que sean ejecutadas
al sistema.

Dirigir y supervisar la creacion o modificacion del cédigo fuente de las aplicaciones,

en los casos que sea hecesario.

Gestionar al avance o desempefio de los componentes de implementacion de la

Evaluacion de Desemperio Institucional (EDI) de CONANI a requerimiento.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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k. Supervisar la realizacion de pruebas correspondientes de programas y nuevas versiones
de los sistemas.
I.  Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el superior

inmediato.

7) Estructura de Cargos:

- Encargado(a) de la Division de Desarrollo e Implementacion de Sistemas.
- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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+ Division de Operaciones de TIC

1) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo

2) Estructura Organica: El personal que la integra

3) Relaciones:

De dependencia: Departamento de Tecnologia de la Informacion y
Comunicacion (TIC).

De coordinacion: Todas las unidades de la Institucion, Grupos de Interés,
Entidades Publicas y/o Privadas, Sociedad Civil en general,
Organizaciones Internacionales / ONG, Organizaciones
Socias y la Comunidad.

4) Organigrama

Depto. de Tecnologia
de laInformaciony
Comunicacion

Division de
Operaciones de TIC

5) Objetivo General:

Garantizar el buen funcionamiento de todas las actividades relacionadas con la
operacion y administracion de la infraestructura tecnolégica (servidor, base de datos,
redes, entre otras) asi como el aseguramiento de la continuidad de las operaciones y
una eficiente comunicacion y transmision de datos en linea.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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6) Funciones Principales:

a. Asegurar que las bases de datos se mantengan integras y actualizadas, evitando la
corrupcioén de las mismas y supervisando el contenido adecuado; asi como los sistemas
operativos instalados en los servidores.

b. Garantizar la ejecucién regular del Backups de Datos, y que en la realizacién de los
mismos se mantengan la integridad y recuperabilidad de la informacion.

c. Supervisar que se realice la configuracion, administracion y mantenimiento de las
bases de datos de los sistemas.

d. Proteger la configuracion, administracion y mantenimiento de los sistemas operativos,
instalados en los servidores.

e. Determinar los requerimientos minimos de la plataforma tecnologica instalada en la
Institucidén, donde se han de implantar los sistemas que administra la misma.

f. Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio del indice de Uso de
TIC e Implementacion de Gobierno Electronico (iTICge), de acuerdo con los
requerimientos de la Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI), en articulacién con
OGTIC.

g. Facilitar la instalacion o reinstalacion de los dispositivos necesarios, para garantizar la
conectividad de las diferentes oficinas nacional, regional y municipal con los sistemas
informéticos que administra la Institucion, en coordinacién con las areas respectivas de
tecnologia.

h. Custodiar el manejo, control y seguimiento del comportamiento de los equipos
conectados a la red de la Institucion.

i. Definir y desarrollar el Plan de Contingencia para la recuperacion de desastres y
continuidad de las operaciones, acorde con las politicas de seguridad definidas en este

sentido.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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j. Asegurar que se le brinde el soporte técnico oportuno a los usuarios internos y externos

de la plataforma tecnolégica de la Institucion.

k. Mantener el buen funcionamiento y disponibilidad del portal web institucional, del

intranet y del servidor de correos de la Institucion.

I. Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el

superior inmediato.

7) Estructura de Cargos:

- Encargado(a) de la Division de Operaciones de TIC.

- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de

Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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+ Division de Administracion del Servicio TIC

1) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
2) Estructura Organica: El personal que la integra

3) Relaciones:

De dependencia: Departamento de Tecnologia de la Informacion
y Comunicacion (TIC).

De coordinacion: Todas las unidades de la Institucion, Grupos de
Interés, Entidades Publicas y/o Privadas, Sociedad
Civil en general, Organizaciones Internacionales /
ONG, Organizaciones Socias y la Comunidad.

4) Organigrama

Depto. de Tecnologia
de laInformaciony
Comunicacion

Division
Administracién
del Servicio TIC

5) Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar al personal de soporte técnico de la estructura tecnoldgica,
en forma efectiva y oportuna para dar repuesta al uso correcto de todas las aplicaciones
y equipo informaticos de los usuarios de toda la institucién, asegurando el uso correcto,
resolviendo los problemas y dudas con respecto al manejo de éstos.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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6) Funciones Principales:

a.

Registrar y clasificar los incidentes reportados y llevar a cabo esfuerzos inmediatos
pararestaurar lo antes posible el servicio de TIC que ha fallado.

Prevenir los incidentes y la minimizacion del impacto de aquellos que no se pueden
evitar.

Mantener informados a los usuarios acerca del estatus de los incidentes cada cierto
tiempo.

Dar respuesta a los incidentes, de ser necesario requerir apoyo externo de
proveedores deprogramas y de hardware.

Restaurar el servicio de TIC fallido en el menor tiempo posible, de modo que, si esta
unidad no encuentra la solucion, el incidente debe ser referido a otra area dentro del
Departamento.

Garantizar la implementacion efectiva del proceso de administracion de incidentes y

problemas, preparar los informes correspondientes.

Ofrecer reporte, durante la primera fase de escalado de incidentes, cuando no se
puedan solucionar en el marco de los niveles de servicios acordados.

Dar seguimiento y elevar las alertas necesarias en cuanto al vencimiento de las
licenciasde los antivirus de los equipos utilizados en la institucion, para minimizar el
riesgo de dafios e incidencias.

Asegurar la solucion de incidentes presentadas por los(as) usuarios(as) finales.
Brindar asistencia técnica y asesoria a los(as) usuarios(as) de las aplicaciones, para
dar respuestas a consultas y solucionar problemas.

Mantener el inventario actualizado de los equipos tecnoldgicos entregados a los(as)
usuarios(as) finales para eliminar pérdidas, riesgos y mal uso de los mismos.

Dar respuesta a las solicitudes de problemas reportados, a través de la mesa de
ayuda, utilizadas por los usuarios para reportar los inconvenientes en el desarrollo de

sus funciones a nivel tecnolégicos.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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m. Gestionar al avance o desempefio de los componentes de implementacion de la
Evaluacién de Desempefio Institucional (EDI) de CONANI a requerimiento.
n. Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el

superior inmediato.

7) Estructura de Cargos:
- Encargado(a) de la Division de Administracion del Servicio TIC.
- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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4+ Division de Monitoreo y Sequridad TIC

1) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
2) Estructura Organica: El personal que la integra
3) Relaciones:

De dependencia: Departamento de Tecnologia de la Informacion y
Comunicacion (TIC).

De coordinacion: Todas las unidades de la Institucion, GANA, Grupos de
Interés, Entidades Publicas y/o Privadas, Sociedad Civil en
general, Organizaciones Internacionales / ONG,
Organizaciones Socias y la Comunidad.

4) Organigrama

5) Objetivo General:

Garantizar que todas las actividades relacionadas con la definicién e implementacién de
politicas de seguridad de la informacion, control y monitoreo de los accesos al sistema
garantizando la continuidad de las mismas.

6) Funciones Principales:

a. Ofrecer asistencia y el soporte necesario a todos los usuarios de los sistemas, para

el uso de las aplicaciones en forma correcta y homogénea, garantizando la operacion

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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y la gestion eficiente de todas las funciones comprendidas en el Sistema de
Administracion de Servidores Publicos (SASP).

S

Monitorear periédicamente la configuracion de los sistemas en el entorno de
produccién y compararla con la informacion almacenada en la base de datos para
subsanar posibles discrepancias.

c. Promover el entrenamiento y asesoria a los usuarios de los sistemas en el manejo de
los mismos.

d. Velar por el uso racional, cuidado y mantenimiento preventivo de los equipos y
plataforma tecnolégica de la Institucion, a nivel nacional.

e. Mantener seguimiento a la recepcion, analisis y solucion de solicitudes de servicios.

f. Dar respuesta rapida a las consultas e incidentes provenientes de los usuarios
internos y/o externos de las aplicaciones, permitiendo realizar la asistencia, el
seguimiento y cierre de los mismos.

g. Supervisar la realizacion de los ajustes y actualizaciones necesarios a los sistemas
de informacion.

h. Gestionar la elaboracion de informes y estadisticas de solicitudes tramitadas y
servicios de soporte técnico brindado.

i. Garantizar el procesamiento, analisis y publicacion de la informacion estadistica de
los sistemas informaticos que administra la Institucién, generando los reportes y las
estadisticas apropiadas para la toma de decisiones.

j. Supervisar la Administracion del Data ware house (Almacén / Archivo de Datos) donde
se guarda toda la informacion historica de los sistemas informéticos que administra la
Institucion.

k. Desarrollar mecanismos que garanticen la calidad de data almacenada y ejecucién de
las acciones que se requieran

I. Supervisar el disefio y elaboracién de los datos necesarios, para uso de los usuarios

internos y externos de los sistemas informaticos que administra la Institucién.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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m. Gestionar al avance o desempefio de los componentes de implementacion de la
Evaluacién de Desempefio Institucional (EDI) de CONANI a requerimiento.
n. Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el

superior inmediato.

7) Estructura de Cargos:
- Encargado(a) de la Division de Seguridad y Monitoreo TIC.
- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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+ Direccion de Politicas, Normas y Regulaciones de Nifios, Niflas y

Naturaleza de la Unidad:

Estructura Orgénica:

Relaciones:
De Dependencia:

De Coordinacion:

Organigrama

Adolescentes.

Sustantiva u Operativa

Departamento de Disefio y Articulacion de

Politicas Publicas de NNA.

Departamento de Seguimiento y Evaluaciones de Politicas
Publicas de NNA.

Departamento de Gestion de la Informacion de Politicas
Publicas de NNA.

Direccion Ejecutiva

Con todas las areas de la Institucion: Misionales,
Transversales — Asesoras y de Apoyo. Coordinacion
Sectorial: MIREX, MINPRE, SUPERATE, Gabinete Social,
Ministerio de Cultura, MEPYD, INAIPI, Ministerio de
Trabajo, entre otros.

Direccidén Ejecutiva

Direccion de Politicas,
Normas y Regulaciones
de Nifios, Niflas y
Adolescentes

Depto. de Disefio y
Articulacion de Politicas
Publicas de NNA

Depto. de Seguimiento
y Evaluaciones de
Politicas Publicas de
NNA

Departamento de Gestion
dela Informacion de
Politicas Pablicas de NNA

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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5) Objetivo General:

Bajo la dependencia de la Direccion Ejecutiva, con el objetivo de dirigir procesos para
disefiar, evaluar y dar seguimiento a las politicas publicas, programas, normas y
reglamentos para la proteccion y restitucion de derechos de los nifios, nifias y
adolescentes, dictados por el Directorio Nacional; asi como, gestionar y evaluar el
desarrollo de nuevos reglamentos, estandares de atencion y los lineamientos que sean
necesarios para cumplir las funciones concernidas a CONANI en la Ley 136- 03.

6) Funciones Principales:

a.

Planificar y coordinar junto con la Direccidon Ejecutiva las estrategias, proyectos y
actividades a niveles estratégico que se estaran ejecutando en la institucion.

Dirigir y supervisar el disefio e implementacion de los procesos de articulacion de Politicas
Pulblicas y el Sistema de Informacion de Politicas Publicas a su cargo.

Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) de su unidad alineado con las metas estratégicas
institucionales.

Formular y promover disefios de politicas, normativas y planes que fortalezcan el sistema
de proteccidn de derechos de nifios, nifias y adolescentes.

Contribuir con el seguimiento a politicas, normas y planes de accion que fortalezcan el
sistema de proteccion de derechos de nifios, nifias y adolescentes.

Asegurar la participacion de CONANI en eventos de debates, sobre el analisis del sistema
de proteccién de nifios, nifios y adolescentes y los mecanismos a implementar para el
funcionamiento del Sistema.

Promover la aplicacion del Cddigo para el Sistema de Proteccion y los Derechos
Fundamentales de nifios, nifias y adolescentes, Ley 136-03.

Contribuir al fomento y divulgacion de politicas publicas y normas, aprobadas por el
Directorio Nacional, a través de la articulacion intersectorial.

Preparar, modificar y actualizar los lineamientos y estandares misionales contentivos de

las politicas y normativas relativas al sistema nacional de proteccion de los derechos de

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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nifos, nifas y adolescentes.

j. Velar por el monitoreo y evaluacion de Politicas Publicas establecidas e implementadas,
tales como:

a) Politica de Prevencion de Uniones Tempranas y Embarazo Adolescentes,

b) Implementacion del modelo de intervencién de Nifias, Nifios y Adolescentes en
Situacion de Calle y/o Espacio Publico y Movilidad implementado.

c) Elaboracion Ruta critica de proteccion de los derechos fundamentales de nifias, nifios
y adolescentes en el contexto de las uniones tempranas (UT) y embarazos en
adolescentes (EA).

d) Mapear las instituciones publicas, privadas y asociaciones sin fines de lucro que
intervienen con nifios, nifias y adolescentes y/o que abordan situaciones de uniones
tempranas y embarazo en adolescentes en los territorios priorizados de la PPA
elaborado.

e) Monitorear y Evaluar el Modelo de atencion de servicios residenciales redisefados.

k. Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio de los componentes de
implementacion de la Politica Transversal de Derechos Humanos de CONANI, de acuerdo
con los requerimientos de la Evaluacién de Desempefio Institucional (EDI), en articulaciéon
con el MIREX y la Direccién de Planificacion y Desarrollo de CONANI.

I. Identificar y establecer parametros e indicadores de control para regular el estado de
cumplimiento de las politicas y normas que rigen el sistema nacional de proteccion de
nifos, nifas y adolescentes, dictadas por el Directorio Nacional.

m. Presentar informes de las labores realizadas de sus areas de dependencia.

n. Proponer mejoras a las unidades directivas de la institucion para la toma de decisiones,
segun los resultados obtenidos en las investigaciones realizadas.

o. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de analisis e interpretacién de informacion
institucional relativa a politicas publicas.

p. Realizar sus funciones enfocadas a las necesidades de los Nifios, Nifias y Adolescentes,

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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con todas las &reas vinculadas a los servicios de CONANI para garantizar el cumplimiento

de las Politicas de Atencion.

g. Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

-Director(a) de Politicas, Normas y Regulaciones de Nifios, Nifias y Adolescentes.
-Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
Pagina 154 de 246



DIRECCION DE PLANIFICACION Y Codigo:

DESARROLLO MA-CONANI-PYD-DIC-104
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Fecha de Revisién Fecha de
INSTITUCIONAL Y CALIDAD EN LA GESTION Emisién Revision
MANUAL DE ORGANIZACION Y dicile fnebre o1 dici%ebre
FUNCIONES DE CONANI o 2015 o 2023

+ Departamento de Disefo vy Articulacidon de Politicas Publicas de NNA

1) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa

2) Estructura Organica: El personal que la integra

3)Relaciones:

De Dependencia: Direccion Politicas, Normas y Regulaciones de
Nifios, Nifias y Adolescentes.

De Coordinacion: Departamento de Seguimiento y Evaluaciones de
Politicas Publicas de NNA.
Departamento de Gestion de la Informacion de
Politicas Publicas de NNA.
Con todas las areas.

4) Organigrama:

Direccion de Polrticas,
Normas y Regulaciones
de Nifios, Nifias y

Adolescentes

epto. de Seguimiento
y Evaluaciones de
Politicas Publicas de

NNA

5) Objetivo General:

Bajo la dependencia de la Direccion Politicas, Normas y Regulaciones de Nifios, Nifias y
Adolescentes, con el objetivo de disefiar, promover y formular propuestas de politicas
publicas, normas y reglamentos para la proteccion y restitucion de derechos de los nifios,
nifias y adolescentes.

6) Funciones Principales:

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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a. Planificar y coordinar junto a la Direccion de Politicas, Normas y Regulaciones de NNA
las estrategias, proyectos y actividades a niveles estratégicos que se estaran ejecutando
en la institucion.

b. Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) de su unidad y alineado con
las metas estrategias institucionales; presentando a la Direccion de Politicas, Normas y
Regulaciones de NNA.

c. Formular y promover disefios de politicas, normativas y planes que fortalezcan el sistema
de proteccion de derechos de nifios, nifias y adolescentes.

d. Dar apoyo a las iniciativas que en materia de politicas o programas apoyen el
funcionamiento del sistema nacional de proteccion.

e. Preparar, modificar y actualizar los lineamientos contentivos de las politicas y normativas
relativas al sistema de proteccion de los nifios, nifias y adolescentes.

f. Contribuir a la realizacién y presentacion de informes de las labores realizadas.

g. Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio de los componentes de
implementacion de la Politica Transversal de Derechos Humanos de CONANI, de acuerdo
con los requerimientos de la Evaluacién de Desempefio Institucional (EDI), en articulacion
con el MIREX y la Direccion de Planificacion y Desarrollo de CONANI.

h. Realizar sus funciones enfocadas a las necesidades de los Nifios, Nifias y Adolescentes,
con todas las areas vinculadas a los servicios de CONANI para garantizar el cumplimiento
de las Politicas de Atencion.

i. Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el

superior inmediato.

7)Estructura de Cargos:
- Encargado (a) del Departamento de Disefio y Articulacién de Politicas Publicas de NNA.
- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
Pagina 156 de 246



DIRECCION DE PLANIFICACION Y Codigo:

DESARROLLO MA-CONANI-PYD-DIC-104
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Fecha de Revisién Fecha de
INSTITUCIONAL Y CALIDAD EN LA GESTION Emisién Revision
MANUAL DE ORGANIZACION Y dicile fnebre o1 dici%ebre
FUNCIONES DE CONANI o 2015 o 2023

+ Departamento de Sequimiento v Evaluacion de Politicas Publicas de NNA

1) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa

2) Estructura Orgénica: El personal que la integra

3) Relaciones:

De Dependencia: Direccion de Politicas, Normas y Regulaciones de Nifios,
Nifias y Adolescentes.

De Coordinacion: Departamento de Disefio y Articulacion de Politicas Publicas
de NNA Departamento de Gestion de la Informacion de
Politicas Publicas de NNA Con todas las areas de la
institucion
4) Organigrama

Direccion de Polfticas,
Normasy Regulaciones
de Nifios, Nifias y

Adolescentes

epto. de Seguimiento
y Evaluaciones de
Politicas Publicas de

NNA

5) Objetivo General:

Bajo la dependencia de la Direccién Politicas, Normas y Regulaciones de Nifios, Nifias y
Adolescentes, con el objetivo de coordinar y supervisar el procesamiento y analisis de
informacion tendentes a mostrar el impacto de las politicas y programas a favor de los
derechos de nifios, nifias y adolescentes.

6) Funciones Principales:

a. Disefiar y/o adaptar nuevos instrumentos de seguimiento y evaluacion de politicas y

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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programas, y producir las pautas para su aplicacion;

b.Elaborar y eficientizar los instrumentos de recoleccion de datos y de evaluacion de
politicas y programas dictados por el Directorio Nacional;

c. Implementar estrategias de seguimiento y evaluacién a las politicas y programas de nifiez
y adolescencia;

d. Recolectar, verificar y validar la informacién y la correcta aplicacién de instrumentos;

e. Elaborar oportunamente indicadores de resultados sobre las politicas y programas
definidos, que aporten informacion relevante sobre las politicas, sus avances y
resultados;

f. Garantizar la eficiencia del sistema de seguimiento y evaluacion de las politicas publicas
sobre nifiez y adolescencia;

g. Elaborar informes periodicos de sus responsabilidades.

h. Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio de los componentes de
implementacion de la Politica Transversal de Derechos Humanos de CONANI, de
acuerdo con los requerimientos de la Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI); en
articulacion con la Direccion Politicas, Normas y Regulaciones de Nifios, Nifias y
Adolescentes y el MIREX.

i. Realizar sus funciones enfocadas a las necesidades de los Nifios, Nifias y Adolescentes,
con todas las areas vinculadas a los servicios de CONANI para garantizar el cumplimiento
de las Politicas de Atencion.

j. Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el

superior inmediato.

7) Estructura de Cargos:
- Encargado Departamento de Seguimiento y Evaluaciones de Politicas Publicas de
NNA.
- Los demds cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de

Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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+ Departamento de Gestion de la Informacidén de Politicas Publicas de NNA

1) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativo

2) Estructura Organica: El personal que la integra

3) Relaciones:

De Dependencia: Direccion Politicas, Normas y Regulaciones de
Nifios, Nifias y Adolescentes
De Coordinacion: Departamento de Disefio y Articulacién de Politicas

Publicas de NNA Departamento de Seguimiento y
Evaluaciones de Politicas Publicas de NNA

4) Organigrama

Direccion de 50I|t|cas,
Normas y Regulaciones
de Nifios, Niflas y

Adolescentes

Departamento de Gestié
de la Informacién de
Politicas Publicas de NNA

5) Objetivo General:
Bajo la dependencia de la Direccién Politicas, Normas y Regulaciones de Nifios, Nifias y
Adolescentes, con el objetivo de disefiar herramientas técnicas que permitan medir los
niveles de seguimiento, alcances, avances y resultados de las politicas y programas en
ejecucion o ejecutados, emanados por el Directorio Nacional; generando reportes e
informaciones relativas a la realidad de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

6) Funciones Principales:
a. Planificar y coordinar junto con la Direccion de Politicas, Normas y Regulaciones las

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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herramientas y estrategias para la gestion de la informacién sobre politicas, programas y
proyectos en ejecucion, cuyas metas o impactos procuran la proteccién de los nifios, nifias
y adolescentes.

Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA) de su unidad.

Formular herramientas técnicas para que permitan medir los niveles de cumplimiento,
alcances, avances y resultados, de las politicas y programas.

Coordinar la formulacion de informes técnicos, con todos los agentes interesados del
Sistema, instrumentos para el seguimiento e identificacion de bloques de datos referidos a
las politicas y programas emanados del Directorio Nacional.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de andlisis e interpretacion de informacion
sobre implementacion de politicas y programas.

Asesorar a las unidades directivas de la institucion en la toma de decisiones, segun los
resultados obtenidos en los analisis de informacion realizados.

Estructurar e implementar los procesos de seguimiento y evaluacion de las politicas de

nifez y adolescencia, en articulacion con otras areas y equipos de trabajo.

. Apoyar el desarrollo de materiales de promocion, con base a los datos e informaciones de

las politicas y programas en ejecucion.

Elaborar informes periddicos de sus responsabilidades.

J. Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio de los componentes de

implementacion de la Politica Transversal de Derechos Humanos de CONANI, de acuerdo
con los requerimientos de la Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI), en articulacion
con el MIREX y la Direccién de Planificacion y Desarrollo de CONANI.

Realizar sus funciones enfocadas a las necesidades de los Nifios, Nifias y Adolescentes,
con todas las areas vinculadas a los servicios de CONANI para garantizar el cumplimiento
de las Politicas de Atencion.

Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el superior

inmediato.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
Pagina 160 de 246



DIRECCION DE PLANIFICACION Y Codigo:

DESARROLLO MA-CONANI-PYD-DIC-104
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Fecha de Revisién Fecha de
INSTITUCIONAL Y CALIDAD EN LA GESTION Emisién Revision
MANUAL DE ORGANIZACION Y dicilegfbre o1 dicigfbre
FUNCIONES DE CONANI o 2015 o 2023

7) Estructura de Cargos:
- Encargado Departamento de Gestion de la Informacion de Politicas Publicas de
NNA.
- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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+ Direccion de Desarrollo Territorial y Supervision

1) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa

2) Estructura Orgénica: Departamento de Gestion Territorial

Departamento de Supervisién Técnica y
Administracién de Programas

3) Relaciones:
De Dependencia: Direccion Ejecutiva

De Coordinacion: Direccién de Politicas, Normas y Regulaciones, Direccién
de Protecciéon y Restitucién de Derechos, Direccion de
Hogares de Paso, Departamento de Gestion Territorial,
Departamento de Supervision Técnica y Administracion de
Programas. Todas las areas Transversales-Asesoras y de
Apoyo. Coordinacion Sectorial:  Ministerio  Publico,
Tribunales de NNA, Junta Central Electoral; Direccion de
Migracion; MINERD, INAIPI, SUPERATE, SENASA,
PROPEEP, Gabinete Social, Ministerio de Cultura,
MEPYD y MINPRE, entre otros.

4) Organigrama

Direccién Ejecutiva

Direccién de Desarrollo
Territorial y Supervision

1
eplo. supervision
Departamento de Técnicay
Gestion Territorial Administracion de
I Proarlamas
1 1 1
Division de Oficinas Division Participacion Division Registroy
Técnicas Social y Comunitaria Acreditacién
1 1 [Seccién de Supervision
Seccién de Equipos Z Seccién de Promocién Programas -
Multidisciplinarios de Instancias Locales Gubernamentales
[Seccién de Supervision
Seccién Oficinas Programas No e
Técnicas Regionales y Gubernamentales
Municipales

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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Objetivo General:

Dirigir y coordinar la politica de expansion territorial, instalacion, puesta en
funcionamiento y fortalecimiento de los organismos y estructuras que conforman el
Sistema Nacional de Proteccién para la Garantia de los Derechos de los Nifios, Nifias y
Adolescentes; asi, como el registro, acreditacion y supervision de las instituciones
gubernamentales y no gubernamentales como programas que operan en el nivel
municipal.

Funciones Principales:
Garantizar la elaboracion de los diferentes procesos de planificacion de la
institucion, para coordinar la contribucion de su dependencia en el logro de las
metas y objetivos institucionales.
Elaborar el POA de la Direccidn y sus dependencias, en los diferentes procesos de
planificacion de la institucion, para coordinar la contribucion de su dependencia en
el logro de las metas y objetivos.
Desarrollar planes estratégicos y tacticos para la supervision y el desarrollo de las
oficinas regionales y municipales.
Dirigir el desarrollo de politicas y metodologias de trabajo, encaminadas a aumentar
el control de la ejecucion de los programas de proteccion y retribucion de derechos
de la nifiez y la adolescencia, de manera interinstitucional y multisectorial.
Disefar y ejecutar programas para la supervision del mantenimiento, cuidado y
cumplimiento con los estandares y politicas dictadas por la Institucién en las oficinas
Técnicas regionales y municipales.
Asesorar a la Presidencia Ejecutiva y Direccidn Ejecutiva en materia de desarrollo
de politicas y planes para eficientizar las labores del Consejo Nacional para la Nifiez
y la Adolescencia (CONANI) a nivel nacional, de acuerdo a las necesidades
regionales y locales.
Atender y aprobar herramientas para la problematica y necesidades de las oficinas

Técnicas regionales y municipales.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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h. Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio de los componentes
de implementacion de las Politicas Transversales de Cohesion Territorial y
Participacion Social de CONANI, de acuerdo con los requerimientos de la
Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI), en articulacion con el MEPYD vy
MINPRE.

i. Realizar sus funciones enfocadas a las necesidades de los Nifios, Nifias y
Adolescentes, con todas las areas vinculadas a los servicios de CONANI para
garantizar el cumplimiento de las Politicas de Atencion y Restitucion de Derechos.

j.  Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el

superior inmediato.

7) Estructura de Cargos:
- Director(a) de Desarrollo Territorial y Supervision
- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP)

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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+ Departamento de Gestion Territorial

1) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa

2) Estructura Orgénica:

3) Relaciones:
De Dependencia:
De Coordinacion:

4) Organigrama

Division de Oficinas Regionales y Municipales
Division Participacion Social y Comunitaria

Direccion de Desarrollo Territorial y Supervision

Direccion Administrativa y Financiera, Departamentos:
Politicas Normas y Regulaciones, Adopciones, Proteccion
Especial, Adopciones, Proteccion Legal de NNA, Articulacion
y Apoyo Técnico, Supervision Técnicas y Administrativa de
Programas, Juridico, Planificacion y Desarrollo, Recursos
Humanos y Comunicaciones.

Direccion de Desarrollo
Territorial y Supervision

Departamento de
Gestion Territorial

| |
Divisién de Oficinas Division Participacion
Técnicas Social y Comunitaria
] ]
Seccion de Equipos / Seccién de Promocién
Multidisciplinarios de Instancias Locales

Seccién Oficinas
Técnicas Regionales y
Municipales

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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Objetivo General:

Garantizar el cumplimento de las disposiciones emanadas del Directorio Nacional yla
Oficina Nacional a nivel local, en cuanto al funcionamiento operativo de las Oficinas
Técnicas Regionales, Oficinas Municipales y Juntas Locales.

Funciones Principales:

a.ldentificar y desarrollar planes estratégicos y tacticos para la supervision y el desarrollo
de las oficinas técnicas regionales y oficinas municipales, en funcionamiento y
fortalecidas.

b.Coordinar el desarrollo de politicas y metodologias de trabajo, encaminadas aaumentar
el control de la ejecucién de los programas de proteccion y retribucion de derechos de
la nifiez y la adolescencia, de manera interinstitucional y multisectorial.

c.Disefiar y ejecutar programas para la supervision, cuidado y cumplimiento con los
estandares y politicas dictadas por la institucion en las oficinas técnicas regionales y
oficinas municipales.

d.Asesorar a la Presidencia Ejecutiva y Direccion de Ejecutiva en materia de desarrollode
politicas y planes para eficientizar las labores del Consejo Nacional para la Nifiezy la
Adolescencia (CONANI), a nivel nacional, de acuerdo a las necesidadesregionales y
locales.

e.Supervisar y atender la problematica y necesidades de las oficinas técnicas regionalesy
oficinas municipales.

f. Velar porque los Equipos Multidisciplinarios se mantengan en funcionamiento y
fortalecidos.

g.Supervisar y dar seguimiento a la asistencia profesional multidisciplinaria, tanto de los
(as) trabajadores (as) sociales y los (as) psicologos (as) que se encuentran adscrito al
subsistema judicial y a Direccion Nacional de Atencion Integral para Adolescenteen
Conflicto con la Ley Penal (DINAIACLP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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h.Dar seguimiento a los Psicologos de los Centro de Atencion Integral para Adolescente
en Conflicto con la Ley Penal (CAIPACLP) y Direccion Nacional de Atencion Integral
para Adolescente en Conflicto con la Ley Penal (DINAIA), que décumplimiento a la
implementacién de un plan de intervencion a cada adolescente enconflicto con la Ley,
el cual este compuesto por programas que incluyan terapias individuales, grupales y
familiares

i. Preparar los programas de visita para la revision y auditoria del cumplimiento en las
oficinas técnicas regionales y llevar registros estadisticos sobre las ejecutorias
realizadas y sus resultados.

j. Velar porque los organos e instancias del Sistema de Proteccion estén en
funcionamiento y fortalecidas.

k. Asistir a la Presidencia Ejecutiva y Direccion Ejecutiva, en la preparacion de los
presupuestos de gastos e inversiones en los programas de proteccion de los derechos
de nifios, nifias y adolescentes.

[. Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio de los componentes de
implementacion de las Politicas Transversales de Cohesion Territorial (incluyendo
Sistema RUDCT) y Politica de Participacion Social, de acuerdo con los requerimientos
de la Evaluacion de Desemperio Institucional (EDI); en articulacion con la Direccion de
Desarrollo Territorial y Supervision y PYD CONANI, MEPYD y MINPRE.

m. Atender las demandas presentes en el Sistema RUDCT, provenientes de los
espacios institucionales del Sistema Nacional de Planificacion e Inversion Publica en
todos los territorios, proporcionados desde MEPYD/VIOTDR; articulado con el
Departamento de Proteccién Especial.

n.Canalizar y solicitar los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades en las
oficinas técnicas regionales y oficinas municipales.

0. ldentificar las formas de financiamientos para los planes y proyectos presentados a los

organismos de cooperacion.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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p. Supervisar la coordinacion del personal de la Divisibn de las Oficinas Técnicas
Regionales y Oficinas Municipales.

g.Rendir informe a la Presidencia Ejecutiva y Direccidén de Ejecutiva, sobre las actividades
realizadas por el area.

r. Participar en laimplementacién del plan de emergencia de la institucion por la ocurrencia
de posible desastre naturales.

s.Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el

superior inmediato.

7) Estructura de Cargos:
- Encargado (a) del Departamento de Gestion Territorial.
- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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4+ Division de Oficinas Técnicas

1) Naturaleza dela Unidad: Sustantiva u Operativa

2) Estructura Organica: Seccion de Equipos Multidisciplinarios
Seccion Oficinas Técnicas Regionales y Municipales
Seccion de Promocion de Instancias Locales

3) Relaciones:

De Dependencia: Departamento de Gestion Territorial

De Coordinacion: Con todas las Oficinas Técnicas Regionales y
Municipales, y otras areas de la Institucion.

4) Organigrama

Departamento de
Gestion Territorial

Division de Oficinas
Técnicas

| ]
‘ Seccién de Equipos ‘ / ‘Seccién de Promocién

Multidisciplinarios de Instancias Locales

Técnicas Regionales y

Seccién Oficinas
Municipales

5) Objetivo General:

Supervisar las Oficinas Técnicas Regionales y Oficinas Municipales, apoyando la
identificacion y el desarrollo de planes para el cumplimiento de la Ley No. 136-03,
presentando informes técnicos sobre el desempefio de estas oficinas y articulando con los
organismos responsables de la proteccion de los derechos de los nifios, nifiasy adolescentes
a nivel regional y municipal.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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Funciones Principales:

. Desarrollar y gestionar la ejecucién de los planes y programas definidos desde la Oficina
Nacional, procurando el funcionamiento del Sistema de Proteccion de los nifios, nifias y
adolescentes de todas las oficinas técnicas regionales y oficinas municipales del pais.

. Garantizar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas establecidas en materia de
nifiez y adolescencia, en todas las oficinas técnicas regionales y oficinas municipales.

. Procurar laimplementacion de los programas de desarrollo definidos desde la OficinaNacional
y gestionar adecuadamente el desenvolvimiento de las actividades planeadas en cada
region y municipio en que operan los centros y oficinas.

. Garantizar la ejecucion de los programas de desarrollo definidos por la Oficina Nacional y
procurar su adaptacion conforme a las necesidades de los municipios y las regiones.

. Coordinar la instalacién y equipamiento de los centros regionales de apoyo, de las oficinas
municipales, las juntas locales u otras dependencias del CONANI.

Apoyar al Departamento de Gestion Territorial en lo relativo a la aplicabilidad de los planes
identificados y por desarrollarse, para gestionar los presupuestos que fueren necesarios.

. Dar soporte operativo desde la Oficina Nacional a las actividades que se realicen encada
region y municipio.

. Coordinar con las instituciones y organismos interinstitucionales y multisectoriales de la
region, para desarrollar e implementar las politicas y metodologias de trabajo, encaminados
a apoyar los programas de proteccidn y retribucién de derechos de la nifiez y la adolescencia.
Garantizar la atencion a los usuarios y casos recibidos desde las diferentes oficinas
regionales y municipales, y mantener un especial seguimiento a los casos de violacién de
los derechos de los nifios, nifias y adolescentes identificados en cada regién, municipios y
juntas locales.

Evaluar los informes recibidos de las oficinas técnicas regionales y municipales sobrela
ejecucion y la marcha de las actividades en cada una de estas, conforme a lo establecido en
la Ley N0.136-03.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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k. Gestionar y promover la participacion de los nifios, nifias y adolescentes que lo requieran, en
los programas o servicios ofrecidos por el CONANI.

|. Coordinar actividades formativas que incentiven y promuevan el cumplimiento de lalLey
N0.136-03 y la concientizacion social de salvaguardar la integridad de los nifios, nifias y
adolescentes.

m. Supervisar el desenvolvimiento del sistema de proteccién de los nifios, nifias y adolescentes
en las oficinas técnicas regionales, oficinas municipales y juntas locales.

N. Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio de los componentes de
implementacion de las Politicas Transversales de Cohesion Territorial y Participacion Social,
de acuerdo con los requerimientos de la Evaluacion de Desemperio Institucional (EDI); a
requerimiento del Encargado Departamento de Gestion Territorial.

o. Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por elsuperior

inmediato.

7) Estructura de Cargos:
- Encargado (a) de Division de Oficinas Técnicas.
- Los deméas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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+ Seccion de Equipos Multidisciplinarios

1) Naturaleza dela Unidad: Sustantiva u Operativa
2) Estructura Organica: Personal que la integra

3) Relaciones:
De Dependencia: Division de Oficinas Técnicas

De Coordinacién Seccion de Oficinas Técnicas Regionales y Municipales, y
Seccion de Promocion Instancias Locales

4) Organigrama

Divisién de Oficinas
Técnicas

Seccion de Equipos
Multidisciplinarios

5) Objetivo General:

Garantizar el cumplimiento del rol institucional ante la jurisdiccion especializada de nifios,
nifias y adolescentes, ejecutando servicios profesionales multidisciplinarios para la garantia

de derechos fundamentales en procesos judiciales en torno a los casos de nifiez y
adolescencia.

6) Funciones Principales:
a. Planificary coordinar junto a su supervisor inmediato las estrategias, proyectos y actividades

gue se estaran ejecutando en la instituciéon referentes a su dependencia.

b. Ejecutar las solicitudes de asistencia profesional, tanto de trabajo social como de psicologia,
gue requieren la jurisdiccion especial de nifios, nifias y adolescentes y la Direccion Nacional

de Atencidn Integral para Adolescenteen Conflicto con la Ley Penal (DINAIACLP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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Instruir la aplicacion de nuevos métodos de trabajo que constituyan mejoras en el enfoque
de nifiez y adolescencia que deberdn mantener los servicios profesionales con el proposito,
gue sea efectuado conforme a estandares de productividad, calidad y eficiencia requerida.

. Dar seguimiento y supervisar las labores de los Psicologos trabajadores sociales de los
Centro de Atencion Integral para Adolescente en Conflicto con la Ley Penal (CAIPACLP) y
Direccién Nacional de Atencién Integral para Adolescente en Conflicto con la Ley Penal
(DINAIA), y los tribunales de nifios, nifias y adolescentes.

. Velar por el estricto cumplimiento de las normas y reglamento interno de trabajo.

Planificar y coordinar la capacitacion y entrenamiento de los (as) técnicos (as) con el fin de
aumentar sus conocimientos y especializacion profesional.

. Dar seguimiento al trabajo realizado por los técnicos, a través de encuesta y reunionescon los
jueces y directores de los Centro de Atencidn Integral para Adolescente en Conflicto con la
Ley Penal (CAIPACLP), a los técnicos de los Equipos Multidisciplinarios.

. Realizar encuestas y reuniones periddicas con los jueces y directores de los Centro de
Atencion Integral para Adolescente en Conflicto con la Ley Penal (CAIPACLP), a fines de
poder evaluar o medir el trabajo de los técnicos de los Equipos Multidisciplinarios.

Velar por el cumplimiento de calidad y plazo de los informes remitidos por los técnicos de
los Equipos Multidisciplinarios.

Supervisar los Equipos Multidisciplinarios, mantenerlos en funcionamiento y fortalecidos;
velando por el cumplimiento de calidad y plazo de los informes remitidos por los técnicos de
los Equipos

Recibir, gestionar y administrar toda la documentacién y correspondencia remitida desde los
Tribunales de nifios, nifias y adolescentes.

Validar y dar seguimientos a las informaciones sobre los reportes estadisticos de loscasos
atendidos por los Equipos Multidisciplinarios asignados en los Tribunales y losCentros de

Atencion integral del personal adolescente en conflicto con la ley penal, a nivel nacional.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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p. Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio de los componentes de
implementacion de las Politicas Transversales de Cohesién Territorial y Participacion Social,
de acuerdo con los requerimientos de la Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI); a
requerimiento del Encargado Departamento de Gestion Territorial.

m. Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el superior
inmediato.

7) Estructura de Cargos:

- Encargado (a) de la Seccion de Equipos Multidisciplinarios.

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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+ Seccion Promocion de Instancias Locales

1) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa
2) Estructura Orgénica: El personal que la integra

3) Relaciones:
De Dependencia: Division Oficinas Técnicas

De Coordinacion: Seccion de Oficinas Técnicas Regionales y
Municipales, y Seccién Equipos Multidisciplinarios

4) Organigrama

Técnicas

Seccion de Promocion
de Instancias Locales

‘ Divisiéon de Oficinas ‘

5) Objetivo General:
Garantizar la coordinacién y seguimiento de los procesos conformacion y funcionamiento
de los diferentes 6rganos y estructuras locales del CONANI, en cumplimiento de la ley para
la proteccion y garantias de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes en el nivel
regional y municipal (oficinas regionales, directorios municipales, oficinas municipales y

juntas locales de proteccion y restitucion de derechos).

6) Funciones Principales:
a. Planificar y coordinar junto a su supervisor inmediato las estrategias, proyectos y

actividades que se estaran ejecutando en la institucion referente a su dependencia.

b. Planificar y ejecutar plan de capacitacién y entrenamiento de los (as) miembros de todos

los Directorios Municipales y Juntas Locales de proteccién y restitucién de derechos, que

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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han sido reestructurados (as) y estén activas; sobre la Ley 136-03 y los instrumentos
existentes, con el fin de aumentar sus conocimientos y fortalecer su empoderamiento.

Elaborar y ejecutar plan de conformacion de nuevos Directorios Municipales y Juntas
Locales de proteccion y restitucion de derechos, en municipios seleccionados; y

reestructuracion de los que se encuentren en estado Inactivos.

. Validar y dar seguimientos a las informaciones recibidas sobre los Informes, Actas,

Resoluciones, Medidas de Proteccion y restitucion de derechos, reportes estadisticos de
los casos atendidos por las Juntas Locales.

Gestionar los recursos y materiales logisticos que garanticen el pleno desarrollo local de
los Directorios Municipales y Juntas Locales de proteccion y restitucion de derechos.
Promover y coordinar estrategias de informacion, educacion y comunicacion sobre los
Directorios Municipales y Juntas Locales de proteccion y restitucion de derechos.
Elaborar estrategia de coordinacion y articulacion local entre las Oficinas Regionales-
Municipales, los Directorios Municipales y Juntas Locales de proteccion y restitucion de
derechos, para brindar soporte, acompafiamiento, asistencia técnica y logistica; en los
territorios.

Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio de los componentes de
implementacion de las Politicas Transversales de Cohesion Territorial y Participacion
Social, de acuerdo con los requerimientos de la Evaluacién de Desempefio Institucional
(EDI); a requerimiento del Encargado Departamento de Gestion Territorial.

Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el

superior inmediato.

7) Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Seccién de Promocién de Instancias Locales.
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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+ Division de Participacion Social y Comunitaria

1) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa

2) Estructura Orgénica:

3) Relaciones:

De Dependencia:
De Coordinacion:

4) Organigrama

5) Objetivo General:

Personal que la integral

Departamento Gestion Territorial

Division de Oficinas Técnicas, Seccion Equipo
Multidisciplinarios, Seccion de Oficinas Técnicas
Regionales y Municipales, Seccion de Promocion de
Instancias Locales. Oficina Principal: Departamento
Gestion Territorial, Direccion de Hogares de Paso,
Departamento Juridico, Departamento de Adopciones,
Seccion de Salud.

Departamento de
Gestion Territorial

Divisién Participacion
Social y Comunitaria

Dinamizar la participacion, movilizacion y articulacion de la ciudadania (nifios, nifias,

adolescentes y personas adultas, organizada o no, para lograr su compromiso, vinculacién

y corresponsabilidad con la garantia y proteccién de derechos de la nifiez y la adolescencia,

mediante estrategias de informacién, sensibilizacion, promocién y educacion.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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6) Funciones Principales:

Desatrrollar y gestionar la ejecucion de los planes y programas definidos desde la Oficina
Nacional, procurando el funcionamiento del Sistema de Proteccion de los nifios, nifias y

adolescentes de todas las oficinas técnicas regionales y oficinas municipales del pais.

Disefiar y desarrollar la ejecucion de planes que promuevan la participaciéon social de los
nifos, nifas y adolescentes en los territorios donde CONANI tiene presencia por medio de

las oficinas técnicas regionales y oficinas municipales del pais.

Garantizar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas establecidas en materia de

nifez y adolescencia, en todas las oficinas técnicas regionales y oficinas municipales.

Procurar la implementacion de los programas de desarrollo definidos desde la Oficina
Nacional y gestionar adecuadamente el desenvolvimiento de las actividades planeadas en

cada region y municipio en el marco de la participacion social y comunitaria.

Apoyar al Departamento de Gestion Territorial en lo relativo a la aplicabilidad de los planes

identificados y por desarrollarse, para gestionar los presupuestos que fueren necesarios.

Dar soporte operativo desde la Oficina Nacional a las actividades que se realicen en cada

region y municipio en el marco de la participacion social y comunitaria.

Coordinar con las instituciones y organismos interinstitucionales y multisectoriales de la
region, para desarrollar e implementar las politicas y metodologias de trabajo, encaminados
a apoyar los programas de proteccion y retribucion de derechos de la nifiez y la
adolescencia, en el marco de la participacion social y comunitaria, y la animacion

sociocultural.
Gestionar y promover la participacion de los nifios, nifias y adolescentes que lo requieran,
en los programas o servicios ofrecidos por el CONANI.

Coordinar actividades formativas que incentiven y promuevan el cumplimiento de la Ley

No0.136-03 y la concientizacién social de salvaguardar la integridad de los nifios, nifias y
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adolescentes.

. Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefo de los componentes de
implementacion de las Politicas Transversales de Cohesién Territorial y Participacion
Social, de acuerdo con los requerimientos de la Evaluacion de Desempefio Institucional

(EDI); a requerimiento del Encargado Departamento de Gestion Territorial.

k. Coordinar actividades formativas de los servicios requeridas de las Politicas Transversales
de CONANI (Participacion Social, Género, Derechos Humanos, entre otras), de acuerdo
con los requisitos de la Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI).

I. Dar seguimiento al desenvolvimiento del personal de participacion social y comunitaria en

las oficinas técnicas regionales y oficinas municipales.

m. Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el superior

inmediato.

7) Estructura de Cargos:
- Encargado (a) de Seccion de Participacion Social y Comunitaria.
- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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+ Departamento de Supervision Técnica y Administracion de

Programas

Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa

Estructura Organica

Relaciones:
De Dependencia:
De Coordinacion:

Organigrama

Seccion de Registro y Acreditacion de Organizaciones
Gubernamentales (OG) y Organizaciones No

Gubernamentales (ONG /ASFL)

Direccion de Desarrollo Territorial y Supervision

Departamento: Juridico,

Politicas Normas y Regulaciones,

Adopciones, Gestion Territorial, Apoyo Técnico, Programas y
Servicios Integrales a NNA, Oficina Regionales y Municipales y
otras areas internas. MEPYD, ASFL, INAIPI, DINAIA, CAIPALS

Direccién de Desarrollo
Territorial y Supervision

Depto. Supervisién
Técnica y Administracion
de Programas

Division Registroy
Acreditacion

Seccion de Supervision

Programas
Gubernamentales

Seccion de Supervision

Programas No
Gubernamentales
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Objetivo General:

Planificar, dirigir, controlar y dar seguimiento a los procesos inherentes a la supervision de
todas las organizaciones gubernamentales y no gubernamentales que desarrollen programas
de proteccion y atencion dirigidos a nifios nifias y adolescentes, asegurarse que desde el Area
que dirige se les brinden los servicios de asesoria técnica y administrativa, asi como de
contribuir en la evaluacién de las mismas para las potenciales contribuciones estatales tanto
en apoyo econémico como en cualquier otro orden solicitado.

6) Funciones Principales:

Contribuir en el proceso de elaboracion del presupuesto anual de CONANI.

Elaboracion y ejecucion del presupuesto anual del Departamento de supervision técnica y
administracion de programas.

Elaborar y ejecutar el plan de trabajo anual del Departamento de supervision técnica y
administracion de programas..

Acompafar y supervisar los programas desarrollados por las ASFL en los distintos regimenes
de atencidén que acogen NNA, para apoyar a la restitucion de sus derechos fundamentales.
Supervisar los programas de desarrollo o de caracter ambulatorio en las actividades de
caracter formativa y preventiva, de proteccion y garantia de derechos de los NNA.

Requerir y asegurarse de que en cada Seccién bajo su responsabilidad exista un proceso de
creacion de efectivas y eficientes herramientas de trabajo destinadas a ser usadas en las
labores realizadas en el area del Departamento de supervisidon técnica y administracién de
programas.

Responder por el disefio y fortalecimiento del Sistema de evaluacion y supervision de las
Organizaciones Gubernamentales y Asociaciones sin Fines de Lucro; elaborando Manuales
de evaluacion, habilitacion y supervision de OG y ASFL; y ASFL adscritas al CONANI
capacitadas en rendicién de cuentas y estandares de atencion.

Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio de los componentes de
implementacion de la Politica Transversal de Participacién Social de CONANI, de acuerdo

con los requerimientos de la Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI), en articulacion

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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con el MEPYD, MINPRE, Direccién de Desarrollo Territorial y Supervision y Direccién de
Planificacion y Desarrollo de CONANI.
Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio de los componentes de
implementacion de las Politicas Transversales de CONANI, de acuerdo con los
requerimientos de la Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI) y la Direccidn Ejecutiva.
Asegurarse de que cada area bajo su cargo mantenga archivos actualizados de gastos en
insumos, viaticos y otros.
Asegurarse de la apropiada coordinacion y aprobacion de las vacaciones del personal bajo
su cargo.
Asegurarse de la debida supervision, asesoria y seguimiento de todas las organizaciones
OG, ONG: AFSL y OC, que desarrollen programas de proteccion y atencion dirigido a NNA.

. Asegurarse de la captacion de todos los programas dirigidos a proteger y/o a brindar
atenciones a NNA, que por alguna razon aun no estén registrados en CONANI.

. Asistir a charlas, talleres y cualquier tipo de capacitacion ligada a la naturaleza de CONANI a
la que se le convoque por su superior inmediato.

. Asegurarse de la debida creacion de expedientes, formularios y reportes competentes a las
labores de cada seccion bajo su cargo y mantenimiento actualizado de sus archivos.
Recibir de las Secciones del area (ser la via), las solicitudes de asignaciones, sugerencias
ylo peticiones requeridas entre ellas, asi como las dadas entre las mismas y otros
departamentos dentro de la institucién. Si es de su consideracion opinar, modificar, dar via
franca y/o desestimar.

Garantizar la gestion o seguimiento tanto desde el area bajo su cargo, como a que desde

otros departamentos u oficinas regionales de la institucion se haga intervencién rapida en
casos encontrados durante supervision que asi lo ameriten.
Requerir y confirmar que los procesos a disefiar y acciones a ejecutar en las secciones bajo

Su cargo aseguren las garantias de derecho de los nifios, nifias y adolescentes.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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Asegurarse de que el &rea tenga control de conocimiento de actividad o inactividad de todas
las organizaciones gubernamentales y no gubernamentales que desarrollen programas de
proteccién y atencion dirigidos a nifios, nifias y adolescentes.

Asegurarse de una efectiva coordinacion entre el area bajo su cargo con las demas areas de
la entidad, para la realizacion de actividades como asesoria, entrega de donaciones,
operativos médicos y otros, a organizaciones que supervisamos y/0 servicios que sean
requeridos en otros niveles.

Contribuir en garantizar una efectiva coordinacion del proceso de desembolsos de
subvenciones y donaciones a las ONG/ASFL.

Inscribir, Registrar, Acreditar, Habilitar y evaluar para recurrente certificacion alas ONG/ASFL

gue desarrollan programas de atenciéon a NNA.

. Representar al departamento en casos con repercusion en medios de prensa.

Asegurarse de que desde el area se trabaje para contribuir en el proceso de lograr la
desinstitucionalizacion de NNA, por medio de reunificacion familiar, plan de acogimiento
familiar y/o adopcion.

Asegurarse que desde el area bajo su cargo exista un debido proceso y seguimiento de la
Plataforma y Médulo de Rendicion de Cuentas.

Cumplimiento de las metas asignadas al area bajo su dependencia y los compromisos que
ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar otras funciones requeridas y/o asignadas por su superior inmediato que estén
relacionadas con las responsabilidades, labores o tareas, permanentes, transitorias o

esporadicas de la Direccion Ejecutiva y/o la entidad.

7) Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Supervision Técnica y Administracion de Programas.
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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2) Estructura Orgénica:

3) Relaciones:

De Dependencia:

De Coordinacion:

Personal que la integra

Departamento de Supervision Técnica y Administracion de
Programas

Con todas las unidades operativas del area de Direccion de
Supervision Técnica y Administracion de Programas, y con

todas las unidades organizativas de la institucion.

4) Organigrama

Depto. Supervision
écnica y Administracion
de Programas

Divisién Registro y
Acreditacion

5) Objetivo General:

Planificar, ejecutar y dar seguimiento a los procesos y herramientas inherentes a Registro
y Habilitacion de todas las organizaciones no gubernamentales que desarrollan
programas de proteccidn y atencion dirigidos a nifios nifias y adolescentes, asegurando
gue se les brinden servicios de asesoria, asi como, contribuyendo de una asertiva

evaluacion facultativa para registro y recurrente.
para registro y recurrente.

6) Funciones Principales:

a. Elaborary ejecutar el plan de trabajo anual de la division de registro.

b. Elaborar y ejecutar el presupuesto anual de la division de registro.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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Disefiar en la division de registro un proceso de creacion de efectivas y eficientes
herramientas de trabajo destinadas a ser usadas en las labores realizadas por el
departamento.

. Asegurarse de que la Divisién de Registro, mantenga archivos actualizados de gastos en
insumos, viaticos y otros.
Coordinar todo lo referente a registro y habilitacién de ONG: ASFL y OC.
Asistir a charlas, talleres y cualquier tipo de capacitacion ligada a la naturaleza de CONANI
a la que se le convoque por su superior inmediato.

. Asegurarse del manejo y control del Sistema SIGASFL del MEPyD para registro y
habilitacion de ASFL.

. Asegurar la debida creacion de expedientes, formularios y reportes competentes a las
labores de la division de registro y mantenimiento actualizado de sus archivos.
Asegurar la debida ejecucién de las labores de supervision, tanto en el orden técnico como
en el administrativo, del personal bajo su cargo.
Recibir de las demas secciones del departamento (via la Direccion del Area), las solicitudes
de asignaciones, sugerencias y/o peticiones requeridas a la Seccion de Registro.
Enviar a las Secciones del Departamento (via la Direccion del Area), las solicitudes,
sugerencias y/o peticiones generadas desde la Division de Registro.
Recibir formularios, reportes y otros realizados a partir de las labores de supervision a
ONG: ASFL y OC, dadas desde las Secciones de Supervision, que tengan relacion con
procesos y/o labores realizadas en la Division de Registro, revisarlos y dar curso de lugar
sobre contenido de estos.

. Asegurarse de que los procesos a disefiar y acciones que ejecute la divisionder, sean
dadas en lineamiento y orden de las garantias de derecho de los nifios, nifias y

adolescentes.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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. Mantener efectiva colaboracién en el orden de coordinacion entre la divisién de registro y
demds secciones del departamento, asi como con todas las demas areas de la entidad,
para la realizacion de actividades y/o servicios que sean requeridos en otros niveles.

. Cumplir metas asignadas a la division de registro y los compromisos que ellas conlleven,
conforme a la naturaleza del cargo.

. Coordinar la presentacion y actualizacion de los procesos de habilitacion sectorial a la
Comision Mixta de Habilitacion.

Garantizar que los programas presentados por las ASFL ante la Comision Mixta de
Habilitacion cumplan con las condiciones y estandares generales y particulares de sectorial
para que los servicios brindados sean de calidad y seguros para los NNA en el marco de

la restitucion de derechos.

Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio de los componentes de
implementacion de la Politica Transversal de Participaciéon Social de CONANI, de acuerdo
con los requerimientos de la Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI), en articulacion
con el MEPYD, MINPRE y Departamento de Supervision Técnica y Administracion de
Programas de CONANI.

. Asegurarse de la realizacion de la agenda diaria de la division de registro.

Realizar otras funciones requeridas y/o asignadas por su superior inmediato que estén
relacionadas con las responsabilidades, funciones, labores o tareas, permanentes,
transitorias o esporadicas del Departamento de Supervision Técnica y Administracion de

Programas.

7) Estructura de Cargos:

Encargado (a) de Division Registro y Acreditacion.
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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+ Seccion de Supervision de Programas Gubernamentales

1) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa
2) Estructura Orgénica: El personal que la integra

3) Relaciones:

De Dependencia: Departamento de Supervision Técnica y Administracion
de Programas.

De Coordinacion: Con todas las unidades operativas del area de Direccion
de Supervision Técnica y Administracion de Programas y
con todas las unidades organizativas de la institucion.

4) Organigrama

Depto. Supervision
écnica y Administracion
de Programas

eccion de Supervisié
Programas

Gubernamentales

5) Objetivo General:

Planificar, coordinar y dar seguimiento a las herramientas y procesos inherentes a la
supervision de todas las organizaciones gubernamentales que desarrollen programas de
proteccion y atencion dirigidos a nifios nifias y adolescentes.

6) Funciones Principales:
a. Elaboracion y ejecucién del plan de trabajo anual de la seccion de ONG/OC.

b. Elaboracion y ejecucion del presupuesto anual de la seccion de ONG/OC.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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c. Disefar en la seccion de ONG/OC un proceso de creacidn de efectivas y eficientes
herramientas de trabajo destinadas a ser usadas en las labores realizadas por el Area.

d. Asegurarse de que la seccion de ONG/OC, mantenga archivos actualizados de gastos
en insumos, Viaticos y otros.

e. Asistir a charlas, talleres y cualquier tipo de capacitacion ligada a la naturaleza de
CONANI a la que se le convoque por su superior inmediato.

f. Asegurarse de la debida creacion de expedientes, formularios y reportes competentes
a las labores de la Secciéon de ONG/OC y mantenimiento actualizado de sus archivos.

g. Recibir formularios, reportes y otros realizados a partir de las labores de supervision
a ONG/OC dadas desde la Seccion de Supervision, revisarlos y dar curso de lugar
sobre contenido de los mismos.

h. Contribuir, de ser requerido, directamente o0 en que desde otros departamentos u
oficinas regionales de la institucion se haga intervencién rapida en casos encontrados
durante supervision que asi lo ameriten.

i. Asegurar que los procesos a disefiar y acciones que ejecute la seccion de ONG/OC,
sean dadas en lineamiento y orden de las garantias de derecho de los nifios, nifias y
adolescentes.

j. Asegurar que la Seccion de ONG/OC, tenga control de conocimiento de actividad o
inactividad de todas las organizaciones no gubernamentales Comerciales que
desarrollen programas de proteccion y atencion dirigidos a nifios nifias y
adolescentes.

k. Mantener efectiva colaboracion en el orden de coordinacion entre la Seccidon de
ONG/OC y demés secciones del Area, asi como de la seccién bajo su cargo con todos
los deméas departamentos de la entidad, para la realizacion de actividades como
asesoria, entrega de donaciones, operativos médicos y otros, a organizaciones que

supervisamos y/o servicios que sean requeridos en otros niveles.
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I. Recibir de las demas secciones del area (via la Direccidn del area), las solicitudes de
asignaciones, sugerencias y/o peticiones requeridas a la Seccién de ONG/OC.

m. Cumplir metas asignadas a la Secciéon de ONG/OC y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

n. Conocery dar seguimiento a los ingresos de NNAa las ONGs, ASFLs en las que estos
residiran (si aplica), con informacion detallada de lugar.

0. Asegurarse de la realizacion de la agenda diaria de la Seccion de ONG/OC.

p. Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio de los componentes de
implementacion de la Politica Transversal de Participacion Social de CONANI, de acuerdo
con los requerimientos de la Evaluacion de Desemperio Institucional (EDI), en articulacion
con el MEPYD, MINPRE y Departamento de Supervision Técnica y Administracion de
Programas de CONANI.

g. Realizar otras funciones requeridas y/o asignadas por su superior inmediato que estén
relacionadas con las responsabilidades, funciones, labores o tareas, permanentes,
transitorias o esporadicas de la Direccion de Supervision Técnica y Administracion de
Programas.

r. Velar por el cumplimiento de las metas asignadas a la division de registro y los

compromisos que ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

7) Estructura de Cargos:
- Encargado (a) de la Seccion de Supervision de Programas Gubernamentales.
- Los demés cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administraciéon Pablica (MAP).
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+ Seccion de Supervision de Programas No Gubernamentales

1) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa
2) Estructura Orgénica: El personal que la integra

3) Relaciones:

De Dependencia: Departamento de Supervision Técnica y Administracion
de Programas
De Coordinacion: Con todas las unidades operativas del area de Direccion de

Supervision Técnica y Administracion de ASFLs, y con todas las
unidades organizativas de la institucion

4) Organigrama

Depto. Supervision
écnica y Administracion
de Programas

eccidn de Supervisié
Programas No

Gubernamentales

5) Objetivo General:

Coordinar y dar seguimiento y asesorar en la obtencion, aplicacién, maximizaciéon de
recursos, seguimiento de meétodos, herramientas y técnicas inherentes a la ejecucion de
supervision de todas las organizaciones no gubernamentales que desarrollen programas de
proteccion y atencion dirigidos a nifios nifias y adolescentes.

6) Funciones Principales:
a. Elaborary ejecutar del plan de trabajo anual del area.
b. Elaborary ejecutar del presupuesto anual del area.
c. Disefar y/o contribuir en el disefio en la Seccién de Supervision de un proceso de
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creacion de efectivas y eficientes herramientas de trabajo destinadas a ser usadas en

las labores realizadas por el departamento.

. Asegurar que la Seccién de Supervisibn mantenga archivos actualizados de gastos en

insumos, viaticos y otros.
Asistir a charlas, talleres y cualquier tipo de capacitacion ligada a la naturaleza de
CONANI a la que se le convoque por su superior inmediato.

Asegurar la debida creacion de expedientes, formularios y reportes competentes a las

labores de la Seccion de Supervision y mantenimiento actualizado de sus archivos.

. Asegurar la debida ejecucion de las labores de supervision, tanto en el orden técnico

como en el administrativo, del personal bajo su cargo.

Mantener en su labor una vision de enfoque general en la calidad de todos los servicios
y énfasis en Salud, Nutricion, Educacion, Recreacion, Psicologia, Trabajo Social,
Administracion y Planta Fisica, de las ASFL y OC supervisadas.

Asegurar que desde el area se contribuya en el proceso de lograr la
desinstitucionalizacién de NNAs, por medio de reunificacién familiar, plan de acogimiento
familiar y/o adopcion.

Recibir de la division de registro y las demas secciones del departamento (via la
Direccion del Area), las solicitudes de asignaciones, sugerencias y/o peticiones
requeridas a la seccién de supervision, asi como a algun o algunos supervisoresen
especifico.

Enviar a la division de registro y las demas secciones del departamento (via la Direccion
del Area), las solicitudes, sugerencias y/o peticiones generadas desde la Seccion de
Supervision.

Recibir de los supervisores, el plan de accién agendado propuesto (trimestral, mensual

y subdivisibn semanal), con detalles sobre seguimientos y objetivos. Para evaluar,

aprobar y/o contribuir en su reestructuracion.

. Recibir formularios, reportes y otros realizados a partir de las labores de supervision a
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OG, ONG: ASFL y OC, revisarlos y dar curso de lugar sobre contenido de los mismos.
Contribuir, de ser requerido, tanto directamente como en que desde otros departamentos
u oficinas regionales de la institucién se haga intervencion rapida en casos encontrados

durante supervisiones que asi lo ameriten.

. Asegurar que los procesos a disefiar y acciones ejecutadas en la Seccion de Supervisiéon

sean dadas en lineamiento y orden de las garantias de derecho de los nifios, nifias y
adolescentes.

Mantener efectiva colaboracion en el orden de coordinacién entre su area y las demas
del departamento, asi como desde los Supervisores bajo su cargo con todos los demas
departamentos de la entidad, para la realizacion de actividades como asesoria, entrega
de donaciones, operativos médicos y otros, a organizaciones que supervisamos y/o

servicios que sean requeridos en otros niveles.

. Velar por el cumplimiento de las metas asignadas al area y los compromisos que ellas

conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.
Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio de los componentes de
implementacion de la Politica Transversal de Participacion Social de CONANI, de
acuerdo con los requerimientos de la Evaluacion de Desemperfio Institucional (EDI), en
articulacion con el MEPYD, MINPRE y Departamento de Supervision Técnica y
Administracion de Programas de CONANI.

Coordinacion y preliminar aprobacion de las vacaciones del personal bajo su cargo.
Velar por el cumplimiento de la agenda diaria del area.

Realizar otras funciones requeridas y/o asignadas por su superior inmediato que estén
relacionadas con las responsabilidades, funciones, labores o tareas, permanentes,
transitorias o esporadicas de la Direccion de Supervision Técnica y Administracion de

Programas.
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7) Estructura de Cargos:
- Encargado(a) de la Seccion de Supervision de Programas No Gubernamentales.
- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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+ Direccion de Proteccidn y Restitucion de Derechos

1) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa

2) Estructura Orgénica: Departamento de Proteccion Especial
Departamento de Adopciones
Departamento de Proteccion Legal de Nifios, Nifias y
Adolescentes
Departamento de Articulacion y Apoyo Técnico

3) Relaciones:
De Dependencia: Direccion Ejecutiva

De Coordinacion: Direccion de Politicas, Normas y Regulaciones de Nifios,
Nifias y Adolescentes, Direccion de Desarrollo Territorial
y Supervision, Direccion de Proteccion y Restitucion de
Derechos, Direccion de Hogares de Paso, Todas las areas
Transversales — Asesoras y de Apoyo. Coordinacion
Sectorial: Ministerio de Salud Publica, Servicio Nacional
de Salud (SNS), Ministerio Publico, Tribunales de NNA,
Junta Central Electoral; Direccién Ejecutiva de Migracion;
MINERD, INAIPI, SUPERATE, SENASA, PROPEEP,
Gabinete Social, Ministerio de Cultura, Ministerio de
Deportes, INFOTEP, entre otros.

4) Organigrama

Direccion Ejecutiva

Direccion de Proteccion
y Restitucion de

Derechos
Depto. de Proteccién Departamento de
PD?part_qm(IeEnto d_e | Def\zgta(r:r;ggte%de Legal de Nifios, Articulacion y Apoyo
roteccion Especia P Nifias y Adolescentes Técnico
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Objetivo General

Coordinar la implementacién de programas de proteccion especial de la red de servicios,
en cumplimiento de las medidas de protecciéon dictadas por la autoridad competente;
desarrollando la articulacion de servicios sociales de proteccion a fin de compactar la
respuesta de proteccidén que requieren los nifios, nifias y adolescentes cuya condiciéon de
vulnerabilidad exige proteccion y restitucion de sus derechos del Estado.

Funciones Principales:

Planificar y coordinar junto con la Direccion Ejecutiva las estrategias, proyectos y
actividades a niveles estratégico de la Direccion de Proteccion Especial que se estaran
ejecutando en la institucion

Elaborar el POA de su dependencia, en los diferentes procesos de planificacion
institucionales requeridos, para contribuir al logro de las metas y objetivos misionales
de la institucion en materia de proteccion y restitucion de derechos.

Garantizar la implementacion de los programas y servicios dirigidos a nifios, nifias y
adolescentes en situacion de riesgo personal y social en respuesta a la demanda
proteccion y restitucion de derechos.

Desarrollar operativamente los programas de proteccion y restitucion de derechos del
Nifio, Nifia y Adolescente a vivir en familia, como la adopcién y el cuidado alternativo.
Ejecutar estrategias para la desinstitucionalizacion mediante el seguimiento de los
procesos de egresos de la poblacion de nifios, nifios y adolescentes residentes en
programa de ASFL y los Hogares de Paso.

Garantizar el enfoque de proteccion especial en la implementacion de programas y
servicios dirigidos a nifios, nifias y adolescentes en situacion de riesgo personal y social,
desde la provisidn de servicios y atencion gubernamental y no gubernamental y
programas de acompafiamiento socio- familiar.

Desarrollar y organizar intervenciones psicosociales, de orientacion y acompafiamiento

socio-familiar, con enfoque derechos, a favor de los casos de nifios, nifas y

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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adolescentes que hayan sido remitidos a las instituciones afectadas o vulneradas en
sus derechos fundamentales.

h. Dirigir y propiciar alianzas, entre gestores de programas de proteccién social, para
desarrollar o fortalecer la red de proteccién dirigida de nifios, nifias y adolescentes
sujetos de atencidn y restitucion de derechos con situacion de vulnerabilidad.

i. Elaborar informes técnicos sobre la prestacion de los programas y servicios que le
compete al area para garantizar la proteccion especial y la restitucion de derechos de
nifios, nifas y adolescentes.

j. Participar de la comision de gestion del plan de emergencia de la institucion, ante la
posible ocurrencia de desastres naturales.

k. Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio de los componentes de
implementacion de las Politicas Transversales de Cohesion Territorial de CONANI (hito
5, Vinculacion POA-RUDCT), de acuerdo con los requerimientos de la Evaluacion de
Desempefio Institucional (EDI); en articulacién con el MEPYD, PYD vy la Direccion de
Desarrollo Territorial y Supervision de CONANI.

I. Realizar sus funciones enfocadas a las necesidades de los Nifios, Nifas y
Adolescentes, con todas las areas vinculadas a los servicios de CONANI para garantizar
el cumplimiento de las Politicas de Atencion.

m. Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el

superior Oinmediato.

7) Estructura de Cargos:
- Director(a) de Proteccion y Restitucion de Derechos.
- Los deméas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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+ Departamento de Proteccidn Especial
1) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa
2) Estructura Orgénica: Division de Atencion y Restitucion de Derechos

Division de Cuidados Alternativos y Reintegracién Social

3) Relaciones:

De Dependencia: Direccion de Proteccion y Restitucion de Derechos.

De Coordinacion: Departamento de Articulacion y Apoyo Teécnico.
Departamento de Gestion Territorial, Departamento de
Adopciones.

Departamento de Proteccion Legal de NNA.
Departamento de Supervision Técnica y Administracion
de Programas.

Direccion de Hogares de Paso

Todas las areas Transversales — Asesoras y de Apoyo.

4) Organigrama:

Direccion de Proteccion
y Restitucion de
Derechos

Departamento de

Proteccion Especial

Division de Atencion y Division de Cuidados
Restitucion de Alternativos y
Derechos Reintegracion Social
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Objetivo General:

Desarrollar operativamente los programas de proteccion y desarrollar vinculos, para el
referimiento de casos a servicios sociales en respuesta a la demanda de proteccion
especial para nifios, nifias y adolescentes que por su situacién de vulnerabilidad requieren
atencién inmediata.

Funciones Principales:

Participar de los diferentes procesos de planificacion de la institucion, para coordinar la
contribucion de su dependencia en el logro de las metas y objetivos.

Desarrollar y organizar intervenciones psicosociales, de orientacion y acompafamiento
socio-familiar, con enfoque derechos, a favor de los casos de nifios, nifias y adolescentes
gue les hayan sido remitidos a las instituciones afectadas o vulneradas en sus derechos
fundamentales.

Desarrollar estrategias de especializacion del SNP en respuesta a la violencia,
implementada y Plan Nacional para la prevencién y eliminacion de la violencia formulado.
Coordinar y dirigir lineamientos de accion tendentes a direccionar o referir casos o
situaciones puntuales de nifios, nifias o adolescentes que hayan recibido una medida de
proteccion de la autoridad competente.

Organizar y desarrollar los trabajos técnicos que aseguren el acceso a la medida de
acogimiento familiar u otras modalidades de cuidados alternativos de nifios, nifias y
adolescentes que requieran de este tipo de intervencion para la restituciéon de sus
derechos a la vida socio-familiar.

Dirigir y propiciar alianzas, entre gestores de programas de proteccion social, para
desarrollar o fortalecer la red de proteccién dirigida de nifios, nifias y adolescentes sujetos
de atencidén y restitucién de derechos con situacion de vulnerabilidad.

Ejecutar programas que procuren medidas eficaces para la desinstitucionalizacion de la
poblacién de nifios, nifios y adolescentes objeto de atencidn residencial con énfasis en

procesos que aseguren el adecuado egreso y el posterior acompafiamiento socio-familiar,
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para reestablecer su derecho a vivir en familia.

h. Elaborar informes técnicos sobre la prestacion de los programas y servicios que le
compete al area para garantizar la proteccién especial y la restituciéon de derechos de
nifos, nifas y adolescentes.

i. Crear comisiones de analisis de casos para los programas en ejecucion.

j. Participar de la comision de gestién del plan de emergencia de la institucién, ante la
posible ocurrencia de desastres naturales.

k. Elaborar informes técnicos de sus responsabilidades, presentando a su supervisor
inmediato.

I. Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio de los componentes de
implementacion de las Politicas Transversales de Cohesion Territorial de CONANI (hito 5,
Vinculacion POA-RUDCT), de acuerdo con los requerimientos de la Evaluacion de
Desempefio Institucional (EDI); en articulacion con el MEPYD, PYD y la Direccion de
Desarrollo Territorial y Supervision de CONANI.

m. Atender las demandas presentes en el Sistema RUDCT, provenientes de los espacios
institucionales del Sistema Nacional de Planificacion e Inversion Publica en todos los
territorios, proporcionados desde MEPYD/VIOTDR; articulado con el Departamento de
Gestion Territorial.

n. Realizar sus funciones enfocadas a las necesidades de los Nifios, Nifias y Adolescentes,
con todas las areas vinculadas a los servicios de CONANI para garantizar el cumplimiento
de las Politicas de Atencion.

o. Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el

superior inmediato.

7) Estructura de Cargos:
- Encargado(a) del Departamento de Proteccion Especial.

- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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+ Division de Atencion y Restitucion de Derechos

1) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa.
2) Estructura Orgéanica: Seccion de Gestidn y Vinculos con Sectores Sociales

3) Relaciones:
De Dependencia Departamento de Proteccion Especial

De Coordinacién Departamento Juridico, Departamento de Adopciones,
Direccion de Hogares de Paso, Division de Ingresos y
Diagndstico, Divisibn de Cuidados Alternativos vy
Reintegracion Social, Seccion de Acompafiamiento Socio-
familiar

4) Organigrama

Departamento de
Proteccion Especial

Divisién de Atencién y
Restitucion de
Derechos

5) Objetivo General:
Garantizar la adecuada atencidén a nifios, nifias y adolescentes cuyos casos, segun su
complejidad o grado de vulnerabilidad, requieren proteccion por medio al modelo de

intervencion definido, los protocolos y acciones establecidas en los programas de proteccion

especial.
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6) Funciones Principales:

a.

Planificar y coordinar junto a su supervisor inmediato las estrategias, proyectos y
actividades que se estaran ejecutando en la institucion referentes a su dependencia.
Ejecutar los programas y servicios definidos por la institucion para brindar atencién
especializada a nifios, nifias y adolescentes, que, por el grado de vulnerabilidad o riesgo
personal y social, hayan sido referidos o detectados por las acciones de proteccién
directa de la institucion.

Coordinar y dirigir lineamientos de accion tendentes a direccionar o referir casos o
situaciones puntuales que afecten a nifio, nifia 0 adolescentes que han sido objeto de
medidas de proteccion.

Coordinar y dirigir planes particulares de intervencion para asegurar el egreso oportuno
de la medida de proteccion a nifio, nifa o adolescentes que recibieron proteccion
especial de las autoridades competentes.

Coordinar y asegurar el uso estratégico de la informacion de cada caso que ingrese a
la red de proteccion, tanto durante la intervencion inicial como de aquellos o aquellas
gue requieran de estudios o diagndsticos especiales para determinar con mayor certeza
alternativas de solucion o superacion de la vulnerabilidad inicial.

Garantizar que la implementacion de los programas y servicios dirigidos a nifios, nifias
y adolescentes en situacion de riesgo personal y social sean incluyentes de otras
plataformas publicas de prestacion de servicios sociales de provecho a la ruta de

solucion de casos de nifios, nifias y adolescentes.

MA-CONANI-PYD-DIC-104
Fecha de
Revision

diciembre
de 2023

g. ldentificar y articular acciones con instituciones gubernamentales o no gubernamentales,

para la inclusion de las familias en programas sociales de acuerdo a su situacién, que le

permitan satisfacer las necesidades basicas de los nifios, nifias y adolescentes.

h. Elaborar informes técnicos sobre la prestacion de los programas y servicios que le

compete al area para garantizar la proteccion especial y la restituciéon de derechos de

nifnos, nifas y adolescentes

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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i. Contribuir a la generacion de informacion relevante para el analisis de casos y propuesta
de mejoras a los programas en ejecucion y sugerencias para nuevas necesidades de
intervenciones.

j. Fortalecer los vinculos familiares y aplicar estrategias que faciliten y procuren la
reinsercion de nifios, nifias y adolescentes con su familia de origen.

k. Promover y/o priorizar la participacion activa de las familias biologicas y los nifios, nifias y
adolescentes en la toma de decisiones.

|. Participar de la comision de gestion del plan de emergencia de la institucion, ante la
posible ocurrencia de desastres naturales.

m. Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempeiio de los componentes de
implementacion de las Politicas Transversales de CONANI, de acuerdo con los
requerimientos de la Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI).

n. Elaborar informes técnicos de sus responsabilidades presentandolo a su superior
inmediato.

o. Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el

superior inmediato.

7) Estructura de Cargos:
- Encargado(a) de la Divisién de Atencion y Restitucion de Derechos.
- Los demés cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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4+ Division de Cuidados Alternativos vy Reintegracidon Social

1) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa

2) Estructura Orgénica:

3) Relaciones:
De Dependencia
De Coordinacién

4) Organigrama

5) Objetivo General:

El Personal que la integra

Division de programas y servicios

Departamento Juridico, Departamento de Adopciones,
Direccion de Hogares de Paso, Division de Ingresos y
Diagnastico, Division de Atencion y Restitucion de Derechos,
Seccion de Gestidon y Vinculos con Sectores Sociales.

Departamento de
Proteccion Especial

Division de Cuidados
Alternativos y
Reintegracion Social

Garantizar la coordinacion e implementacion de programas especiales, para el cuidado
apropiado y temporal, de nifios, nifias o adolescentes con medidas de proteccién por haber
sido separados de sus familias, que estén dotados de ambientes seguros y actividades
para la satisfaccion de sus necesidades de crecimiento con énfasis especial en la necesidad
de la re-vinculacion socio-familiar, apoyando a las familias de origen para reestablecer las
condiciones que le permitan a los nifios, nifias y adolescentes vivir en su familia.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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6) Funciones Principales:
a. Planificar y coordinar junto a su supervisor inmediato las estrategias, proyectos y actividades

gue se estaran ejecutando en la institucion referentes a su dependencia.

b. Ejecutar programas de componentes y medidas eficaces de desinstitucionalizacion y
promocion de egresos oportunos y acompafados a favor de la poblacion de nifios, nifios y
adolescentes objeto de atencién residencial, tanto en Hogares de Paso o residencias
dirigidas por ASFL.

c. Llevar el registro de egreso de los NNA en los Hogares de Paso en el sistema de informacion

digital, articulado con el Departamento de Atencion y Desarrollo de Hogares de Paso.

d. Desarrollar trabajos técnicos multidisciplinarios que aseguren acceso a la medida de
acogimiento familiar u otras modalidades de cuidados alternativos a nifios, nifias y
adolescentes que requieran de este tipo de intervencion para la restitucion de su derecho a

vivir en familia o su preparacion para la vida independiente.

e. Desarrollar estrategias y lineas de accidbn que respondan a contextos socio-familiares y
caracteristicas particulares que poseen los nifios, nifias o adolescentes a fin de facilitar el

camino hacia la integracion de nifios, nifias o0 adolescentes en regimenes de atencion.

f. Velar porque todo nifio, nifia 0 adolescente colocado en una familia sustituta, en situacion
de calle y/o colocado en instituciones o en un hogar de acogida mediante su estadia
provisional disponga del diagndstico psicosocial apropiado para desarrollar planes
individuales hacia la reintegracion a su familia de origen o extendida, siempre y cuando

hayan superado las causas que motivaron la separacion de la misma.

g. Implementar el programa de acompafiamiento y seguimiento socio-familiar y escolar, con
énfasis en procesos que aseguren la sostenibilidad del egreso de la anterior medida de
proteccion.

h. Desarrollar estrategias de seguimiento a la familia sustituta, por medio a un programa

especial de seguimiento, para la adecuada orientacién de su labor de educacion y crianza

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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positiva de los nifios, nifias 0 adolescentes bajo su responsabilidad.

i. Implementar estrategias de fortalecimiento del vinculo familiar y desarrollo de habilidades

parentales de los adultos responsables los nifios, nifias y adolescentes, con énfasis

promocion de la participacion y de los propios nifios, nifias y adolescentes.

J. Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefo de los componentes de

implementacion de las Politicas Transversales de CONANI, de acuerdo con los

requerimientos de la Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI).

k. Velar por el fortalecimiento continuo del Banco de Familia Sustituta.

I.  Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el superior

inmediato.

7) Estructura de Cargos:

- Encargado(a) de la Division de Cuidados Alternativos y Reintegracion Social.

- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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+ Departamento de Adopciones

Sustantiva u Operativa

Seccién Psicosocial
Seccién Documental

Direccion de Proteccion y Restitucion de Derechos.

Departamento de Articulacion y Apoyo Técnico.
Departamento de Gestion Territorial, Departamento de
Adopciones. Departamento de Proteccion Legal de
Nifios, Nifias y Adolescentes. Departamento de
Supervision Técnica y Administracion de Programas.
Direccion de Hogares de Paso. Todas las areas
Transversales — Asesoras y de Apoyo

Direccion de Proteccién
y Restitucién de
Derechos

Departamento de
Adopciones

Seccion Seccion
Documental Psicosocial

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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Garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales (normas, resoluciones y/o tratados),

tendentes a regular el tema de las adopciones nacionales e internacionalesen el pais.

6) Funciones Principales:

a.

Participar de los diferentes procesos de planificacion de la institucion, para coordinar la
contribucion de su dependencia en el logro de las metas y objetivos institucionales.
Garantizar que el proceso de adopcion de nifios, nifias y adolescentes, se realice conforme
a lo establecido por la Ley No. 136-03, procurando el fiel cumplimiento de las politicas y los
procedimientos establecidos y el servicio de adopciones fortalecido.

Supervisar el proceso de adopciones para confirmar que los expedientes depositadospor

los usuarios estén acordes con lo establecido en la legislacion vigente.

. Asegurar el cumplimiento de la normativa establecida para el proceso de adopciones, y del

procedimiento de este proceso, conforme a criterios de la Ley No. 136-03.

Convocar a la Comision de Asignacion y comunicar al (los) servidor(es) de los diferentes
departamentos, divisiones y secciones dependientes, las acciones a seguira partir de lo
determinado por dicha comisién.

Supervisar y dar seguimiento a los procesos de evaluaciones psicologicas y sociales que

se requieren para completar los expedientes.

. Administrar, revisar y aprobar los informes y documentaciones emanadas de los procesos

de adopciones.

Rendir informes sobre las actividades desarrolladas por el Departamento a lasautoridades
correspondientes.

Coordinar y supervisar el trabajo del area psicosocial y de documentacién del
Departamento.

Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio de los componentes de

implementacion de las Politicas Transversales de CONANI, de acuerdo con los

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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requerimientos de la Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI) y la Direccién Ejecutiva.

k. Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el superior

inmediato.

7) Estructura de Cargos:
- Encargado(a) de Departamento de Adopciones.

- Los deméas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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+ Seccion Documental

1) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa

2) Estructura Organica: Personal que la integra
3) Relaciones:

De Dependencia: Departamento de Adopciones
De Coordinacion: Departamento Juridico y Seccion Psicosocial.

4) Organigrama

Departamento de
Adopciones

Seccion
Documental

5) Objetivo General:

Garantizar que los documentos requeridos para el proceso de adopciones cumplancon las
regulaciones legales y administrativas establecidas para el proceso.

6) Funciones Principales:
a. Planificar y coordinar junto a su supervisor inmediato las estrategias, proyectos y

actividades que se estaran ejecutando en la institucién referentes a su dependencia.
b. Ofrecer asesoria y orientacién a los postulantes sobre los requisitos en materia legal con
gue deben contar para la adopcién.

c. Verificar las informaciones sobre los casos de adopciones y documentos depositadospor

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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los interesados en adoptar, a fin de determinar que estén acorde con las disposiciones
legales vigentes.
Determinar, de forma preliminar, si la solicitud de adopcién procede, de acuerdo a lo
establecido en la Ley N0.136-03.
Mantener registros en el sistema de las informaciones manejadas por elDepartamento de
Adopciones, que incluya los detalles de reuniones y control de visitas reportadas por los
(las) Psicologos(as) y Trabajadores Sociales.
Preparar los expedientes que deban ser presentados a la Comision de Asignacion y
comunicar por escrito a los postulantes, las decisiones adoptadas posteriores a dicha
instancia.
Unificar expedientes, segun se reciban los mismos de los responsables de cada uno de los
casos de adopciones, con todos los documentos relacionados al proceso en cuestion.

. Verificar que los nifios, niflas y adolescentes asignados cumplan con los requisitos
requeridos para ser adoptado.
Resguardar las informaciones y documentaciones de los postulantes.
Clasificar y organizar los expedientes fisicos de acuerdo al sistema definido para ello.
Llevar un control sobre la documentacion resguardada concerniente a los casos de
adopciones y mantener el seguimiento a los expedientes y documentos que se encuentren
en proceso.
Recibir, canalizar y resguardar las comunicaciones y documentaciones de los tribunales,
asi como también, mantener comunicaciéon con estos y hacer respetar susdecisiones en los
procesos.

. Redactar las actas de la comision de asignacion.
Participar en los talleres informativos a los padres postulantes.
Dar seguimiento a los casos hasta la conclusion de la fase jurisdiccional, incluyendo la
transcripcion de las actas de nacimiento.

Gestionar y/o coordinar la redaccion de documentos legales tales como actos de entrega

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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voluntaria, consentimiento de entregas voluntarias, certificaciones de cumplimiento de
criterios, entre otros.

g. Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempeio de los componentes de
implementacion de las Politicas Transversales de CONANI, de acuerdo con los
requerimientos de la Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI).

r. Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el superior
inmediato.

7) Estructura de Cargos:
- Encargado(a) de la Seccion documental de Adopciones.
- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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4+ Seccion Psicosocial

1) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa
2) Estructura Organica: Personal que la integra

3) Relaciones:
De Dependencia: Departamento de Adopciones

De Coordinacion: Departamento Juridico, otros Departamentos,
Administrativos, asi como también, Tribunales de Nifos,
Nifias y Adolescentes, Seccion Equipo Multidisciplinario,
Organismos Internacionales y Familias Postulantes.

4) Organigrama

Departamento de
Adopciones

Seccion
Psicosocial

5) Objetivo General:

Realizar las evaluaciones técnicas, sociales y psicoldgicas de los casos de adopcionesque se
presenten en la institucién, a fin de comprobar y garantizar el desarrollo integral de los nifios,

nifias y adolescentes involucrados en el proceso de adopcion ysu insercidon efectiva en el
nucleo familiar en que seran acogidos.

6) Funciones Principales:

a. Planificar y coordinar junto a su supervisor inmediato las estrategias, proyectos y

actividades que se estaran ejecutando en la institucién referentes a su dependencia.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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Garantizar la realizacién de las evaluaciones psicosociales necesarias para determinar la
idoneidad de las familias postulantes y que las mismas cumplan con los estandares
requeridos.
Mantener el seguimiento a todos los procesos de evaluacidén psicolégica y social de
adopciones, garantizando el cumplimiento de lo estipulado en la Ley No0.136-03, la
transparencia y pulcritud en el proceso de filiacién, mediante cualquiera de las modalidades
de adopciéon contempladas en la Ley.
Evaluar los aspectos psicosociales de los expedientes remitidos por los organismos
competentes en el caso de adopciones internacionales.
Recibir y evaluar todas las solicitudes de adopciones y dirigir las investigaciones detipo
social y psicolégico de los postulantes.
Programar y/o realizar las entrevistas y evaluaciones a los padres biologicos de los nifios,
nifias y adolescentes candidatos a adopcion, en los casos de entregas voluntarias.
Programar las evaluaciones de tipo social y psicologica, asi como las visitas a los
postulantes, para fines de verificacion del entorno, realizadas por Psicologos y
Trabajadores Sociales.

. Analizar los informes presentados por los Psicologos y Trabajadores Sociales.
Iniciar periodo de socializacion y convivencia en cada caso, y dar el seguimiento necesario
durante esta etapa del proceso.
Manejar las informaciones de solicitudes de adopcion de los organismosinternacionales en
el caso de postulantes extranjeros.
Realizar visitas de seguimiento del nifio, nifia o adolescente en proceso de adopcion y post-
adopcion cuando apligue.
Supervisar la realizacién de las evaluaciones médicas a los postulantes a adopcion.

. Crear e impartir talleres informativos y de formacion a los padres postulantes, que los
preparen y proporcionen a estos las habilidades necesarias para enfrentar la nueva

experiencia de acoger un nifio, nifia o adolescente en adopcion.

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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n. Programar las evaluaciones a los padres bioldgicos de los postulantes, en los casos que
aplique, para fines de convivencia previa.

o. Dar inicio formal a los periodos de socializacidon y convivencia; elaborar los calendarios de
visitas y asignar a los (las) Psicélogos(as) y Trabajadores (as) Socialesresponsables de las
mismas.

p. Verificar las decisiones y sentencias del Tribunal de Nifios, Nifias y Adolescentes, en torno
a la reduccion de la convivencia.

g. Verificar, preparar y llevar control sobre los expedientes de los nifios, nifias y adolescentes
candidatos a adopcion.

r. Manejar los informes sobre las situaciones observadas por los (las) Psicologos (as) y
Trabajadores (a) Sociales, durante el proceso de las visitas, y presentar dichos informes al
Departamento de Adopciones, a fin de planificar y aprobar las acciones que apliquen a
partir de cada situacion.

s. Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio de los componentes de
implementacion de las Politicas Transversales de CONANI, de acuerdo con los
requerimientos de la Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI).

t. Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el superior

inmediato.

7) Estructura de Cargos:
- Encargado(a) de la Seccién Psicosocial.
- Los deméas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucién de este documento debe ser autorizado por CONANIL.
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+ Departamento de Proteccion Legal de Nifios, Nifias y Adolescentes

1) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa

2) Estructura Orgénica: Personal que la integra

3) Relaciones:
De Dependencia:

De Coordinacion:

Direccién de Proteccion y Restitucion de Derechos.

Departamento de Articulacion y Apoyo Técnico,

Departamento de Gestion Territorial, Departamento de

Adopciones,

Departamento de Proteccion Legal de NNA
Departamento de Supervision Técnica y Administracion de

Programas
Direccion de Hogares de Paso

Todas las areas Transversales — Asesoras y de Apoyo

4) Organigrama

Direccion de Proteccion
y Restitucién de
Derechos

Depto. de Proteccion
Legal de Nifios,
Nifias y Adolescentes

5) Objetivo General:

Defender los derechos de las personas menores de edad que han sido vulneradas en sus
derechos fundamentales a través de asistencia legal, buscando soluciones a sus
requerimientos juridicos en virtud de la Constitucién, la Ley 136-03, los convenios

internacionales, entre otras disposiciones legales.

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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6) Funciones Principales:
a. Participar de los diferentes procesos de planificacion de la institucion, para coordinar la
contribucion de su dependencia en el logro de las metas y objetivos.

b. Solicitar imposicion de medidas a favor de nifios, nifias y adolescentes segun
corresponda y/o coordinar y dar seguimiento con los abogados designados en las
diferentes dependencias del CONANI.

c. Adoptar las medidas apropiadas para garantizar los objetivos del Convenio de la Haya
sobre los aspectos civiles de la sustraccion internacional de menores de edad y relativo
a la Competencia, la Ley Aplicable, el Reconocimiento, la Ejecucion y la Cooperacion en
materia de responsabilidad parental y de medidas de proteccion de nifios, nifias y
adolescentes.

d. Tramitar los casos donde aplique declaracion en estado de abandono, suspension y/o
terminacion de autoridad parental a favor de menores de edad.

e. Tramitar los casos para obtencion de actas de nacimiento de menores de edad cuyos
padres estan imposibilitados de hacerlo, requiriendo en los diferentes tribunales del pais
las autorizaciones judiciales para declarar.

f. Supervisar y acompafar al equipo de técnicos a su cargo.

g. Realizar informe mensual de su trabajo (logros, avances sobre los objetivos
institucionales y oportunidades de mejora) y entregar a su superior inmediato.

h. Elaborar y tramitar los documentos y las estadisticas que sean requeridos por el 6rgano
rector.

i. Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio de los componentes de
implementacion de las Politicas Transversales de CONANI, de acuerdo con los
requerimientos de la Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI) y en articulacion con
las areas misionales de CONANI y MEPYD.

j. Realizar funciones enfocadas a las necesidades de los Nifios, Nifias y Adolescentes, con
todas las areas vinculadas a los servicios de CONANI para garantizar el cumplimiento de

las Politicas de Atencion.

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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k. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

7) Estructura de Cargos:

- Encargado(a) de Departamento de Proteccion Legal de Nifios, Nifias y Adolescentes

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos
aprobado por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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+ Departamento de Articulacion y Apoyo Técnico

1) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa

2) Estructura Orgénica: Division de Fortalecimiento Técnico
Division de Desarrollo de Programas Técnicos

3) Relaciones:

De Dependencia: Direccion de Proteccion y Restitucion de Derechos.
De Coordinacion: Departamento de Gestion Territorial, Departamento de
Adopciones.

Departamento de Proteccion Legal de Nifios, Nifias y
Adolescentes.

Departamento de Supervision Técnica y Administracion
de Programas.

Direccion de Hogares de Paso.

Todas las areas Transversales — Asesoras y de Apoyo

4) Organigrama

Direccion de Proteccién
y Restitucién de
Derechos

Departamento de
Articulacion y Apoyo

Técnico
| |
Division de Division de Desarrollo
Fortalecimiento de Programas
Técnico Técnicos

5) Objetivo General:

Garantizar asistencia técnica y profesional, con enfoque de derechos, a los técnicos de las
unidades multidisciplinarias, en roles institucionales ante tribunales de jurisdiccion
especializada; y asegurar que la prestacion de programas y servicios tanto gubernamentales,
ASFL u otras iniciativas dispongan de la actualizaciones y capacitaciones necesarias para que

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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puedan ofrecer una adecuada proteccién a nifios, nifias y adolescentes en situacién de riesgo
personal y social.

6) Funciones Principales:

a. Participar de los diferentes procesos de planificacion de la institucién, para coordinar la
contribucion de su dependencia en el logro de las metas y objetivos institucionales.

b. Liderar los procesos de articulacion y coordinacion con instituciones vinculadas al sistema de
proteccién de nifios, nifias y adolescentes, de cara a las respuestas de atencién integral

c. Liderar las definiciones técnicas institucionales asociadas a los componentes de Salud,
Trabajo Social, Educacion y Psicologia.

d. Liderar los disefios tematicos y metodoldgicos institucionales para la formacion basica y
continua que garanticen el fortalecimiento de los equipos técnicos de la institucion.

e. Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio de los componentes de
implementacion de las Politicas Transversales de CONANI, de acuerdo con los
requerimientos de la Evaluaciéon de Desempefio Institucional (EDI) y en articulacion con las
areas misionales de CONANI y MEPYD.

f. Elaborar o realizar las coordinaciones para el disefio de contenidos y metodologias de
formaciones técnicas a los colaboradores de las areas misionales y usuarios de los servicios,
requeridas de las Politicas Transversales de CONANI (Participacion Social, Derechos
Humanos, entre otras), de acuerdo con los requisitos de la Evaluacion de Desempefio
Institucional (EDI); reportandose trimestralmente

g. Disefar los protocolos, lineamientos e instrumentos asociados a los servicios de salud, se
capacita al personal vinculado y acompafiar para la validacion de la adecuada
implementacion y atencién a NNA; garantizando los altos estandares de calidad en la atencion
en salud realizada por el personal médico y de enfermeria que brindan servicios en los
Hogares de Paso de CONANI.

h. Garantizar el fortalecimiento técnico del personal de trabajo social, Salud, Psicologia y
educacion de la institucion y de programas de atencion dirigidos a nifios, nifias vy

adolescentes, asegurando que cuenten con las herramientas y competencias técnicas

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
Péagina 219 de 246



DIRECCION DE PLANIFICACION Y Codigo:

DESARROLLO MA-CONANI-PYD-DIC-104
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Fecha de Revision Fecha de
INSTITUCIONAL Y CALIDAD EN LA GESTION Emisién Revision
MANUAL DE ORGANIZACION Y dicile fnebre o1 dic?e%ebre
FUNCIONES DE CONANI o o01h el

necesarias para la intervencién de nifios, nifias y adolescentes.

i. Desempefiar sus funciones enfocadas a las necesidades de los Nifios, Nifias y Adolescentes,
con todas las areas vinculadas a los servicios de CONANI para garantizar el cumplimiento de
las Politicas de Atencion.

j. Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el superior
inmediato.

k. Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el superior

inmediato.

7) Estructura de Cargos:
- Encargado(a) del Departamento de Articulacion y Apoyo Técnico.
- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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1) Naturaleza de la Unidad:

2) Estructura Orgéanica:

3) Relaciones:
De Dependencia:

De Coordinacion:

4) Organigrama

5) Objetivo General:
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Sustantiva u Operativa

Seccién de Salud, Seccion de Educacion, Seccion de
Psicologia y Seccion de Trabajo Social.

Departamento de Articulacion y Apoyo Técnico

Division de Desarrollo de Programas Técnicos, Departamentos
de la Direccion de Hogares de Paso, Hogares de Paso,
Equipos Multidisciplinarios, entre otros.

Departamento

Técnico

Articulacién y Apoyo

de

Divisiéon de
Fortalecimiento
Técnico

Seccidn de
Salud

Seccion de
Psicologia

Seccién de
Educacion

Seccién de
Trabajo Social

Garantizar que las respuestas y acciones relativas a los componentes de Salud, Educacion,

Psicologia y Trabajo Social, se ejecuten segun las directrices definidas, siendo los referentes

nacionales para la atencion integral que se ofrece en los distintos programas y servicios que

presta la institucion.

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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Planificar y coordinar junto a su supervisor inmediato las estrategias, proyectos y actividades

. Garantizar la elaboracién y validacion de herramientas técnicas y materiales de consulta de

los diferentes componentes que sirvan de base para el fortalecimiento de los programas

. Asesorar y garantizar la elaboracion herramientas técnicas, solicitados por las diferentes

. Realizar acompafiamiento sistematico a los equipos técnicos nacionales, regionales y

provinciales en miras a garantizar que las intervenciones realizadas respondan al
cumplimiento de los derechos fundamentales de los nifios, nifias y adolescentes.

Liderar las coordinaciones interinstitucionales en materia de salud, educacion, psicologia y
trabajo social, de manera que se garanticen los derechos fundamentales de los nifios, nifias

y adolescentes que participen de cualquiera de las intervenciones que ofrecen.

Elaborar propuestas y planes de mejora en el marco de las necesidades identificadas a partir

. Disefiar el Plan Anual Operativo de gestion de apoyo técnico.

a.
gue se estaran ejecutando en la institucion.
b
desarrollados de la Institucion.
C
areas de la institucion.
d
e.
f.
de los acompafamientos técnicos realizados.
g
h.

Identificar necesidades de fortalecimiento de competencias y capacitacion; gestionando las
acciones y respuestas necesarias a traveés de la Division de Formacion continua.

Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio de los componentes de
implementacion de las Politicas Transversales de CONANI, de acuerdo con los
requerimientos de la Evaluacién de Desempefio Institucional (EDI) y en articulacion con las

areas misionales de CONANIy MEPYD.

Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el superior

inmediato.

7) Estructura de Cargos:

Encargado(a) de la Division de Fortalecimiento Técnico.

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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+ Seccion de Salud

1) Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa

2) Estructura Organica: Personal que la integra

3) Relaciones:
De Dependencia: Division de Fortalecimiento Técnico

De Coordinacién Division de Desarrollo de Programas Técnicos,
Secciones de Psicologia, Educacion y Trabajo Social

4) Organigrama

Fortalecimiento
Técnico

‘ Seccion de ‘

‘ Division de ‘

Salud

5) Objetivo General:

Liderar todas las acciones relativas a la prevencion y cuidado de la salud de los nifios,
nifias y adolescentes que participan de cualquiera de las intervenciones a cargo de la
institucién, y garantizar que se preste la atencion necesaria en los servicios de salud por
parte de las instituciones responsables de la provision de servicios de salud.

6) Funciones Principales:
a. Planificar el trabajo de su dependencia junto a su supervisor inmediato, alineado a las
estrategias, proyectos y actividades que se estaran ejecutando en la institucion.
b. Velar y hacer cumplir los lineamientos definidos en materia de prevencion y cuidado de

la salud de los nifios, nifias y adolescentes que forman parte de las intervenciones de la

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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institucion.

Realizar las coordinaciones necesarias con el area de disefio de politicas de manera que
los lineamientos, politicas, estdndares y protocolos elaborados respondan al cuidado,
prevencion y atencion oportuna de la salud de los nifios, nifias y adolescentes.

Ofrecer acompafiamiento sistematico a los equipos técnicos responsables de los
servicios y programas, de manera que se garantice un oportuno y efectivo seguimiento al
estado general de salud de los nifios, nifias y adolescentes; y se realicen las derivaciones
necesarias a nivel local, regional y provincial que se ameriten.

Definir y elaborar propuestas de contenido de formacion en base a necesidades
identificadas en acompafamientos técnicos, en coordinacion con las areas que se
requiera.

Liderar el componente de salud y velar por el cumplimiento de la atencion oportuna que
requiera todo nifio, nifia y adolescente que participa de las intervenciones de la institucion.
Liderar las coordinaciones interinstitucionales en materia de salud, de manera que se
garanticen los derechos fundamentales de los nifios, nifias y adolescentes que participen
de cualquiera de las intervenciones que ofrecen.

Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio de los componentes de
implementacion de las Politicas Transversales de CONANI, de acuerdo con los
requerimientos de la Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI) y en articulacion con
las areas misionales de CONANI y MEPYD.

Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el

superior inmediato.

7) Estructura de Cargos:

Encargado(a) de la Seccién de Salud.
Los demds cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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+ Seccion de Educacion

1) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa

2) Estructura Orgénica: Personal que la integra

3) Relaciones:
De Dependencia: Division de Fortalecimiento Técnico.

De Coordinacién Division de Desarrollo de Programas Técnicos,
Secciones de Salud, Psicologia y Trabajo Social.

4) Organigrama

Division de
Fortalecimiento

Técnico

Seccion de
Educacién

5) Objetivo General:

Liderar todas las acciones relativas al cumplimiento del derecho a la educacion de todos
los nifios, nifias y adolescentes que participan de cualquiera de las intervenciones que
realiza la institucién, y garantizar los soportes, apoyos y derivaciones necesarios para el
acceso a las escuelas y centros educativos a nivel nacional, regional, provincial y local.

6) Funciones Principales:
a. Planificar el trabajo de su dependencia junto a su supervisor inmediato, alineado a las
estrategias, proyectos y actividades que se estaran ejecutando en la institucion.
b. Disefiar herramientas técnicas para el fortalecimiento del proceso pedagoégico en lasOG
y ONG/ASFL, que trabajan programas dirigidos a NNA, para su implementacion.
c. Dar seguimiento y acompafiamiento a los equipos técnicos regionales, provinciales y

locales para garantizar la implementacion de los programas educativos complementarios

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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disefiados.

Realizar las coordinaciones interinstitucionales necesarias para insertar a todos los nifios,
nifias y adolescentes que participan de las diferentes intervenciones al centro educativo
gue le corresponda de acuerdo con su ubicacion geogréfica y/o necesidades.

Realizar las coordinaciones con el area de disefio de politicas de manera que los
programas educativos complementarios y actividades que se disefien respondan a lo
establecido en el curriculo de nuestro pais y diferenciados conforme a los niveles inicial,
primario y secundario.

Participar de la definicién de contenidos relativos a temas de educacion de manera que
respondan a las necesidades identificadas junto a la division de formacion continua.
Liderar las coordinaciones interinstitucionales en materia de Educacion, de manera que
se garanticen los derechos fundamentales de los nifios, nifias y adolescentes que
participen de cualquiera de las intervenciones que ofrecen.

Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio de los componentes de
implementacion de las Politicas Transversales de CONANI, de acuerdo con los
requerimientos de la Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI) y en articulacion con
las areas misionales de CONANI y MEPYD.

Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el

superior inmediato.

7) Estructura de Cargos:

Encargado(a) de la Seccion de Educacion.
Los demds cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
Péagina 227 de 246



1) Naturaleza de la Unidad:

2) Estructura Orgénica:

3) Relaciones:
De Dependencia:

De Coordinacion

4) Organigrama

5) Objetivo General:

DIRECCION DE PLANIFICACION Y
DESARROLLO
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y CALIDAD EN LA GESTION

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE CONANI

+ Seccion de Psicologia

Sustantiva u Operativa

Personal que la integra

Division de Fortalecimiento Técnico

Cédigo:
MA-CONANI-PYD-DIC-104

Fecha de ., Fecha de
.. Revision L
Emision Revision
1de 5de
diciembre 01 diciembre
de 2015 de 2023

Division de Desarrollo de Programas Técnicos, Secciones de

Salud, Educacion y Trabajo Social.

Divisiéon de
Fortalecimiento

Técnico

Seccioén de
Psicologia

Liderar todas las acciones relativas al cuidado y atencion psicosocial de los nifios, nifias y
adolescentes que participan de cualquiera de las intervenciones que realiza la institucion, y
garantizar las derivaciones y/o referimientos necesarios conforme a las necesidades

identificadas.

6) Funciones Principales:

a. Planificar el trabajo de su dependencia junto a su supervisor inmediato, alineado a las

estrategias, proyectos y actividades que se estaran ejecutando en la institucion.

b. Velar y hacer cumplir los lineamientos definidos en materia de atencién psicosocial de los

nifios, nifias y adolescentes que forman parte de las intervenciones de la institucién.

c. Mantener coordinacién constante con el area de disefio de politicas de manera que los

lineamientos, politicas, estdndares y protocolos definidos respondan al cuidado y

proteccion psicosocial de los nifios, nifias y adolescentes.

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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d. Ofrecer acompafiamiento sistematico a los equipos técnicos regionales y provinciales para
validar la implementacion de los lineamientos y protocolos definidos en garantia del
adecuado abordaje psicosocial de los nifios, nifias y adolescentes.

e. Elaborary ejecutar planes de formacién dirigidos al personal operante de losprogramas de
atencion a NNA.

f. Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio de los componentes de
implementacion de las Politicas Transversales de CONANI, de acuerdo con los
requerimientos de la Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI) y en articulacion con las
areas misionales de CONANI y MEPYD.

g. Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el

superior inmediato.

7) Estructura de Cargos:

- Encargado(a) de la Seccion de Psicologia.
- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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+ Seccion de Trabajo Social

1) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa

2) Estructura Organica: Personal que la integra

3) Relaciones:

De Dependencia: Division de Fortalecimiento Técnico

De Coordinacion Division de Formacion Continua, Secciones de Salud,
Educacion, Psicologia y de Apoyo Multidisciplinario.

4) Organigrama

Division de
Fortalecimiento
Técnico

Seccion de
Trabajo Social

5) Objetivo General:

Liderar todas las acciones relativas a la proteccion contra abuso, violencia y vulneracion
de los derechos de nifios, nifias y adolescentes que participan de cualquiera de las
intervenciones que realiza la institucion, y garantizar las intervenciones, derivaciones y/o
referimientos necesarios conforme a las necesidades identificadas.

6) Funciones Principales
a. Planificar el trabajo de su dependencia junto a su supervisor inmediato, alineado a las
estrategias, proyectos y actividades que se estaran ejecutando en la institucion.
b. Planificar y desarrollar actividades para fortalecer las areas de trabajo social de la
institucion, que garanticen la realizacion de las evaluaciones socio-familiares bajo los
lineamientos de calidad requeridos.

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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Velar y hacer cumplir los lineamientos definidos en materia de proteccion contra cualquier
tipo de abuso o violencia hacia nifios, nifias y adolescentes que forman parte de las
intervenciones de la institucion.

Mantener coordinacién constante con el area de disefio de politicas de manera que los
lineamientos, politicas, estandares y protocolos definidos respondan al interés superior
en garantia de su integridad y atencién oportuna.

Ofrecer acompafiamiento sistemético a los equipos técnicos regionales y provinciales
para validar la implementacion de los lineamientos y protocolos definidos para la garantia
de la proteccion de los nifios, nifias y adolescentes.

Promover oportunidades de coordinacion interinstitucional a favor de la garantia de
derechos de los nifios, niflas y adolescentes.

Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempefio de los componentes de
implementacion de las Politicas Transversales de CONANI, de acuerdo con los
requerimientos de la Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI) y en articulacion con
las areas misionales de CONANI y MEPYD.

Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el

superior inmediato.

7) Estructura de Cargos:
Encargado(a) de la Seccion de Trabajo Social.
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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+ Division de Desarrollo de Programas Técnicos

1) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa

2) Estructura Orgénica: El Personal que la integra

3) Relaciones:
De Dependencia Departamento Articulacion y Apoyo Técnico
De Coordinacién Division de Fortalecimiento Técnico

4) Organigrama

Departamento de
Articulacion y Apoyo
Técnico

‘Divisic’m de Desarrollo‘

de Programas
Técnicos

5) Objetivo General:

Garantizar el fortalecimiento de competencias de los equipos técnicos nacionales, regionales
y provinciales segun las areas profesionales y de acuerdo a lo contemplado en los
programas de formacion inicial y continta definidos por la institucion.

6) Funciones Principales:

a. Planificar y coordinar junto a su supervisor inmediato las estrategias, proyectos y
actividades que se estaran ejecutando en la institucion referentes a su dependencia.

b. Disefiar e implementar el programa de formacion continua de los equipos segun area
profesional, en coordinacién con el Departamento técnico.

c. Disefar las metodologias apropiadas para fortalecer las competencias de los equipos en
las necesidades de formacion detectadas por las secciones el departamento técnico
profesional en sus acompafiamientos.

d. Garantizar altos estandares de calidad en la atencion en salud realizada por el personal

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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médico y de enfermeria que brindan servicios en los Hogares de Paso de CONANI.

e. Definir y gestionar los aspectos logisticos que aseguren la implementacién satisfactoria de
los programas de formacion.

f. Acompafar y asistir a los equipos técnicos en el desarrollo de todos los programas de
formacion.

g. Realizar evaluacion constante de las acciones formativas con miras a identificar areas de
mejora, eficientizar procesos y garantizar el fortalecimiento de las competencias de los
equipos.

h. Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempeiio de los componentes de
implementacion de las Politicas Transversales de CONANI, de acuerdo con los
requerimientos de la Evaluaciéon de Desempefio Institucional (EDI) y en articulacion con las
areas misionales de CONANI y MEPYD.

i.  Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el superior

inmediato.

7) Estructura de Cargos:
- Encargado(a) de la Division de Desarrollo de Programas Técnicos.
- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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4+ Direccion de Hogares de Paso

1) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa

2) Estructura Orgénica: Departamento de Apoyo y Servicio de Hogares de Paso

3) Relaciones:

Departamento de Atencion y Desarrollo de Hogares de Paso.

De Dependencia: Direccion Ejecutiva

De Coordinacion:

4) Organigrama

Todas las Areas Asesoras y de Apoyo de CONANI.

Direccion de Politica, Normas y regulaciones de NNA, Direccion
de Proteccion y Restitucion de Derechos, Direccion de Desarrollo
Territorial y Supervision, Departamento de Gestion Territorial,
Departamento de Supervision Técnica y Administracion de

Programas, Departamento de

Proteccion Especial,

Departamento de Adopciones, Departamento de Proteccion
Legal de NNA, Departamento Articulacion y Apoyo Técnico,
Oficina de Relaciones Internacionales. Coordinacion Sectorial:
Ministerio de Salud Publica, Servicio Nacional de Salud SNS,
Ministerio Publico, Tribunales de NNA, Junta Central Electoral,
Direccion Ejecutiva de Migracion; MINERD, INAIPI, SUPERATE,
SENASA, PROPEEP, Gabinete Social, Ministerio de Cultura,
Ministerio de Deportes, INFOTEP, entre otros.

Direccion Ejecutiva

Direccién
Hogares de Paso

Departamento de Departamento de
Apoyo y Servicio de Atencidn y Desarrollo
Hogares de Paso de Hogares de Paso

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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5) Objetivo General:
Velar por el buen funcionamiento de los Hogares de Paso, garantizando la proteccién de los
Nifios, Nifias y Adolescentes que se encuentren en situacion de riesgo personal, social o de
violacién a sus derechos; asegurando a los mismos atencion integral y reinsercion oportuna

en el nucleo familiar u otro lugar que permita la restitucion de sus derechos.

6) Funciones Principales:

a. Acompafar al sistema de proteccion en la respuesta a la restitucion de derechos de los
NNA que son ingresados a un Hogar de Paso; garantizando su reinsercion en la sociedad,
restituyendo sus derechos.

b. Adecuar los Hogares de Pasos a la respuesta que desde el CONANI se identifique debe
dar el sistema de proteccion en la restitucion de derechos de los NNA.

c. ldentificar y desarrollar las tacticas de operaciones a realizarse en los diferentes Hogares
de Paso, diseminados en todo el territorio nacional.

d. Responder por los Servicios Residenciales reformados y mejorados alineados al redisefo
y Plan de transicion hacia el nuevo modelo, la cobertura de los Hogares de Paso elaborado
y en marcha.

e. Supervisar y coordinar la logistica de gestion a realizarse en los Hogares de Paso o con
caracteristicas especiales, para asegurar su funcionamiento y velar por la correcta ejecucion
de las operaciones en los mismos.

f. Identificar y desarrollar las tacticas necesarias para la eficientizacion de las operaciones
en los Hogares de Paso.

g. Coordinar la logistica de abastecimiento de los materiales necesarios para la realizaciéon
eficiente del trabajo en los Hogares de Paso.

h. Garantizar altos estandares de calidad en la atencién en salud realizada por el personal
médico y de enfermeria que brindan servicios en los Hogares de Paso de CONANI.

i. Planificar y gestionar al avance o desempefio de los componentes de implementacion de
las Politicas Transversales de CONANI, de acuerdo con los requerimientos de la

Evaluacion de Desemperio Institucional (EDI) y la Direccion Ejecutiva; articulando con las

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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areas misionales y MEPYD.

Preparar el presupuesto de gastos de los Hogares de Paso, en coordinacion con el

[S—

Departamento de Planificacion y Desarrollo y la Seccién de Presupuesto del area
financiera.

k. Coordinar con instituciones publicas y privadas el acogimiento de Nifios, Nifias y
Adolescentes a Hogares de Paso regulares o con caracteristicas especiales, segun sea el
caso.

[. Participar en el plan de emergencia de la institucién ante la ocurrencia de posible desastre
naturales, de manera preventiva.

m. Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el superior

inmediato.

7) Estructura de Cargos:
- Director(a) de Hogares de Paso.
- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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+ Departamento de Apovyo v Servicio de Hogares de Paso

1) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa

2) Estructura Organica: Personal que la Integra

3) Relaciones:
De Dependencia: Direccion Hogares de Paso

De Coordinacion: Departamento Administrativo, Departamento Financiero, Seccion
de Almacén y Suministro, Division de Transportacion, Division de
Servicios Generales, Departamentos: de Recursos Humanos,
Juridico, Gestion  Territorial,  Supervision  Técnica vy
Administracion de Programas, entre otros.

4) Organigrama

Direccion
Hogares de Paso

Departamento de
Apoyo y Servicio de
Hogares de Paso

5) Objetivo General:
Gestionar con las areas de apoyo, el seguimiento a los requerimientos de materiales, bienes,

servicios, alimentos, equipos y mobiliarios y el personal de los Hogares de Paso. Igualmente,
coordinar y planificar la gestion de ingresos y diagndstico de los Nifios, Nifias y Adolescentes

de los Hogares de Paso, hasta la reinsercion en un hogar permanente.

6) Funciones Principales:
a. Garantizar el mantenimiento y buen funcionamiento de las instalaciones, equipos Yy

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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mobiliarios de los Hogares de Paso.

Mantener al dia el inventario de materiales, bienes, servicios, alimentos, equipos y
mobiliarios.

Gestionar las acciones administrativas con el area correspondiente para el seguimiento a
suplidores, pagos, caja chica, viaticos.

Realizar los levantamientos de adecuaciones remozamientos de los Hogares de Paso.
Coordinar la ejecucién de los planes de adecuacién y remozamiento de los Hogares de
Paso.

Elaborar los presupuestos de las adecuaciones o remozamientos de los Hogares de Paso.

Elaborar los términos de referencia de las adquisiciones para los Hogares de Paso.

. Velar por el cumplimiento presupuestario asignado a los Hogares.

Participar en el plan de emergencia de la institucion por la ocurrencia de posible desastre

naturales.

j. Planificar y gestionar al avance o desempefio de los componentes de implementacion de

las Politicas Transversales de CONANI, de acuerdo con los requerimientos de la
Evaluacion de Desempefio Institucional (EDI) y la Direccion Ejecutiva; articulando con las
areas misionales y MEPYD.

Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el superior

inmediato.

7) Estructura de Cargos:

Encargado(a) de Apoyo y Servicio de Hogares de Paso.
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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+ Departamento de Atencién y Desarrollo de Hogares de Paso

1) Naturaleza de la Unidad:
2) Estructura Organica:
3) Relaciones:

De Dependencia:

De Coordinacion:

4) Organigrama

5) Objetivo General

Sustantiva u Operativo

Division Hogares de Paso

Direccién Hogares de Paso

Departamentos: Juridico, Gestion Territorial, Articulacion
y Apoyo Técnico, Adopciones, Proteccion Especial,
Proteccion Legal de NNA, Supervision Técnica y
Administrativa de Programas.

Direccion
Hogares de Paso

Departamento de
Atencion y Desarrollo
de Hogares de Paso

P 4
]

Division de
Hogares de Paso

Gestionar los procesos concernientes a la atencion y al desarrollo de los Nifios, Nifias y

Adolescentes de los Hogares de Paso, asegurando una respuesta adecuada segun

corresponda a la necesidad de los NNA y garantizando la calidad del servicio prestado

en consonancia con lo estipulado en la Ley No. 136-03 y otras normativas vinculantes.

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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6) Funciones Principales

a.

Elaborar el plan de atencion y desarrollo del Nifios, Nifias y Adolescentes dentro de los
Hogares de Paso desde una perspectiva multidisciplinaria y en coordinacién con otros
actores del sistema de proteccion, ya sea dentro o fuera del CONANI.

. Implementar el plan de atencion y desarrollo del Nifios, Nifias y Adolescentes dentro

de los Hogares de Paso en coordinacion con el Departamento de Articulacién y Apoyo
Técnico.

Aplicar fichas de evaluacion y otros instrumentos que sean pertinentes para garantizar
un diagnostico adecuado de los Nifios, Nifias y Adolescentes.

Garantizar altos estandares de calidad en la atencion en salud realizada por el personal
meédico y de enfermeria que brindan servicios en los Hogares de Paso de CONANI.
Coordinar y acompanar la labor del personal Técnico de la Division de Hogares de
Paso, trabajador social, psicologo, personal médico, educadores.

Coordinar junto a otras areas del CONANI, la revision de los programas, evaluaciones,
fichas y demas instrumentos a aplicar a los Nifios, Nifias y Adolescentes en los Hogares
de Paso.

Planificar y gestionar al avance o desempefio de los componentes de implementacion de
las Politicas Transversales de CONANI, de acuerdo con los requerimientos de la
Evaluacion de Desempeiio Institucional (EDI) y la Direccion Ejecutiva; articulando con las

areas misionales y MEPYD.

. Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el

superior inmediato.

7) Estructura de Cargos

Encargado(a) del Departamento de Atencién y Desarrollo de Hogares de Paso.
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
Péagina 240 de 246



S\
©

CON

Conse o Nowionol poro. b A

3.5

DIRECCION DE PLANIFICACION Y
DESARROLLO
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO

2N .
INSTITUCIONAL Y CALIDAD EN LA GESTION

ANI MANUAL DE ORGANIZACION Y
g = FUNCIONES DE CONANI

UNIDADES DESCONCENTRADAS:

Cédigo:
MA-CONANI-PYD-DIC-104

Fecha de ., Fecha de
.. Revision L
Emision Revision
1de 5de
diciembre 01 diciembre
de 2015 de 2023

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.

Pagina 241 de 246



DIRECCION DE PLANIFICACION Y Codigo:

DESARROLLO MA-CONANI-PYD-DIC-104
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Fecha de Revision Fecha de
INSTITUCIONAL Y CALIDAD EN LA GESTION Emisién Revision
MANUAL DE ORGANIZACION Y dicile fnebre o1 dic?e%ebre
FUNCIONES DE CONANI o o01h el

+ Seccion Oficinas Técnicas Regionales y Municipales

1) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa

2) Estructura Organica: Personal que la integral

3) Relaciones:
De Dependencia: Division Oficinas Técnicas

De Coordinacion: Division de  Oficinas  Técnicas, Seccidn Equipo
Multidisciplinarios, Seccion de Promocion de Instancias
Locales. Oficina Principal: Departamento Gestion Territorial,
Direccion de Hogares de Paso, Departamento Juridico,
Departamento de Adopciones, Seccion de Salud.

4) Organigrama

Técnicas

Z
|

‘ Divisiéon de Oficinas ‘

Técnicas Regionales y
Municipales

Seccidén Oficinas ‘

5) Objetivo General:

Brindar apoyo técnico e integral y de proteccion en las instancias locales de CONANI, para hacer
viables las aplicaciones de las politicas y normas aprobadas por el Directorio Nacional y
Municipal, bajo la supervision técnica de la oficina nacional.

6) Funciones Principales:
a. Velar por el fortalecimiento de la aplicacion de los programas de politicas publicas afavor de
nifios, niflas y adolescentes a nivel regional, municipal y juntas locales.
b. Promover y coordinar junto a la Oficina Nacional la instalacion de los Directorios
Municipales del CONANI.

c. Velar por el fiel cumplimiento de las normas emanadas del Directorio Municipal.

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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d. Registrar y acreditar a las Asociaciones Sin Fines de Lucro (ASFL), que ejecuten

programas y/o proyectos relacionados a los NNA.

e. Aplicar los mecanismos de seguimiento, apoyo y supervision de los proyectosorientados a

la proteccion de nifios, nifias y adolescentes a nivel regional y municipal.

Elaborar y presentar informes anuales de los planes aprobados por el Directorio

Municipal, con las recomendaciones técnicas que considere oportuna.

g. Rendir informe estadistico sobre los casos que se presentan en las regionales y
municipales en nifios, nifias y adolescentes.

h. Orientar y coordinar estudios de investigaciones locales sobre la situacion de la nifiezy la

adolescencia a nivel regional y municipal.

Establecer redes locales de prevencion, identificacion y apoyo al seguimiento decasos de

vulnerabilidad de derechos o riesgo a nivel regional y municipal.

Promover estrategia de informacién, educacion y comunicacion sobre derechos denifios,

nifias y adolescentes a nivel regional y municipal.

k. Desarrollar capacitacion y actividades que incentiven y promuevan el cumplimentode la Ley

N0.136-03 a nivel regional y municipal.

Realizar todas aquellas funciones atribuidas a la Oficina Nacional, adaptadas a nivel regional

y municipal.

m. Planificar y gestionar al avance o desempefio de los componentes de implementacion de las
Politicas Transversales de CONANI, de acuerdo con los requerimientos de la Evaluacion de
Desempefio Institucional (EDI) y el Departamento de Gestidn Territorial.

n. Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designada por elsuperior

inmediato.

7) Estructura de Cargos:
- Encargado(a) de la Seccion de Oficinas Técnicas Regionales y Oficinas Municipales.

- Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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4+ Division de Hogares de Paso

1) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa

2) Estructura Orgénica:  Personal que la Integra

3) Relaciones:
Dependencia: Departamento de Atencién y Desarrollo de Hogares de Paso

De Coordinacion: Departamento de Adopciones, Departamento Juridico,
Departamento de Supervision Técnica y Administracion de
Programas, y el Departamento de Articulaciéon y Apoyo
Técnico.

4) Organigrama

Departamento de
Atencién y Desarrollo
de Hogares de Paso

V4
|
Division de
Hogares de Paso

5) Objetivo General:

Brindar el cuidado de atencion residencial y de proteccién integral a los nifios, nifiasy
adolescentes de la zona en forma temporal o permanente, que se encuentran en riesgo social y
personal, que le han sido vulnerado su derecho en su familia o fuera de ella.

6) Funciones Principales:
a. Velar porque todo ingreso de NNA a un Hogar de Paso, haya agotado un proceso de

busqueda familiar, personas responsables o tutor antes de ingresar al Hogar.
b. Verificar que todo NNA para ingresar al servicio de atencion residencial debe llegarcon un
reherimiento, o historial que avale la necesidad del servicio en el hogar.

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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Proporcionar un contexto seguro para los nifios, niflas y adolescentes que deban ser

retirados de una situacion de riesgo.

. Observar, diagnosticar, tratar y / o referir los NNA, segun el caso.

Establecer atencion educativa y terapéutica a los NNA, que por sus caracteristicas
personales o familiares no puedan seguir un adecuado desarrollo en un contexto de tipo
familiar.

Velar por que el NNA ingresado en un Hogar de Paso, no sea prolongado a mas de seis (6)
meses.

Proporcionar un lugar seguro para los nifios, nifias y adolescentes, que deben ser retirados
de la situacion de riesgo.

Proporcionar a los nifios, nifias y adolescentes, buena nutricion, educacion, seguimiento
terapéutico, para atender a sus necesidades sociales, de salud, educativas, emocionales en
funcion de su momento de vida.

Apoyar a las familias a modificar sus comportamientos parentales y filiares que hanimpedido
una vida adecuada al nifio, nifia o adolescente, para mejorar las relacionesfamiliares
Proporcionar a los(as) adolescentes actividades deportivas, recreativas y laborales que los
ayuden a desarrollar sus habilidades.

Fortalecer los vinculos de trabajo e integracion entre el servicio y la comunidad: educacion,
salud, la familia, otros.

Mantener un plan de seguimiento ambulatorio minimo de tres (3) meses de duracion de

servicio de cada expediente al egreso del nifio, nifia o adolescente.

. Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el superior

inmediato.

7) Estructura de Cargos:

Encargado(a) Divisién de Hogar de Paso.
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).

La distribucion de este documento debe ser autorizado por CONANI.
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	i.    Asegurar que desde el área se contribuya en el proceso de lograr la desinstitucionalización de NNAs, por medio de reunificación familiar, plan de acogimiento familiar y/o adopción.
	j.    Recibir de la división de registro y las demás secciones del departamento (vía la Dirección del Área), las solicitudes de asignaciones, sugerencias y/o peticiones requeridas a la sección de supervisión, así como a algún o algunos supervisoresen ...
	k. Enviar a la división de registro y las demás secciones del departamento (vía la Dirección del Área), las solicitudes, sugerencias y/o peticiones generadas desde la Sección de Supervisión.
	l.    Recibir de los supervisores, el plan de acción agendado propuesto (trimestral, mensual y subdivisión semanal), con detalles sobre seguimientos y objetivos. Para evaluar, aprobar y/o contribuir en su reestructuración.
	m. Recibir formularios, reportes y otros realizados a partir de las labores de supervisión a OG, ONG: ASFL y OC, revisarlos y dar curso de lugar sobre contenido de los mismos.
	n. Contribuir, de ser requerido, tanto directamente como en que desde otros departamentos u oficinas regionales de la institución se haga intervención rápida en casos encontrados durante supervisiones que así lo ameriten.
	o. Asegurar que los procesos a diseñar y acciones ejecutadas en la Sección de Supervisión sean dadas en lineamiento y orden de las garantías de derecho de los niños, niñas y adolescentes.
	p. Mantener efectiva colaboración en el orden de coordinación entre su área y las demás del departamento, así como desde los Supervisores bajo su cargo con todos los demás departamentos de la entidad, para la realización de actividades como asesoría, ...
	q. Velar por el cumplimiento de las metas asignadas al área y los compromisos que ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.
	r. Planificar, gestionar y dar seguimiento al avance o desempeño de los componentes de implementación de la Política Transversal de Participación Social de CONANI, de acuerdo con los requerimientos de la Evaluación de Desempeño Institucional (EDI), en...
	s.    Coordinación y preliminar aprobación de las vacaciones del personal bajo su cargo.
	t. Velar por el cumplimiento de la agenda diaria del área.
	u.    Realizar otras funciones requeridas y/o asignadas por su superior inmediato que estén relacionadas con las responsabilidades, funciones, labores o tareas, permanentes, transitorias o esporádicas de la Dirección de Supervisión Técnica y Administr...
	7) Estructura de Cargos: (12)
	3) Relaciones: (13)
	4) Organigrama (12)
	5) Objetivo General
	6) Funciones Principales: (12)
	7) Estructura de Cargos: (13)
	3) Relaciones: (14)
	4) Organigrama: (1)
	5) Objetivo General: (12)
	6) Funciones Principales: (13)
	 División de Atención y Restitución de Derechos
	3) Relaciones: (15)
	4) Organigrama (13)
	5) Objetivo General: (13)
	6) Funciones Principales: (14)
	7) Estructura de Cargos: (14)
	 División de Cuidados Alternativos y Reintegración Social
	3) Relaciones: (16)
	4) Organigrama (14)
	5) Objetivo General: (14)
	6) Funciones Principales: (15)
	7)  Estructura de Cargos:
	 Departamento de Adopciones
	3) Relaciones: (17)
	4) Organigrama (15)
	5) Objetivo General: (15)
	6) Funciones Principales: (16)
	7) Estructura de Cargos: (15)
	 Sección Documental
	3) Relaciones: (18)
	4) Organigrama (16)
	5) Objetivo General: (16)
	6) Funciones Principales: (17)
	a. Planificar y coordinar junto a su supervisor inmediato las estrategias, proyectos y actividades que se estarán ejecutando en la institución referentes a su dependencia.
	b. Ofrecer asesoría y orientación a los postulantes sobre los requisitos en materia legal con que deben contar para la adopción.
	c. Verificar las informaciones sobre los casos de adopciones y documentos depositados por los interesados en adoptar, a fin de determinar que estén acorde con las disposiciones legales vigentes.
	d. Determinar, de forma preliminar, si la solicitud de adopción procede, de acuerdo a lo establecido en la Ley No.136-03.
	e. Mantener registros en el sistema de las informaciones manejadas por el Departamento de Adopciones, que incluya los detalles de reuniones y control de visitas reportadas por los (las) Psicólogos(as) y Trabajadores Sociales.
	f.    Preparar los expedientes que deban ser presentados a la Comisión de Asignación y comunicar por escrito a los postulantes, las decisiones adoptadas posteriores a dicha instancia.
	7) Estructura de Cargos: (16)
	 Sección Psicosocial
	3) Relaciones: (19)
	4) Organigrama (17)
	5) Objetivo General: (17)
	6) Funciones Principales: (18)
	7) Estructura de Cargos: (17)
	3) Relaciones: (20)
	7) Estructura de Cargos: (18)
	3) Relaciones: (21)
	4) Organigrama (18)
	5) Objetivo General: (18)
	6) Funciones Principales: (19)
	7) Estructura de Cargos: (19)
	 División de Fortalecimiento Técnico
	3) Relaciones: (22)
	4) Organigrama (19)
	5) Objetivo General: (19)
	6) Funciones Principales: (20)
	a. Planificar y coordinar junto a su supervisor inmediato las estrategias, proyectos y actividades que se estarán ejecutando en la institución.
	b. Garantizar la elaboración y validación de herramientas técnicas y materiales de consulta de los diferentes componentes que sirvan de base para el fortalecimiento de los programas desarrollados de la Institución.
	c. Asesorar y garantizar la elaboración herramientas técnicas, solicitados por las diferentes áreas de la institución.
	d. Realizar acompañamiento sistemático a los equipos técnicos nacionales, regionales y provinciales en miras a garantizar que las intervenciones realizadas respondan al cumplimiento de los derechos fundamentales de los niños, niñas y adolescentes.
	e. Liderar las coordinaciones interinstitucionales en materia de salud, educación, psicología y trabajo social, de manera que se garanticen los derechos fundamentales de los niños, niñas y adolescentes que participen de cualquiera de las intervencione...
	f.    Elaborar propuestas y planes de mejora en el marco de las necesidades identificadas a partir de los acompañamientos técnicos realizados.
	g. Diseñar el Plan Anual Operativo de gestión de apoyo técnico.
	h. Identificar necesidades de fortalecimiento de competencias y capacitación; gestionando las acciones y respuestas necesarias a través de la División de Formación continua.
	j.    Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el superior inmediato.
	7) Estructura de Cargos: (20)
	 Sección de Salud
	3) Relaciones: (23)
	4) Organigrama (20)
	5) Objetivo General: (20)
	6) Funciones Principales: (21)
	7) Estructura de Cargos: (21)
	 Sección de Educación
	3) Relaciones: (24)
	4) Organigrama (21)
	5) Objetivo General: (21)
	Liderar todas las acciones relativas al cumplimiento del derecho a la educación de todos los niños, niñas y adolescentes que participan de cualquiera de las intervenciones que realiza la institución, y garantizar los soportes, apoyos y derivaciones ne...
	6) Funciones Principales: (22)
	a. Planificar el trabajo de su dependencia junto a su supervisor inmediato, alineado a las estrategias, proyectos y actividades que se estarán ejecutando en la institución.
	b. Diseñar herramientas técnicas para el fortalecimiento del proceso pedagógico en las OG y ONG/ASFL, que trabajan programas dirigidos a NNA, para su implementación.
	c. Dar seguimiento y acompañamiento a los equipos técnicos regionales, provinciales y locales para garantizar la implementación de los programas educativos complementarios diseñados.
	d. Realizar las coordinaciones interinstitucionales necesarias para insertar a todos los niños, niñas y adolescentes que participan de las diferentes intervenciones al centro educativo que le corresponda de acuerdo con su ubicación geográfica y/o nece...
	e. Realizar las coordinaciones con el área de diseño de políticas de manera que los programas educativos complementarios y actividades que se diseñen respondan a lo establecido en el currículo de nuestro país y diferenciados conforme a los niveles ini...
	f. Participar de la definición de contenidos relativos a temas de educación de manera que respondan a las necesidades identificadas junto a la división de formación continua.
	g. Liderar las coordinaciones interinstitucionales en materia de Educación, de manera que se garanticen los derechos fundamentales de los niños, niñas y adolescentes que participen de cualquiera de las intervenciones que ofrecen.
	i. Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el superior inmediato.
	7) Estructura de Cargos: (22)
	 Sección de Psicología
	3) Relaciones: (25)
	4) Organigrama (22)
	5) Objetivo General: (22)
	Liderar todas las acciones relativas al cuidado y atención psicosocial de los niños, niñas y adolescentes que participan de cualquiera de las intervenciones que realiza la institución, y garantizar las derivaciones y/o referimientos necesarios conform...
	6) Funciones Principales: (23)
	7) Estructura de Cargos: (23)
	 Sección de Trabajo Social
	3) Relaciones: (26)
	4) Organigrama (23)
	5) Objetivo General: (23)
	6) Funciones Principales
	7) Estructura de Cargos: (24)
	3) Relaciones: (27)
	4) Organigrama (24)
	5) Objetivo General: (24)
	6) Funciones Principales: (24)
	a.  Planificar y coordinar junto a su supervisor inmediato las estrategias, proyectos y actividades que se estarán ejecutando en la institución referentes a su dependencia.
	b.  Diseñar e implementar el programa de formación continua de los equipos según área profesional, en coordinación con el Departamento técnico.
	c.  Diseñar las metodologías apropiadas para fortalecer las competencias de los equipos en las necesidades de formación detectadas por las secciones el departamento técnico profesional en sus acompañamientos.
	d.   Garantizar altos estándares de calidad en la atención en salud realizada por el personal médico y de enfermería que brindan servicios en los Hogares de Paso de CONANI.
	e.   Definir y gestionar los aspectos logísticos que aseguren la implementación satisfactoria de los programas de formación.
	f.   Acompañar y asistir a los equipos técnicos en el desarrollo de todos los programas de formación.
	g.  Realizar evaluación constante de las acciones formativas con miras a identificar áreas de mejora, eficientizar procesos y garantizar el fortalecimiento de las competencias de los equipos.
	i.   Cumplir con otras funciones afines y complementarias que sean designadas por el superior inmediato.
	7) Estructura de Cargos: (25)
	4) Organigrama (25)
	5) Objetivo General: (25)
	6) Funciones Principales: (25)
	7) Estructura de Cargos: (26)
	3) Relaciones: (28)
	4) Organigrama (26)
	5) Objetivo General: (26)
	6) Funciones Principales: (26)
	7) Estructura de Cargos: (27)

	3.5  UNIDADES DESCONCENTRADAS:
	3) Relaciones:
	4) Organigrama
	5) Objetivo General:
	Brindar apoyo técnico e integral y de protección en las instancias locales de CONANI, para hacer viables las aplicaciones de las políticas y normas aprobadas por el Directorio Nacional y Municipal, bajo la supervisión técnica de la oficina nacional.
	6) Funciones Principales:
	7)  Estructura de Cargos:
	3) Relaciones: (1)
	4) Organigrama (1)
	5) Objetivo General: (1)
	6) Funciones Principales: (1)
	7) Estructura de Cargos:

	4 REGISTROS / INSTRUMENTOS Y SU CONSERVACIÓN.
	5 CONTROL DE CAMBIOS.


