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REP UB LICA DO.MINIC ANA 

SAI.UD PUKLICA 

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL 

Resoluci6n num. 0027-2022. 

Que aprueba el Manual de Organizaci6n y Funciones de la Direcci6n Nacional del Centro 

de Atenci6n Integral para la Discapacidad (CAID). 

El Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social (MISPAS), lnstituci6n Estatal organizada de 

acuerdo con la Ley Organica de la Administraci6n Publica Num. 247-1 2, G.O.Num.10691 , del 

catorce (14) de agosto del ano dos mil dace (2012) y la ley General de Salud Num. 42-01 , de 

fecha ocho (8) de marzo del ano dos mil uno (2001), debidamente provista de su Registro 

Nacional de Contribuyente (RNC) Num. 401007398, con domicilio y asiento social principal en la 

avenida Hector Homero Hernandez Vargas, esquina avenida Tiradentes, ensanche la Fe, 

debidamente representado por el Ministro Dr. Daniel Enrique De Jesus Rivera Reyes, 

dominicano, mayor de edad,. casado, titular de la cedula de identidad y electoral Num. 031 -

0096377-0, medico de profesi6n, con domicilio y residencia en esta ciudad de Santo Domingo, 

Distrito Nacional. 

CONSIDERANDO (1 ): Que la Constituci6n Dominicana contemplan como los valores y principios 

fundamentales de la naci6n a la dignidad humana, la igualdad, la justicia, la solidaridad, la 

convivencia fraterna, el bienestar social, el progreso y la paz; con lo cual sienta una base para 

que la sociedad dominicana y el Estado que la organiza, garanticen, mas alla de la no discriminaci6n, 

practicas de la integraci6n real de todo ser humano. 

CONSIDERANDO (2): En su articulo 58, la Constituci6n Oominicana establece la obligaci6n del 

Estado de promover, proteger y asegurar el goce de todos los derechos humanos y libertades 

fundamentales de las personas con discapacidad, en condiciones de igualdad, asi coma el ejercicio 

pleno y aut6nomo de sus capacidades, para propiciar su integraci6n familiar, comunitaria, social, 

laboral, econ6mica, cultural y politica . 

./'~<v _ RANDO (3): Las obligaciones constitucionales del Estado en materia de seguridad social, 
IO ...t;;'r; -:. . 
ft ::"? '(»•··, "& ' lu ucaci6n y protecci6n de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes le conmina a 
n u1 i ~Y~hKt \. ~ ~~~t s y asistirles para garantizar su desarrollo arm6nico e integral de manera universal, con 

···\ ."~ pn de su interes superior. 
·--: - · r., . 
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SAI.U l> PUULICA 

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL 

CONSIDERANDO (4): Que, en materia de discapacidad, la legislaci6n dominicana ha 

reconocido que este concepto evoluciona, y resulta de la interacci6n entre una persona con una 

deficiencia fisica, ps[quica y/o sensorial y las barreras medioambientales y de actitudes que le 

impone su entorno fisico y social que impiden su participaci6n plena y efectiva en la sociedad, 

en igualdad de condiciones con las demas. 

CONSIDERANDO (5): Que, la Ley num. 42-01 General de Salud considera coma grupos 

prioritarios a las nirios, nirias y adolescentes y las personas con discapacidad. 

CONSIDERANDO (6): Que, la Ley 107-13 sabre Derechos de las Personas en sus relaciones con la 

Administraci6n Publica tambien identifica que todas las administraciones publicas dominicanas 

deben prestar servicios especiales y preferentes a personas en situaci6n de discapacidad, asi 

coma a las nirios. 

CONSIDERANDO (7): Que, mediante decreto num. 170-21 el Poder Ejecutivo cre6 el Centro 

de Atenci6n Integral para la Discapacidad (CAID) coma 6rgano desconcentrado funcional y 

territorialmente adscrito al Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social (MISPAS). 

CONSIDERANDO (8): Que previo a la emisi6n del decreto num. 170-21 , el Estado Dominicano 

hab[a puesto en funcionamiento en diferentes puntos del pais, tres establecimientos del Centro de 1' 0 
Atenci6n Integral para la Discapacidad (CAID), ubicados en el municipio Santo Domingo Oeste \ lP \! 
de la provincia de Santo Domingo, Santiago y San Juan de la Maguana. I\ 

CONSIDERANDO (9): Que, para ejecutar las funciones otorgadas de acuerdo con la Constituci6n 

y las leyes, el Consejo Directive del Centro de Atenci6n Integral para la Discapacidad (CAID) 

debe organizar la estructura del 6rgano y delimitar sus funciones de forma tal que pueda 

instrumentarse un servicio publico de calidad y cercano a las c iudadanos, de acuerdo con lo 

~ ; ablecido en la ley 41 -08 de Funci6n Publica, y el Decreto num. 527-09 que establece el 6~ ~.,..~~ _ ento de .E~tructura Organizativa, Cargos y Polftica Salarial del sector publico dominicano, 

~ 8 ~ti~~/.!l,"'_tle ~ \a 21 de Julio de 2009, G.O. 10531 . 
µ1 · • 1!sRilf~ -u 1• 't.-: ·~ !~ C:· 
(~ ~ - · ·• ~ et, : La Constituci6n de la Republica Dominicana, proclamada el 13 de junio de 2015. 

~~~ 
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REPUBLICA DOMINIC ANA 

SAI.UD PUUI.ICA 

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL 

VISTA: La Ley num. 66-97, General de Educaci6n, de 2 de febrero de 2001 , G.O 9951 . 

VISTA: La Ley num. 42-01 , General de Salud, de 8 de marzo de 2001 , G.O. 10 

VISTA: La Ley num. 136-03, que crea el C6digo para el Sistema de Protecci6n de los Derechos 

Fundamentales de Ninos, Ninas y Adolescentes, de 7 de agosto de 2003, G.O. 10234. 

VISTA: La Ley num. 200-04 de libre de acceso a la informaci6n publica, de 28 de julio de 2004, 

G.O. 10290. 

VISTA: La Ley num. 1-12, de Estrategia Nacional de Desarrollo 2030, de 25 de enero de 2012, 

G.O. 10656. 

VISTA: La Ley num. 247-12, Organica de la Administraci6n Publica, de 09 de agosto de 2012 de 

G.O. 10691 . 

VISTA: La Ley num. 107-13 sobre los derechos de las personas en sus relaciones con la 

administraci6n y de procedimiento administrative, de 18 de abril de 2013. 

VISTO: El Decreto num. 527-09 que establece el Reglamento de Estructura Organizativa, Cargos 

y Politica Salarial del sector publico dominicano, de fecha 21 de julio de 2009, G.O. 10531 . 

VISTO: El Oecreto num. 134-14 que dicta el reglamento de aplicaci6n de la Ley Organica No. 1-

12, que establece la Estrategia Nacional de Desarrollo de la Republica Dominicana 2030, de 9 de 

abril de 2014, G.O. 10753. 

VISTO: El Decreto num. 252-15 que establece el Reglamento General de la Administraci6n 

Publica en aplicaci6n de la Ley Organica de la Administraci6n Publica num. 241-12, de fecha 13 

de agosto de 2015, G.O. 10811 . 

~ ~ TO: El Decreto num. 368-20 que disuelve el despacho de la Primera Dama, transfiere al 

(t~MlNJs)'"dd1~-~terio de Salud Publica y Asistencia Social el Centro de Atenci6n Integral para la 
~ -.-,~ Q ' :p-· ,,:i. ~, DiSP, 'pacidad num. 368-20, de fecha 20 de agosto de 2020, G.O. 10986. 

i?>,,_,:.- ., I: 
~~~,_.;..,~ 2:l. Ji 

~ '\:i,,x,~ o<!JJ 
~--':~' 
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL 

VISTO: El Decreto num. 170-21 que crea el Centro de Atenci6n Integral para la Discapacidad, 

adscrito al Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social e integra su Consejo Directive, cuyo 

secretario sera el Director Nacional de dicho centro, de fecha 13 de marzo de 2021 , G.O. 11015. 

VISTO: El Decreto Num. 527-09, de fecha 21 de julio del 2009, que aprueba el Reglamento de 

Estructura Organizativa, Cargos y Politica Salarial , de la Ley Num. 41-08 de Funci6n Publica. 

VISTA: La Declaraci6n Universal de las Derechos Humanos de la Organizaci6n de las Naciones 

Unidas, del 10 de diciembre de 1948. 

VISTA: La Declaraci6n de las Derechos del Nino adoptada par la Asamblea General de las 

Naciones Unidas del 20 de noviembre de 1959. 

VISTA: La Resoluci6n num. 50-01 , que aprueba la Convenci6n lnteramericana para la 

Eliminaci6n de todas las formas de Discriminaci6n contra las personas con discapacidad, de fecha 

7 de junio de 1999. 

VISTA: La Resoluci6n num. 458-08, que aprueba la Convenci6n sabre las Derechos de las 

Personas con Discapacidad, del 13 de diciembre de 2006. 

VISTA: La Resoluci6n Num. 05-09 del 4 de marzo del 2009, que modifica el Instructive para el 

Analisis y Diseno de Estructuras Organizativas en el Sector Publico aprobado mediante 

Resoluci6n Num. 78-06, del 23 de noviembre del 2009. 

VISTA: La Resoluci6n Num. 14-2013, de fecha 11 de abril del 2013, que aprueba los modelos de 

estructuras de las unidades lnstitucionales de Planificaci6n y Desarrollo (UIPyD). 

J 
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REPUBLIC A DOMINIC ANA 

SALUD PUBLICA 

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL 

VISTA: La Resoluci6n Num. 68-2015, de fecha 1 ° de septiembre del 2015, que aprueba los 

modelos de estructuras de las unidades de Recursos Humanos para el sector publico. 

VISTA: La Resoluci6n num. 00067 de fecha 17 de diciembre del 2021 , que aprueba la estructura 

organizativa de la Direcci6n Nacional del Centro de Atenci6n Integral para la Discapacidad 

(CAID). 

En virtud de las atribuciones que me confiere la Ley num. 42-01 General de Salud, dicto la 

siguiente: 

RESOLUCION 

ARTiCULO 1: Aprobar, como en efecto aprueba, el Manual de Organizaci6n y Funciones de la 

Direcci6n Nacional del Centro de Atenci6n Integral para la Discapacidad (CAID), de acuerdo 

con la estructura organizativa adoptada mediante Resoluci6n num. 00067 de fecha 17 de 

diciembre de 2021 . 

ARTiCULO 2: A los fines de dotar a todos los funcionarios y empleados de la Direcci6n Nacional 

del Centro de Atenci6n Integral para la Discapacidad (CAID) un instrumento tecnico, orientado 

a establecer las funciones de las diferentes unidades del CAID e informar sobre estas, se 

establece la entrada en vigor del Manual de Organizaci6n y Funciones, a partir de su 

comunicaci6n a los funcionarios y empleados de la Direcci6n Nacional del Centro de Atenci6n 

Integral para la Discapacidad (CAID) por parte su director, en la que se les indique de su 

compromiso de cumplimiento con las disposiciones contenidas en este. 

ARTiCULO 3: Se instruye a los Directores y Encargados de Departamentos, Divisiones y 

Secciones a informar a los empleados a su cargo del contenido del Manual de Organizaci6n y 

~7,;~ ones, aprobado mediante la presente resoluci6n, para su debido cumplimiento. 

~~~~1~L z l' 
~ [&..~~ ?!{ec~ios Humanos, seran los responsables de implementar las disposiciones del manual en los 
~ .• ti5[ 

~ · pr ,sos propios de las funciones del personal. 

.,.,A . ,;,F p · 5 
~ ----~~ ag. 
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SAI.UD PUBI.ICA 

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL 

ARTiCULO 5: La presente resoluci6n entrara en vigor a partir de la fecha de su firma y su debida 

notificaci6n a la Direcci6n Nacional del Centro de Atenci6n Integral para la Discapacidad 

(CAID) 

ARTICULO 6: Se instruye a la Oficina de Acceso a la lnformaci6n a publicar en el portal web 

institucional de este Ministerio Salud Publica y Asistencia Social, el contenido de la presente 

resoluci6n. 

En la ciudad de Santo Domingo de Guzman, Distrito Nacional, capital de la Republica 

Dominicana, a los once (11 ) dfas del mes sto del ario do~ · ~ ~ 6s (2022). 
p ~~\.,SENo~ 

/)_~0 t ✓¾ 
~l ~ ~ -
' G,') GOBEi:U;OOEV ';0 
~ ~ Rf.PUULIC~ 0 
I ~ o~nr,.lCANA 

esus R, era l"\~it:iiBuct. 
. * 

Ministro de Salud Publica y Asisten· . ~-

P. Jod.~9:J;nj 
Presidente Consejo Directivo 

Refrendada por el Ministerio de Administraci6n Publica 

f 

Ministro de Administraci6n Publica 
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El Manual de Organizaci6n y Funciones del Centro de Atenci6n Integral para la Discapacidad (CAID) 

constituye la fuente oficial de consulta sobre la organizaci6n y su funcionamiento. Contiene detalles sobre 

su estructura, lineas de autoridad, relaciones jerarquicas y de coordinaci6n, descripci6n de funciones y 

estructura de cargos. 

Este documento de gesti6n permite un conoc imiento integral de la organizaci6n y sus funciones generales 

a los diferentes niveles jerarquicos, y contribuye a mejorar los canales de comunicaci6n y coordinaci6n. 

De igual modo, permite determinar las funciones principales y especificas de los 6rganos que componen 

la estructura organica del CAID. 

La descripci6n de funciones de cada area de actividad permite una vision de conjunto del quehacer de la 

instituci6n. Ademas, constituye una guia para la realizaci6n del trabajo y dispone la delimitaci6n de la 

responsabilidad y competencias. 

Este manual es un documento que en la medida en que los funcionarios y colaboradores del CAID se 

identifiquen con el mismo, se convertira en un verdadero instrumento de gerencia y en un aliado, para 

facilitar el cumplimiento y alcance de la misi6n, vision, valores y objetivos de la instituci6n. 

Es necesario tomar en cuenta que la dinamica organizacional, precisa que documentos de esta naturaleza 

se actualicen frecuentemente. En tal sentido, es requisito indispensable que el departamento de Talento 

Humana procure la oportuna introducci6n de los cambios que genere dicha dinamica. 
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ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL 

Objetivos del Manual a nivel institucional 

•
caid 
CENTRO DE 
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INTEGRAL PARA LA, 
0ISCAPACIDAD 

a) Dotar a la instituci6n de una estructura organizativa basada en los principios de administraci6n 

moderna que facilite la planificaci6n, direcci6n y control de las operaciones y de los recurses 
humanos. 

b) Presentar una vision de la estructura organizativa de la entidad, mostrando sus principales 

funciones, sus niveles jerarquicos, las relaciones de dependencia de las unidades organizativas y 
de coordinaci6n; asf como tambien, su ubicaci6n dentro de la estructura. 

c) Facilitar la coordinaci6n entre las diferentes unidades y delimitar claramente las funciones 
correspondientes de cada una de ellas. 

d) Contribuir a la capacitaci6n del personal y, especialmente el de nuevo ingreso, al facil itarle una 

vision global de toda la instituci6n y al mostrarle la relaci6n entre las funciones de su unidad y las 
unidades relacionadas con las mismos. 

e) Proporcionar elementos para lograr que la polftica de ascensos en la instituci6n se desarrolle 
sobre bases justas y equitativas. 

Alcance 

En el presente Manual de Organizaci6n y Funciones se describe cada una de las areas y unidades 

organizacionales que conforman la estructura formal del Centro de Atenci6n Integral para la 
Discapacidad (CAID). 

Puesta en vigor 

El Manual debera ser puesto en vigor mediante una comunicaci6n firmada por la maxima 
autoridad, donde se responsabilice al personal par el cumplimiento de las dispos· · ~~=====~==L::.:-·~---~ 
contenidas en el mismo. ◊t,¥- ~ 

~ <;, 
~ •• %,\ w (") ' 
0 ► -

Edici6n, publicaci6n y actualizaci6n i l 
~ rs ~., ~ 

El Manual de Organizaci6n y Funciones debe ser revisado peri6dica mente cada vez seA,o • 
produzca un cambio en la organizaci6n, para que refleje la rea lidad existente dentro de la mism . 

El director nacional delegara en el Departamento de Recurses Humanos la distribuci6n, edici6n 
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y actualizaci6n del Manual. Las peticiones de cambios deberan ser presentadas formalmente y 
par escrito. 

Las propuestas y modificaciones a la estructura organizativa deberan ser sometidas a la 
consideraci6n del director nacional y socializadas con las Encargados de las diferentes 
Departamentos y Divisiones que conforman el CAID. 

En caso de que no se haya producido antes, debera rea lizarse una rev1s1on de la estructura 
organizativa par lo menos cada dos afios, a fin de adecuarla a la dinamica de crecimiento del 
CAID. 

Distribuci6n 

Recibiran una copia completa del Manual: El director nacional, las encargados de Recursos 

Humanos y de Planificaci6n y Desarrollo. Se socializara con las demas encargados y todo el 

personal activo al aprobarse par resoluci6n y siempre que haya modificaciones y/o 
actualizaciones del presente manual. 

A cada personal de nuevo ingreso se le socializara y dispondra en formate digital durante el 
proceso de inducci6n, y para consulta colectiva, se dispondra de una copia troquelada en la 
recepci6n de cada uno de las centros activos de la instituci6n. 

~' ~GRAL PA.a~ 
~ 'I. • .,,,,, . 

~ '"'a 

ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCJ6N ! ,-(lQ~O,,, l 
o~~ 

Breve resefia hist6rica de la instituci6n ~~ c::, ' 

-~~ 
El CAID es el primer centro publico que se dedica a la evaluaci6n, diagn6stico y la rehabilitaci6n 

de nifios y nifias de cero a dace afios con trastorno del espectro autista (TEA), paralisis cerebral 
(PC) y sfndrome de Down, para mejorar su ca lidad de vida y la de sured familiar y social. 

El primer CAID en Santo Domingo Oeste fue inaugurado el 29 de noviembre de 2013 en el 
municipio de Santo Domingo Oeste, provincia de Santo Domingo. 

• 

En noviembre de 2015, fue inaugurado el segundo centro en la ciudad de Santiago de las 

Caballeros. En febrero de 2016, se inaugur6 el tercer centro en San Juan de la M aguana y para 
mediados del afio 2022 sera inaugurado CAID Santo Domingo Este, provincia de Santo Domingo. 

Cada centro tiene coma objetivo establecer un modelo de atenci6n para nifios y nifias con las 

discapacidades con las que trabaja, basado en la intervenci6n multidisciplinaria con la finalidad 

de potencializar y desarrollar al maxima sus habilidades cognitivas, socioemocionales, 
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adaptativas, psicomotoras y comunicativas, mediante estrategias educativas y terapeuticas que 
involucren a la familia y la comunidad. 

El CAID ofrece en la actualidad dieciocho servicios y tres programas: Entrenamiento a Famil ias, 
Habilidades Sociales e lntervenciones Asistidas con Animales en un solo lugar, lo que permite sea 
considerado como el centro con la tecnologf a aplicada mas avanzada en toda la region del Cari be. 

Cuenta con protocolos clfnicos actualizados segun los mas altos estandares de ca lidad 
internacional. 

--~-::::--._ 
"-c,IV-L P,4.o. ·• . .. 

.,,,'\,;,,. . .,,, _ . ,~ ...,, \ 

D~ q_, ~ Misi6n, vision y valores institucionales iJ • ~ 
~ 0. !, 
\1,1 f5 ! 
0 .i. . 
0 (:, . 

MISION: ~ / 

B . d . . . I d I'd d I I . ' d. ' . , ··,·?:.a~;:~ nn ar un serv1c10 integra e ca I a en a eva uac1on, 1agnost1co y proceso terapeut1co c: ,us 

nifios, con el fin de alcanzar el mayor desarrollo posible de sus potencia lidades para lograr una 

efectiva inclusion social. Estos centres trabajan para garantizar servicios de calidad a las familias 

de menores cond iciones econ6micas, que t ienen nifios bajos una de estas condiciones, para que 

en el futuro cuando sean adultos puedan insertarse plenamente en la vida social y productiva de 
la naci6n. 

VISION: 

Ser una instituci6n de referenda nacional e internaciona l en la atenci6n a ninos y ninas con 

trastornos del espectro autista (TEA), paralisis cerebral (PC) y sfndrome de Down, a traves de la 
excelencia de sus recursos humanos y sus procesos de intervenci6n. 

VALORES: 

Respeto: En el CAID entendemos la importancia de brindar comprensi6n y aceptaci6n a las 

fami lias y a nuestros empleados, desde la condici6n inherente a las personas coma seres 
humanos con derechos y deberes. 

Trabajo en equipo: Compartimos conocimientos, experiencias y esfuerzo, aportando lo mejor de 
cada uno y asumiendo responsabilidades para la consecuci6n de un objetivo comun. 

lgualdad: Principia que reconoce las diferencias y al mismo tiempo sostiene que ellas no pueden 
ser soporte para ningun t ipo de discriminaciones. 

Compromiso: Asumimos como propios los lineamientos y necesidades de nuestros nifios y nifias 
enfocandonos hacia el logro de los objetivos de las fami lias. 
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Responsabilidad: Todos nuestros actos son realizados de acuerdo con una noci6n de justicia y de 
cumplimiento del deber en todos las sentidos. 

,~°'EG¾p 
◊r::,~ ~ f.. (,.%, IJJ 0 

0 ► 
0 ~ 

I "- ') 
·\~) c:'5 , 

Base Legal de la lnstituci6n 

' '\) ~ 
• Constituci6n de la Republica Dominicana, proclamada el 13 de junio del 2015. ~ , 

• Convenci6n lnteramericana para la Eliminaci6n de todas las form as de Discriminadort· .... ~;.,-­

contra las personas con discapacidad, de fecha 7 de junio de 1999 ratificada mediante 
Resoluci6n num. 50-01. 

• Convenci6n Sob re los Derechos de Personas con Discapacidad ratificada par Resoluci6n Num. 
458-08 de fecha 13 de diciembre del 2006. 

• Ley num. 123-15 del 16 de julio de 2015, que establece la creaci6n del Servicio Nacional de 
Salud. 

• Ley num. 247-12 Organica de Admin istraci6n Publica, de fecha 9 de agosto del 2012. 

• Ley num. 41-08 de Funci6n Publica, de fecha 16 de enero del 2008. 

• Ley num. 42-01, General de Salud, del 8 de marzo del 2001. 

• Decreto num. 635-03 que Aprueba el Reglamento de Rectorfa y Separaci6n de Funciones 
Basicas del Sistema Nacional de Salud. 

• Decreto num. 170-21 que crea el Centro de Atenci6n Integral para la Discapacidad (CAID) 
como un 6rgano desconcentrado, tanto funcional coma territorialmente, adscrito al 
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social (MISPAS). 

• Resoluci6n num. 00067 del M inisterio de Salud Publica que aprueba la estructura 
organizativa de la Direcci6n Nacional del CAID. 

• Resoluci6n num. 000025-15, del 15 de septiembre de 2015, que aprueba la estructura 
organizativa de transici6n del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social. 

Atribuciones de ley: 

a) Sensibi lizar y capacitar a la familia, su comunidad y los centres educa tivos, para que 
participen en las procesos de rehabilitaci6n de los ninos con trastorno del espectro 
autista, sf ndrome de Down y para lisis cerebral. 

b) Realizar una evaluaci6n profesional del desarrollo, identificando las habilidades 
necesidades elf nicas de cad a caso. 

c) Realizar las intervenciones terapeuticas desde la esfera de la rehabilitaci6n psicosocial 
medico-funcional, utilizando tecnicas apropiadas a cada caso especffico. 

d) Recomendar y elaborar polfticas publicas de inclusion y atenci6n dirigidas a las sectores 
Salud y Educaci6n. 
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e) lnstrumentar un sistema de alianzas estrategicas con sectores gubernamentales de la 

sociedad civil, empresarial y educativa, para promover acciones y polfticas inclusivas, asf 
coma desarrollar programas y politicas publicas dirigidos a la concientizacion social sabre 

la discapacidad y cualquier otra actividad que tenga par finalidad colaborar con el 
desarrollo de este proyecto. 

f) Crear a nivel nacional las polfticas de acompanamiento y asesorfa en materia de las 

discapacidades de sindrome de Down, autismo, retraso psicomotor y para lisis cerebral en 
nines de O a 12 anos de edad. g) Promover la capacitacion academica y la investigacion 
en el manejo de las diferentes discapacidades, tanto par el personal del CAID, coma par 
las diferentes instituciones no gubernamentales. 

g) Promover la capacitacion academica y la investigacion en el manejo de las diferentes 

discapacidades, tanto par el personal del CAID, coma par las diferentes instituciones no 
gubernamentales. 

h) Establecervfnculos o acuerdos con organismos internacionales que esten comprometidos 
con la discapacidad. 

i) Colaborar y capacitar a otras instituciones vinculadas que requieran de la ayuda del CAID. 

lncluir las centres que trabajen con la inclusion, publicos o privados. 

j) Asesorar, capacitar y entrenar a otras instituciones proveedoras de servicios para la ninez 
con discapacidad, compartiendo el modelo de atencion del CAID y su enfoque innovador, 
posibilitando el fortalecimiento de capacidades de las organizaciones, la mejora de sus 

ofertas de servicios, la expansion de su alcance y el incremento de la cal id ad de la atencion 
que brindan. 

k) Contribuir a mejorar la ca lidad de las servicios ofrecidos a la poblacion con discapacidad 

par instituciones publicas y privadas, emitiendo acreditaciones y certificaciones que 
avalen la idoneidad del enfoque de atencion, la formacion adecuada del recurse humano, 

la efectividad de las protocolos clfnicos y terapeuticos, y el adecuado equipamiento e 
infraestructura uti lizados en la provis ion de servicios. Dicha certificacion constituira un 

sello de calidad que garantiza el cumplimiento de las mas elevados estandares 
internacionales en la oferta de atencion a la poblacion con discapacidad. 

I) Promover la creacion de redes de atencion a la discapacidad, poniendo a disposicion la 

asesorfa y el acompanamiento a otras instituciones afines, publicas o privadas. 

m) Realizar cualquier otra actividad que se pueda enmarcar dentro del objetivo principal para 
el cual ha sido creado el CAID. 

n) Aumentar el range de edad de las pacientes que reciben las servicios de evaluacion, 
diagnostico y procesos terapeuticos e incluir otras condiciones que resul ten afines al 
objeto de la institucion, ademas de las contempladas en el artfculo 1 del decreto 170-21 
que recrea el CAID. 

p~~·-, 

.~~ 
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Estructura Organizativa 

La Estructura Organizativa del CAID esta integrada por las siguientes unidades: 

UNIDADES DE MAXIMA DIRECCION 

• Consejo Directivo 

• Presidencia 

• Direccion Nacional 

UNIDADES CONSULT/VAS O ASESORAS 

• Departamento de Recursos Humanos 

• Departamento de Planificacion y Desarrollo, con: 

❖ Division Cooperacion Internacional 

• Division Juradica 

• Division de Comunicaciones 

• Oficina de Acceso a la lnformacion 

UNIDADES AUXILIARES ODE APOYO: 

• Departamento de Tecnologias de la lnformacion y Comunicacion 

• Departamento Administrativo y Financiero 

UNIDADES SUSTANTIVAS U OPERATIVAS: 

• Departamento Gestion y Monitoreo de Servicios, con: 
❖ Division de Formulacion de Normativas 

❖ Division de Monitoreo de Servicios 

• Departamento Desarrollo de Servicios, con: 

❖ Division de lnvestigacion de Servicios 

❖ Division de Acreditacion y Certificacion 

Direccion Cent ros de Atenci6n Integral para la Discapacidad, con: 

• Departamento de Atencion y Terapias, con: 
❖ Division Atenci6n a Grupos y Familiar 

❖ Division lntervenci6n Terapeutica 

• Departamento Evaluacion y Diagnostico, con: 

❖ Division Medica 
❖ Division Evaluacion y Desarrollo 
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• Division Servicio Social, con: 
❖ Seccion de Recepcion 
❖ Seccion de Trabajo 
❖ Seccion de Programacion de Citas 

•
caid 
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Unidades del Nivel Normativo ode Maxima Direcci6n 

Tftulo de la Unidad: 

Naturaleza de la Unidad: 
Estructura Organica: 

Relacion de Dependencia: 

Relacion de Coordinacion: 
Organigrama: 

~~~~ 

Direccion Nacional 

Normat ivo ode Maxima Direcci6n 

El personal que la integra 
Consejo Directivo CAID 
Con t odas las Unidades de la lnstituci6n 

C c0Nse1ol 
DIRECTIVO CAID I 
---! ~ ~,i)-f \ 

«(.)ii 
~~ e5 ~ l DIRECCl6N 

NACIONAL J 
;yv cf- / 

Objetivo General: ~.,, .. 

Trazar las lineamientos generales de la lnstituci6n en terminos regulatorios y operativos para 
organizar, supervisar y promover los servicios a los ninos con Discapacidad, asf como tambien 

tomar las decisiones concernientes al desempeno interno de la lnstituci6n que le permitan 

ejercer sus funciones de rectoria en politicas publicas en materia de Discapacidad, con altos 

estandares de ca lidad y eficiencia. 

Funciones Principales: 

• Ejecutar las polit icas de sensibilizaci6n y capacitaci6n de fami lias, comunidades y centres 
educativos para la at enci6n de los ninos con trastorno del espectro autista, sindreme de 

Down, paral isis cerebral o cualquier otra condici6n incluida a future por el Consejo 

Directivo del CAID. 

• Ejecutar las decisiones, las planes y las preyectos asumidos por el Consejo Directive del 

CAID. 
• Desarrollar de programas dirigidos a la concientizaci6n social sabre la discapacidad y 

cualquier otra actividad que tenga por fi nalidad colaborar con el desarrello de la misi6n 

del CAID. 

• Supervisar la calidad del servicio de evaluaci6n prefesional del desarrollo, intervenciones 
terapeuticas desde la esfera de la rehabili taci6n psicosocial y medico-funcional. 

• Asesorar, capacitar y entrenar a otras inst ituciones preveedoras de servicios para la ninez 
con disca pacidad, compartiendo el modelo de atenci6n del CAID y su enfoque innovador, 
posibilitando el fortalecimiento de capacidades de las organizaciones, la mejora de sus 
ofertas de servicios, la expansion de su alcance y el incremento de la calidad de la atenci6n 

que brindan. f) Precurar la correcta ejecuci6n presupuestaria de la instituci6n. 

• Supervisar la gesti6n de los directores ejecutivos de las establecimientos del CAID. 
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• Supervisar la gesti6n de los distintos departamentos, divisiones y secciones directamente 
a su cargo. Asegurarse del ejercicio uniforme de los protocolos terapeuticos aplicados en 
los distintos centros. 

• Remitir informes peri6dicos, segun sea requerido, al Consejo Directivo del CAID acerca de 
la marcha de cada establecimiento del CAID. 

• Preparar y proponer al Consejo Directivo la actualizaci6n y vigencia de los manuales 

organizativos y funciones y de cargos publicos, para posterior aprobaci6n del MAP. 

• Preparar anteproyecto de presupuesto anual y remitir para visto bueno del Consejo 
Directivo. 

• Revisar, de forma coordinada con los directores de los centros de atenci6n, su reglamento 
de funcionamiento interno, y proponer su modificaci6n, si procediere, ante el Consejo 
Directivo; o en su defecto, elaborar el reglamento de funcionamiento de los centros de 
atenci6n. 

• Proponer al Consejo Directivo del CAID la acreditaci6n o certificaci6n de instituciones 
publicas o privadas que demuestren cumplimiento con los requerimientos minimos y a 
los estandares de calidad para la prestaci6n de servicios destinados al desarrollo integral 
de la capacidad de los nif\os y las ninas con las condiciones cub iertas por la misi6n del 

CAID. 
• Realizar las evaluaciones del personal directamente a su cargo. n) Rea lizar las funciones 

de supervision o actuaci6n administrativa y financieras que le sean delegadas por otros 
6rganos. o) Conocer y decidir sobre los recursos jerarquicos interpuestos a las decisiones 
de los directores de centro. 

• Planificar, dirigir, organizar y controlar la gesti6n de los distintos subsistemas de gesti6n 

de recursos humanos en coherencia con las disposiciones de la Ley 41-08 de Funci6n 
Publica, y las que emanen del Ministerio de Administraci6n Publica. 

• Coordinar y supervisar la ejecuci6n de los programas y proyectos de la instituci6n. 
Supervisar al personal bajo su direcci6n. 

• Dar el seguimiento, junto a los/as encargados/as respectivos, a los planes y programas. 

• Procurar por la correcta ejecuci6n presupuestaria de la instituci6n. 

• Elaborar propuestas de planes y presupuestos para su aprobaci6n por las instancias 

correspondientes. 
• Presentar al organismo competente la propuesta a concurso publico para la selecci6n del 

personal administrativo y tecnico bajo su responsabilidad y presentar al Comite Ejecutivo 
las solicitudes que cumplan los requisitos para su contrataci6n, de conformidad con el 
Manual de Puestos o sus modificaciones. 

• Presentar al Comite Ejecutivo Nacional las necesidades de creaci6n o modificaci6n de 
unidades organizacionales del Consejo. 

• 

Estructura de Cargos: 

Director Nacional 

Real izar cualquier funci6n afin y complementaria que le sea asignada por su superior 
inmediato. ..._,e.GRAl.. -;;~. 
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Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado 
por el Ministerio de Administraci6n Publica (MAP). 
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Unidades del Nivel Consultivo o Asesor 

Titulo de la Unidad: 

Naturaleza de la Unidad: 
Estructura Organica: 

Relacion de Dependencia: 
Relacion de Coordinacion: 
Organigrama: 

Objetivo General: 

•
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Departamento de Recursos Humanos 

Consultive o Asesor 
El personal que lo integra 
Direcci6n Nacional 

Con todas las Unidades de la lnstituci6n 

DIRECCION J 
NACIONAL 

DEPARTAMENTO DE 

RECURSOS HUMANOS 

lmplementar y desarrollar un sistema de gesti6n de recurses humanos, que enmarcado en la Ley 

No. 41-08 y sus reglamentos de aplicaci6n, garantice la existencia de servidores publ icos 

motivados e id6neos, que contribuyan al logro de las objetivos institucionales. 

Funciones Principales: 

• Planificar, dirigir, organizar y controlar la gesti6n de las distintos subsistemas de gesti6n 

de recurses humanos en coherencia con las disposiciones de la Ley 41-08 de Funci6n 
Publica, y las que emanen del Ministerio de Administraci6n Publica. 

• Elaborar el Plan de Recurses Humanos, dirigir, coordinar, evaluar, controlar su ejecuci6n, 
y remitir al Ministerio de Admin istraci6n Publica las informes relacionados con este, asf 
coma cua lquier otra informaci6n que le fuere solicitada. 

• Elaborar el Presupuesto de Recurses Hurnanos en coherencia con la estrategia de la 
inst ituci6n o del sector. 

• Remitir anualmente el Plan Operative de la Unidad, al M inisterio de Administraci6n 
Publica. 

• Programar, supervisar y coordinar el analisis de las cargos y la definici6n de las perfiles de 
acuerdo con las normas que emita el 6rgano rector. 

• Programar y coordinar el reclutamiento y selecci6n del personal a traves de concursos de 
oposici6n, para dotar a la instituci6n de personal id6neo. 

• Planificar, dirigir, organizar y controlar la movilidad del personal y las desvinculaciones. 
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• Planificar y coordinar la evaluaci6n del desempeno del personal a traves de la 
metodologia que establezca el Ministerio de Administraci6n Publica. 

• Aplica r la polftica de retribuci6n que se acuerde con el 6rgano rector de la funci6n publica. 

• Planificar y coordinar las procesos de inducci6n, formaci6n y capacitaci6n del personal en 

coherencia con la estrategia institucional, para asegurar el crecimiento individual y 
organizacional. 

• Evaluar el clima organizacional y establecer el plan de mejora correspondiente. 

• Mantener el debido registro y control de las acciones de personal. 

• Velar par la prevenci6n, atenci6n y soluci6n de conflictos laborales, asf coma par la salud 
y seguridad en el trabajo, en coordinaci6n con el Ministerio de Administraci6n Publica. 

• Part icipar en las procesos de racionalizaci6n de la estructura organizativa y de los demas 
procesos que de ello deriven. 

• Proponer a la alta direcci6n del 6rgano o ente, las mejores practicas de gesti6n en 
coherencia con lo establecido en la Ley de Fu nci6n Publica. 

• Realiza r cua lquier funci6n affn y complementari a que le sea asignada por su superior 
inmediato. 

Est ructura de Cargos: 

Encargado del Depart amento 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). 
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Tftulo de la Unidad: 

Naturaleza de la Unidad: 

Estructura Organica: 

Relacion de Dependencia: 

Relacion de Coordinacion: 
Organigrama: 

vigente. 

Funciones Principales: 
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Division Jurf dica 

Consultive o Asesor 
El personal que lo integra 

Direcci6n Ejecutiva 

Con todas las Unidades de la lnstituci6n 

DIRECCIO~ 

NACION~ 

~ v,s~ l 
~ UR[~ 

• Atender las consultas que le dirige el presidente del Consejo CAID, el director nacional, 
directores y encargados del CAID. 

• Elaborar, revisar y custodiar los documentos legales, modelos y contratos del CAID. 

• Elaborar, revisar y custodiar los conven ios interinstitucionales y de cooperaci6n 
internacional. 

• lntervenir en reclamaciones y litigios que puedan afectar los intereses de la lnstituci6n. 

• Velar por la correcta aplicaci6n de las disposiciones legales en la tramitaci6n de los 
asuntos de su competencia. 

• Supervisar la preparaci6n de los textos de las circulares, oficios, boletines y otros 
documentos de caracter legal que se proponga emitir la lnstituci6n. 

• Revision de los pliegos de condiciones de los procesos de compras y contrataciones del 
CAID. 

• Prestar su concurso en las comisiones previa designaci6n del director nacional. 

• Despachar las instrucciones impartidas por el director nacional sabre aquellos asuntos 

que, por su naturaleza, deben ser tramitados a traves de la Division Jurfdica del CAID. 

• Analizar y dar seguimiento a las notificaciones que por acto de alguacil sean recibidas 
por la lnstituci6n. 

• Rendir un informe anual al director nacional con la memoria de la labor efectuada por el 
area. 
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• Realizar cualquier otra funci6n affn o complementaria que le sea asignada par el director 
nacional. 

Est ructura de Cargos: 

Encargado de la Division Juridica 

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado 
par el Ministerio de Administracion Publica (MAP). 
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Tftulo de la Unidad: 

Naturaleza de la Unidad: 
Estructura Organica: 
Relacion de Dependencia: 
Relacion de Coordinacion: 
Organigrama: 

Objetivo General: 
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Departamento de Planificacion y Desarrollo 

Consultive o Asesor 

Division de Cooperaci6n Internacional 
Direcci6n Ejecutiva 

Con todas las Unidades de la lnstituci6n 

j o;;cc16~ 
~ ONAL _J 

DEPART AMENTO 

PLANIFICACl6N Y 

DESARROLLO 

Asesorar a la maxima autoridad en materia de politicas, planes, programas y proyectos de la 

instituci6n, asi coma de elaborar propuestas para la ejecuci6n de proyectos y cambios 
organizacionales, incluyendo reingenieria de procesos. 

Funciones Principales: 

• Formular las politicas, planes, programas y proyectos necesarios para el desarrollo 
institucional, en coordinaci6n con las altas autoridades de la instituci6n. 

• Disefiar las instrumentos que permitan recolectar la informaci6n necesaria para realizar 

las procesos correspondientes al ciclo de planificaci6n anual. 

• Elaborar el Plan Estrategico lnstitucional y el Plan Operative Anual, asi coma dar 

seguimiento a su ejecuci6n. 

• Participar en la elaboraci6n del Plan de Compras en coordinaci6n con el Departamento 
Administrative y Financiero. 

• Participar en la formulaci6n del presupuesto anual de acuerdo con las lineas estrategicas 

institucionales y el plan de compras, en coordinaci6n con las areas financiera y 
administrativa de la lnstituci6n. 

• Disefiar e implementar un proceso de gesti6n de riesgos, a fin de mantener al tanto a la 
Maxima Autoridad sabre las riesgos que podrf an afectar el PEI y POA de la lnstituci6n. 

• Disefiar indicadores de gesti6n en concordancia con la planificaci6n estrategica 
institucional. 

• Realizar analisis de las indicadores financieros y operatives del informe de gesti6n, 
revisando tendencias y desviaciones, para recomendar acciones correctivas o 
preventivas, segun sea el caso. 

• Preparar informes sabre el impacto logrado en el cumplimiento de las politicas y planes 
institucionales a traves de la ejecuci6n de las programas y proyectos a nivel institucional. 
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DISCAPACIDAD 

• Velar y dar seguimiento a los proyectos de modernizaci6n y adecuaci6n de la estructura 

organizativa de la instituci6n, asf como proponer alternativas de la soluci6n a problemas 
estructurales operacionales y funcionales de la instituci6n. 

• Velar por el cumplimiento de la aplicaci6n de las normas, procedimientos y 
recomendaciones establecidas en los estudios administrativos de la instituci6n. 

• Responsable de la apl icaci6n e informe estadistico de la Encuesta de Credibilidad y 
Transparencia de la lnstituci6n. 

• Velar por el cumplimiento de todos las procedimientos definidos y actividades 
relacionadas en el Sistema de Gesti6n de la Calidad (SGC). 

• Velar par la recolecci6n y elaboraci6n de las datos estadisticos que sirven de soporte a la 
formulaci6n de planes para la toma de decisiones en la instituci6n. 

• Velar porque la instituci6n ofrezca un adecuado servicio de documentaci6n estadistica e 
informaci6n sabre temas relacionados con los objetivos de la instituci6n. 

• ldentificar y formular planes, programas y proyectos a ser presentados al Ministerio de 
Economfa, Planificaci6n y Desarrollo para el financiamiento de la cooperaci6n 
internacional. 

• Dar seguimiento y evaluar los planes, programas y proyectos de cooperac1on 
internacional de la instituci6n, en el marco de las polfticas definidas por el Ministerio de 

Economia, Planificaci6n y Desarrollo. 

• Velar par el cumplimiento de las normas, procesos y procedimientos de solicitud, 
recepci6n, gesti6n, seguimiento y evaluaci6n de la Cooperaci6n Internacional. 

• Participar en las reu niones de las Mesas de Coordinaci6n de la Cooperaci6n Internacional 
en representaci6n de su sector. 

• Preparar las informes de monitoreo y evaluaci6n de los planes, programas y proyectos de 
cooperaci6n no reembolsables del sector y/o instancia que coordina. 

• Realizar cualqu ier funci6n affn y complementaria que le sea asignada por su superior 

inmediato. 

Estructura de cargos: 

Encargado del Departamento de Planificaci6n y Desarroll o 
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado 

por el Ministerio de Administraci6n Publica (MAP). ~"~GRAL~ 
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Tftulo de la Unidad: 

Naturaleza de la Unidad: 
Estructura Organica: 

Relacion de Dependencia: 

Relacion de Coordinacion: 

Organigrama: 

Objetivo General: 

•
caid 
CENTRO DE 
ATENCION 
INTEGRAL PARA LA, 
DISCAPACIDAO 

Division Cooperaci6n Internacional 

Consultivo o Asesor 
El personal que lo integra 

Departamento Planificaci6n y Desarrollo 

Con todas las Unidades de la lnstituci6n 

DEPART AMENTO 

PLANIFICACION Y 

DESARROLLO 

DIVIS16N l 
COOPERACl6N 

INTERNACIONAL 

Gestionar los recursos financieros y tecnicos de cooperac1on oficial, privada, nacional e 
internacional para apoyar los programas y proyectos estrategicos que la instituci6n ha definido 
para cumplir las metas en cobertura, calidad y eficiencia . 

Funciones Principales: 

• Coordinar la elaboraci6n del Plan de Gest i6n de Cooperaci6n Internacional y sus 
correspondientes actualizaciones. 

• Sensibilizar y orientar basado en las polfticas, estrategias y normativas para la gesti6n de 
la Cooperaci6n Internacional en el Estado 

• Elaborar propuestas de estrategia de movilizaci6n de recursos de cooperaci6n tecnica y 
no reembolsable, que apoye el desarrollo de la instituci6n 

• Coordinar el proceso de identificaci6n y actualizaci6n del portafolio de demanda 
agregada de Cooperaci6n Internacional no reembolsable. 

• Gestionar y orientar los acuerdos de cooperaci6n internacional no reembolsable de apoyo 
a la toma de decisiones y su ejecuci6n. 

• Levantar el catalogo de oferta de cooperaci6n internacional y establecer las estrategias 
de coordinaci6n con las instituciones pertinentes para identificar y aplicar 

• Definir los manuales, guf as, protocolos y herramientas para la apl icaci6n de los 
procedimientos de gesti6n de la cooperaci6n internacional y para la coordinaci6n 
i nterinstituciona I 

• Elaborar y actualizar el ca ta logo de oportunidades de cooperaci6n internacional en el cual 
se recopilan las polfticas y requerimientos de los organismos cooperantes 
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ATENCION 
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• Realizar las evaluaciones y coordinar la elaboraci6n de informes sobre los programas y 
proyectos de oferta y demanda de cooperaci6n internacional no reembolsable. Manual 
de Organizaci6n y Funciones Ministerio de Economfa, Planificaci6n y Desarrollo. 

• Definir y coordinar el proceso para la medici6n de la efectividad de la Cooperaci6n 
Internacional. 

• Mantener actual izado un registro de los indicadores mas relevantes de la cooperaci6n 
internacional. 

• Disefiar y proponer mejoras a los instrumentos y herramientas para los procesos de 
evaluaci6n de programas, proyectos y acciones de cooperaci6n internacional. 

• Fomentar la sistematizaci6n de experiencias, conocimientos adquiridos y el aprendizaje 
institucional a partir de los resultados de las cooperaciones adquiridas y las evaluaciones. 

• Coordinar la difusi6n de los avances y recurses adquiridos en funci6n de cooperaci6n. 

• Participar en encuentros en materia de cooperaci6n internacional no reembolsable. 
• Ser en lace principal entre los cooperantes e instituciones gestoras de cooperaci6n. 

Estructura de cargos: 

Encargado (a) del Division Cooperaci6n Internacional. 

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado 
por el Ministerio de Administraci6n Publica (MAP). 
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Tftulo de la Unidad: 

Naturaleza de la Unidad: 
Estructura Organica: 

Relacion de Dependencia: 

Relacion de Coordinacion: 
Organigrama: 
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Objetivo general: 4-~.:> • c~\0 

•
caid 
CENTRO DE 
ATENCION 
INTEGRAL PARA LA; 
DISCAPACIDAD 

Division de Comunicaci6n 

Consultivo o Asesor 
El personal que lointegra 
Direcci6n Nacional 

Con todas las Unidades de la lnstituci6n 

DIRECCI~ 

NACIONAL J 

DIVISl6N DE 
COMUNICACl6N 

Coordinar, mantener las relacione·~i!l:l:E~Kfitrainstitucionales, y la estrategia de vinculos de la 
instituci6n con los medias de comunicaci6n social, sabre la base del disefio e implementaci6n de 
politicas de comunicaci6n e imagen acorde a las directrices que emanen desde la Direcci6n 
Nacional, para promover las acciones, programas y ejecutorias de la instituci6n. 

Funciones principales: 

• Disefiar y desarrollar la estrategia de comunicaci6n externa e interna de la instituci6n, 
atendiendo a los lineamientos establecidos por la Maxima Autoridad. 

• Mantener 6ptimas vfas de informaci6n y comunicaci6n necesarias para el buen 
posicionamiento de la lnstituci6n, en relaci6n con los programas, proyectos y actividades 
de la instituci6n. 

• Cuidar que la imagen de la lnstituci6n dentro y fuera, sea excelente y favorable a las 
interacciones positivas y para la promoci6n de los servicios brindados por la instituci6n. 

• Participar en la efectiva organizaci6n y ejecuci6n de actividades y eventos propios del 
area de competencia de la lnstituci6n. 

• lnformar y orientar al publico en lo referente a los servicios que ofrece de la lnstituci6n. 

• Preparar y ejecutar programas de difusi6n de las actividades y obras que emanen de la 
lnstituci6n. 

• Recibir y atender a representantes de los medias de comunicaci6n social, en lo que 
respecta a los cometidos de la lnstituci6n. 

• Coordinar y supervisar la elaboraci6n de materiales audiovisuales que sirven de apoyo a 
las actividades, programas y proyectos de la instituci6n. 

• Coordinar y supervisar la elaboraci6n de cualquier materia l escrito o impreso que ha de 
ser difundido en los medias de comunicaci6n. 

• Planificar, en coordinaci6n con las autoridades de la lnstituci6n, la participaci6n de la 
instituci6n en las medias de comunicaci6n, tales como: programas, comunicados y 
promoci6n de TV, radio, entrevistas, entre otros. 
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• Colaborar en el montaje de Seminarios, Ta lleres y cualquier otro evento dispuesto por la 
Maxima Autoridad. 

• Coordinar avisos institucionales tanto interno como externo de la instituci6n. 

• Coordinar y supervisar la realizaci6n de publicaciones especiales, tales como: revistas, 
libros, folletos, memorias, entre otros. 

• Organizar y conservar todo el material escrito o impreso que se relacione con las areas de 
competencia de la lnstituci6n. 

• Mantener un inventario actualizado del material de difusi6n, generado por las actividades 
de la lnstituci6n. 

• Real izar cualquier funci6n afin y complementaria que le sea asignada por su superior 
inmediato. 

Estructura de cargos: 

Encargado del Departamento de Comunicaciones 

Los demas cargos que integran esta unidad seran defin idos en el Manual de Cargos, aprobado 
por el Ministerio de Administraci6n Publica (MAP). 
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Titulo de la Unidad: 

Naturaleza de la Unidad: 

Estructura Organica: 

Relacion de Dependencia: 
Relacion de Coordinacion: 
Organigrama: 

Objetivo general: 

•
caid 
CENTRO DE 
ATENCION 
INTEGRAL PARA l.AJ 
DISCAPACIDAD 

Oficina de Acceso a la lnformaci6n 

Consult ivo o Asesor 

El personal que lo integra 
Direcci6n Nacional 

Con todas las Unidades de la lnstituci6n 

DIRECCION 
NACIONAL 

OFICINA ACCESO A LA 

INFORMAC16N 

Garantizar la transparencia de la informaci6n de caracter publico de la instituci6n, asi coma 
facilitar y coadyuvar a las personas en el ejercicio de su derecho al libre acceso a la informaci6n 
publ ica, en cumplimiento a la Ley General de Acceso a la lnformaci6n Publica No. 200-04, su 
reglamento de aplicaci6n y normativas vigentes. 

Funciones principales: 

• Recibir y dar tramite a la solicitud de acceso a la informaci6n. 

• Auxiliar en la elaboraci6n de sol icitudes de acceso a la informaci6n y, en su caso, orientar 
a las solicitantes respecto de otros organismos, instituciones o entidades que pudieran 
tener la informaci6n que solicitan. 

• Real izar las tramites dentro de su organismo, instituci6n o entidad, necesarios para 
entregar la informaci6n solicitada. 

• Efectuar las notificaciones a las solicitant es. 

• Proponer las procedimientos internos que pudieran asegurar una mayor eficiencia en la 
gest i6n de las solicitudes de acceso a la informaci6n. 

• Llevar un arch ivo de las sol icitudes de acceso a la informaci6n, sus antecedentes, 
t ramitaci6n, resu ltados y costos. 

• Elaborar estadisticas y balances de gest i6n de su area en materia de acceso a la 
informaci6n. 

• Poner a disposici6n de la ciudadanfa, tanto en Internet coma en un lugar visible en sus 
insta laciones, un listado de las principales derechos que, en materia de acceso a la 
informaci6n, asisten al ciudadano. 

• Elaborar, act ualizar y poner a disposici6n de la ciudadania un indice que contenga la 
informaci6n bajo su resguardo y administraci6n. 
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DISCAPACIDAD 

• Realizar las correspondientes tachas en caso de solicitarse un documento que contenga 
informaci6n parcialmente reservada. Las tachas se haran bajo la responsabilidad de la 
maxima autoridad del organismo, instituci6n o entidad. 

• Realizar las demas tareas necesarias que aseguren el efectivo ejercicio del derecho de 
acceso a la informaci6n, la mayor eficiencia en su misi6n y la mejor comunicaci6n entre 
el organismo, instituci6n o entidad y los particulares. 

• Realizar cualquier funci6n afin y complementaria que le sea asignada por su superior 
inmediato 

Estructura de cargos: 

Responsable Oficina Acceso a la lnformaci6n. 

Los demas cargos que integran esta unidad seran def inidos en el Manual de Cargos, aprobado 
por el Ministerio de Administraci6n Publica (MAP). 
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ATENCION 
INTEGRAL PARA LA, 
DISCAPACIDAD 

Titulo de la Unidad: Departamento de Tecnologfas de la lnformacion y Comunicacion 

Naturaleza de la Unidad: 
Est ructura Organica: 
Relacion de Dependencia: 
Relacion de Coordinaci6n: 

Organigrama: 

Objetivo general: 

Apoyo 
El personal que lo integra 
Direcci6n Ejecutiva 
Con todas las Unidades de la lnstituci6n 

~RECCIO~ 

~o~ 

DEPARTAMENTO 

TECNOLOGfA DE LA 

INFORMAC16N Y 

COMUNICACl6N 

Disefiar y administ rar las aplicaciones y la infraestructura tecno16gica de la instituci6n y de las 
actividades re lacionadas con la planificaci6n, definici6n de estrategias, direcci6n y arquitectura 
de tecnologf as de la informaci6n, velando par el adecuado uso de las recursos de la informaci6n 
y de las comunicaciones, asf coma el debido soporte y mantenimiento de las servicios y equipos. 

Funciones principales: 

• Proponer las polfticas, normas y criterios para la planificaci6n, definici6n de estrategias y 
direcci6n de la arquitectura de las Tecnologfas de la lnformaci6n y Comunicaci6n (TIC). 

• Disefiar, implantar y supervisar el cumplimiento de las polfticas, normas y procedimiento 
en materia de TIC en la instit uci6n. 

• Garantiza r un adecuado control y aseguramiento de la ca lidad y seguridad de las sistemas. 

• Proponer y administrar todas las actividades relacionadas con el disefio, desarrollo, 
implementaci6n y soporte de las programas y sistemas que apoyan las procesos 
esencia les de la instit uci6n. 

• Disponer de las servi cios de tecnologfas de la informaci6n y de telecomunicaciones que 
sol icit en las diferentes unidades administrativas de la instituci6n. 

• Gestionar y administrar las licencias de software y realizar su distribuci6n entre las 
unidades administrativas que las requieran. 

• Proveer soparte tecnico a las usuarias de las aplicaciones, la informaci6n y la 
infraest ructura TIC de la instituci6n. 

• Desarrollar y administrar aplicaciones de TIC que contribuyan al logro de las metas de la 
instituci6n, asegurando la calidad de la plataforma y la informaci6n que se genera. 

• Def inir las polft icas y las estandares informaticos necesarios para faci litar el desarrollo, la 
t ransportabilidad, usabil idad, accesibil idad, interoperabilidad y controles de seguridad de 
las sistemas. 

• Promover, en coordinaci6n con el area de Recursos Humanos, un programa de 
capacitaci6n cont inua para el personal de las areas que estan conectadas a la red, a fin de 
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recibir las entrenamientos pertinentes para su actualizaci6n frente a las cambios 
tecnol6gicos y las normas vigentes. 

• Disef\ar las planes de contingencia y definir polfticas adecuadas de respaldo a la base de 
datos de la instituci6n para afrontar casos de emergencias. 

• Fomentar la integraci6n a diferentes redes de informaciones nacionales e internacionales 
mediante el internet para permitir el acceso a distintas bases de datos en lfnea. 

• lmplantar y mantener actualizado un sistema de informaci6n integral que automatice las 

operaciones y procesos de la instituci6n, fomentando la comunicaci6n interna mediante 
el uso intensivo de las TIC. 

• Asegurar y gestionar todas las actividades relacionadas con la operaci6n y administraci6n 
de la infraestructura tecno16gica (servidores, bases de datos, redes), asf coma el 
aseguramiento de la continuidad de las operaciones. 

• lmplementar y mantener la infraestructura de TIC que permita a la lnstituci6n alcanzar 
sus metas estrategicas y promover el Gobierno Electr6nico, mediante el intercambio, 
acceso y uso de la informaci6n par las usuarios internos y externos. 

• Realizar cualquier funci6n aff n o complementaria que le sea asignada par su superior 
inmediato. 

Estructura de cargos: 

Encargado del Departamento de Tecnologfas de la lnformaci6n y Comunicaci6n. 

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado 
por el Ministerio de Administraci6n Publica (MAP). 
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Tftulo de la Unidad: 

Naturaleza de la Unidad: 

Estructura Organica: 

Relacion de Dependencia: 

Relacion de Coordinacion: 
Organigrama: 

•
caid 
CENTRO DE 
ATENCION 
INTEGRAL PARA L/11 
DISCIIPACIDAD 

Departamento Administrativo y Financiero 

Apoyo 

El personal que lo integra 
Direcci6n Nacional 

Con todas las Unidades de la lnstituci6n 

0- f] DIRECCION 

~ '""~G¾~~ NACIONAL 
◊'o <,, --§. %, < 0 • ("") 
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DEPART AMENTO 

ADMINISTRATIVO Y 
FINANCIERO 

~. . ~/ 
Objetivo general: ~~~ 
Planificar, dirigir, y controlar las actividades administrativas y financieras de la instituci6n segun 
normas y procedimientos establecidos. 

Funciones principales: 

• Formular las planes, programas y proyectos necesarios para el apoyo y desarrollo 
institucional, en coordinaci6n con las altas au toridades de la instituci6n. 

• Apli ca r las polfticas relacionadas con los recurses financieros de la instituci6n, tomando 

en consideraci6n las directrices trazadas por los correspondientes 6rganos rectores del 
Sistema lntegrado de Administraci6n Financiera del Estado. 

• Preparar las estrategias, normas y procedimientos para administrar los fondos asignados 
a la instituci6n, en funci6n de los objetivos y polfticas que se hayan establecido en el Plan 
Estrategico y Operativo institucional. 

• Asesorar a la maxima autoridad en todo lo relativo a asuntos financieros y 
administrativos, incluyendo la formulaci6n del presupuesto. 

• Programar, administrar y supervisar la adquisici6n y distribuci6n de los recursos 

materiales, equipos, bienes e inmuebles asignados a la instituci6n, segun las normas y 
procedimientos establecidos. 

• Preparar los planes operatives anuales del area para la prestacion de servicios y el 
mantenimiento preventivo, asi coma una prospecci6n de gastos que deben incluirse en 
el presupuesto anual de la instituci6n. 

• Participar en la elaboraci6n del plan operativo institucional garantizando la proyecci6n 
del gasto para el cumplimiento de este. 

• Velar por el buen estado y el mantenimiento de la planta fisica, higiene, mobiliarios y 
equipos, asi coma lo relativo al suministro oportuno de materiales y servicios a las 
diferentes areas de la instituci6n. 

• Coordinar y supervisar la organizaci6n y servicios de transportaci6n a los empleados de la 
instituci6n. 
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• lmplementar las acciones t endentes a optimizar y profesionalizar las recursos humanos 
del area, cumpliendo con las normas de funci6n publ ica y la carrera administrativa de la 
instituci6n. 

• Gestionar y garantizar las materiales disponibles para ofrecer servicios generales 
eficientes, en terminos de suministro de materiales y equipos, correspondencia y archivo, 
mantenimiento de bienes e inmuebles, mayordomfa, recepci6n y servicio telefonico, 
transportaci6n y seguridad. 

• Aprobar conjuntamente con la Maxima Autoridad, las compromisos y libramientos 
correspondientes a las recursos presupuestarios, fondos repon ibles. 

• Ve lar par el fiel cumplimiento de las leyes, normas y procedimientos que rigen el Sistema 

• Financiero, coordinando con las organismos correspondientes la ejecuc1on 

presupuestaria anual, la elaboraci6n de las estados financieros y contables de la 
inst ituci6n. 

• Coordinar y supervisar la organizaci6n y flujo de informaciones de las la bores archivfsticas 
de la instituci6n. 

• Velar porque el Comite de Compras y Contrataciones se reunan y cumplan con el rol 
asignado en la Ley 340-06 y su Reglamento. 

• Realizar cualquier funci6n affn y complementaria que le sea asignada par su superior 
inmediato. 

Estructura de cargos: 

Encargado (a) Departamento Administrativo Financiero 

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado 
par el Ministerio de Administraci6n Publica (MAP). 
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Unidades del Nivel Sustantivo u Operat ivo 

Titulo de la Unidad: 

Naturaleza de la Unidad: 

Estructura Organica: 

Relacion de Dependencia: 

Relacion de Coordinacion: 
Organigrama: 

Objetivo general: 

Departamento Gestion y Monitoreo de Servicios 
Sustantiva 

Division de Formulacion de Normativas 

Division de Monitoreo de Servicios 

Direccion Nacional 
Con todas las Unidades de la lnstituci6n 

DIRECCION 

NACIONAL 

DEPARTAMENTO J 
GESTl6N Y 

MONITORED DE 

SERVICIOS 

Regular y supervisar la provision de los servicios integrales de salud en los centros locales CAID, 

fomentando la mej ora continua de todos los servicios, programas y atenciones ofrecidos. 

Funciones principales: 

• Monitorear el cumplimiento de la cobertura de servicios brindados a los usuarios. 

• ldentificar areas de mejora en los procesos internos y proponer acciones correctivas 

atendiendo a las capacidades instaladas de los centros CAID. 

• Participar en la defin ici6n de programas de capacitacion del personal del CAID, con base 

en las necesidades identificadas y acorde a las est rategias establecidas en el Modelo de 

Atencion CAID. 

• Defini r los mecanismos de control de la ca lidad en coordinacion con las areas medicas y 

monitorea la implementaci6n de estos, con el objetivo de la mejora continua de la 
atenci6n de todos los servicios provistos por el CAID. 

• Supervisar y asegurar el cumplimiento de los protocolos de atenci6n acorde al modelo de 

atenci6n integral establecido. 

• Elaborar los manuales y protocolos de atenci6n a los usuarios y la prestacion del servicio 
para dar soluci6n oportuna a las necesidades de los usuarios. 

• Coordinar el diseno de los instrumentos de supervision y cont ro l del funcionamiento de 
los establecimientos de atenci6n con el f in de garantizar la prestaci6n de calidad de los 

servicios integrales. 

• Promover que los centros CAID ofrezcan servicios y atenciones humanizadas con ca lidad, 
eficacia, seguridad, oportunidad y equidad, apegados al contexto de un modelo mixto 

medico y socia l. 
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• Evaluar el resultado e impacto de las planes de desarrollo del talento humane en la 
entrega de las servicios. 

• Colaborar con las diversas areas operativas en el establecimiento de objetivos de 

seguridad en la atenci6n, promoviendo el mejoramiento de la atenci6n y seguridad del 
paciente. 

• Ana lizar y responder oportunamente las quejas y sugerencias planteadas por los usuarios 

para identificar la causa de insatisfacci6n de los usuarios con el fin de implementar 
acciones de mejora. 

• Colaborar en la identificaci6n e implementaci6n de oportunidades de mejora en el 
registro de la informaci6n. 

• Realizar cualquier funci6n aff n y complementaria que le sea asignada por su superior 
inmediato. 

Estructura de Cargos: 

Encargado (a) Departamento de Gesti6n y Monitoreo de Servicios. 

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado 
por el Ministerio de Administraci6n Publica (MAP). 
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Division de Formulacion de Normativas 

Sustantiva 

El personal que lo integra 

Departa mento Gesti6n y Monitoreo de Servicios 
Con todas las Unidades de la lnstituci6n 

DEPART AMENTO 

GESTION Y 

M ONITORED DE 

SERVICIOS 

[ 

DIV1S16N 

ORMULACl6N DE 

NORMATIVAS 

- --

Planificar, dirigir y coordinar el proceso de formulaci6n de las propuestas de normas de atenci6n 
para la discapacidad en funci6n de las polft icas establecidas, real izando la coord inaci6n de los 
actores y entes publicos involucrados. 

Funciones principales: 

• Coordinar la elaboraci6n y actualizaci6n de polft icas, estrategias y normativas de atenci6n 
integral para la discapacidad. 

• Disefiar el catalogo de servicios de atenci6n integral para la discapacidad y establecer las 
estrategias de coordinaci6n con las instit uciones involucradas para identificar y 
sistematizar las experiencias. 

• Definir los manuales, gufas, protocolos y herramientas para la aplicaci6n de los 
procedimientos de gesti6n de servicios para la discapacidad. 

• Part icipar en el establecimiento de los criterios de diseno de las programas de 
intervenci6n t erapeutica individuales en funci6n de las necesidades de cada usuario y los 
resultados de las evaluaciones y diagn6sticos, orientados en metas evaluables y en un 
tiempo determinado. 

• Promover y apoyar acciones de gesti6n del conocimiento para la capacitaci6n y el 
desarrollo del personal medico y terapeut ico para favorecer el mejoramiento continua 
del desempefio al mas alto nivel. 

• Colaborar con las diversas areas operativas en el establecimiento de objetivos de 
seguridad en la atenci6n, promoviendo el mejoramiento de la atenci6n y seguridad del 
paciente. 

• ldentificar las causas de insatisfacci6n en las quejas y sugerencias planteadas por las 

usuarios para dar respuesta oportuna e implementar acciones de mejora inmediatas. 

Manual de Organizaci6n y Funciones 2022 34 



• £~}d 
ATENCION 
INTEGRAL PARA LA, 
0ISCAPACIDA0 

• Realizar cualquier funci6n affn y complementaria que le sea asignada por su superior 
inmediato. 

Estructura de cargos: 

Encargado (a) Division de Formulaci6n de Normativas. 
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado 
por el Ministerio de Administraci6n Publica (MAP). 
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Trtulo de la unidad: 

Naturaleza de la Unidad: 

Estructura Organica: 

Relacion de Dependencia: 
Relacion de Coordinacion: 
Organigrama: 

Objetivo general: 

•
caid 
CENTRO DE 
ATENCION 
INTEGRAL PARA LA, 
DISCAPACIDAD 

Division Monitoreo de Servicios 

Sustantiva 

El personal que lo integra 

Departamento Gesti6n y Monitoreo de Servicios 
Con todas las Unidades de la lnstituci6n 

DEPART AMENTO 

GESTION Y 

MONITORED DE 

SERVICIOS 

GIVISl6N J 
ITOREO DE 

RVICIOS 

Ejecutar el proceso de monitoreo, supervision y control de todos los servicios que se ofrecen en 
los establecimientos CAID en toda su cadena de valor: desde servicios sociales, evaluaci6n y 
diagn6stico, hasta atenci6n e intervenciones terapeuticas con sus programas complementarios, 
con el objetivo de mantener altos estandares de ca lidad, seguridad e inclusion en los mismos. 

Funciones principales: 

• Desarrollar las herramientas de superv1s1on y control del funcionamiento de los 

establecimientos de atenci6n, con el fin de garantizar la prestaci6n de las servicios 
multidisciplinares de manera integral. 

• Dar seguimiento al cumplimiento de las indicadores de prestaci6n de servicios con el 
objet ivo de implementar la mejora continua y el aprendizaje transformador. 

• Definir las instrumentos de monitoreo, supervision y control de los servicios de recepci6n, 
programaci6n de citas, trabajo socia l y guarderfa; asf como de las servicios medicos, 
evaluaci6n del desarrollo y de las distintas intervenciones terapeuticas y programas 
complementarios de las establecimientos de atenci6n con el prop6sito de orientarlos a 
las resultados esperados de acuerdo con las polfticas y modelos de atenci6n definidos en 
las planes estrategicos institucionales y operativos anuales. 

• Monitorear y supervisar los enfoques te6ricos y las practicas en los servicios de atenci6n 
e intervenci6n temprana, de terapia del habla y del lenguaje, de intervenci6n conductual, 
ffsica, ocupacional, arteterapia, terapia con animales, apoyo psicopedag6gico y sus 
programas complementarios, con el objetivo de mantener un equi libria entre las modelos 
bio-psico-social. 
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• Promover y apoyar acciones de gesti6n del conocimiento para la capacitaci6n y el 
desarrollo de los terapeutas, con base en las posibles necesidades identificadas, para 
favorecer el mejoramiento continue del desempeno al mas alto nivel. 

• Dar seguimiento a la implementaci6n de oportunidades de mejora en el registro de la 
informaci6n. 

• Rea lizar cualquier funci6n affn y complementaria que le sea asignada por su superior 
inmediato. 

Estructura de cargos: 

Encargado (a) Division Monitoreo de Servicios. 
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado 
por el Ministerio de Administraci6n Publica (MAP). 
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Titulo de la unidad: 

Naturaleza de la unidad: 
Estructura organica: 

Relacion de dependencia: 

Relacion de coordinacion: 
Organigrama: 

Objetivo general: 

•
caid 
CENTRO OE 
ATENCION 
INTEGRAL PARA LA, 
0tSCAPACI0AD 

Departamento Desarrollo de Servicios 

Sustantiva 

Division de Acreditaci6n y Certificacion 
Division de lnvestigacion 

Direccion Nacional 
Con todas las Unidades de la lnstitucion 

DIRECCION 

NACIONAL 

DEPARTAMEN~ O 
DESARROLLO DE 

SERVICIOS 

Planificar, dirigir y controlar las actividades de investigacion, desarrollo e innovaci6n de servicios 

de las centres locales para el fortalecimiento de los mismos acordes a los criterios de calidad ya 
las normas establecidas en Sistema Nacional de Sa lud y a las mejores practicas internacionales, 
asf como avalar la idoneidad de otras instituciones en sus practicas de servicios a la poblacion 

con discapacidad. 

Funciones principales: 

• ldentificar las herramientas para el levantamiento de las necesidades de mejora continua, 
innovacion y desarrollo en cada uno de los procedimientos de las areas sustantivas, segun el 

sistema de gesti6n de calidad de la instit ucion, para optimizar los recursos que permitan dar 
respuesta oportuna al usuario interno y externo. 

• Elaborar propuestas de nuevos servicios previa investigacion de necesidades y evaluaciones 
tecn icas correspondientes. 

• Contribuir a mejorar la calidad de los servicios ofrecidos a la poblacion con discapacidad por 

instituciones publicas y privadas, emitiendo acreditaciones y certificaciones que avalen la 
idoneidad del enfoque de atencion, la formacion adecuada del recurso humano, la 

efectividad de los protocolos clf nicos y terapeuticos, y el adecuado equipamiento e 
infraestructura utilizados en la provision de servicios. Dicha certificaci6n constituira un sello 
de cal idad que garantiza el cumpl imiento de los mas elevados estandares internacionales en 
la oferta de atencion a la poblacion con discapacidad. 
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• Promover la capacitaci6n academica y la investigaci6n en el manejo de las diferentes 
discapacidades, tanto por el personal del CAID, como por las diferentes instituciones no 
gubernamentales. 

• Asesorar, capacitar y entrenar a otras instituciones proveedoras de servicios para la ninez con 

discapacidad, compartiendo el modelo de atenci6n del CAID y su enfoque innovador, 

posibilitando el fortalecim iento de capacidades de las organizaciones, la mejora de sus 
ofertas de servicios, la expansion de su alcance y el incremento de la ca lidad de la atenci6n 
que brindan. 

• Realizar cualquier funci6n afin y complementaria que le sea asignada por su superior 
inmediato. 

Estructura de cargos: 
Encargado (a) Departamento Desarrol lo de Servicios. 

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado 
por el Ministerio de Administraci6n Publica (MAP). 
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Titulo de la unidad: 

Naturaleza de la unidad: 

Estructura organica: 

Relacion de dependencia: 

Relacion de coordinacion: 
Organigrama: 

Objetivo general: 

•
caid 
CENTRO DE 
ATENCION 
INTEGRAL PARA LA, 
DISCAPACIDAD 

Division de Acreditacion y Certificacion 

Sustantiva 

El personal que lo integra 

Departamento Desarrollo de Servicios 

Con todas las Unidades de la lnstituci6n 

DEPART AMENTO] 
DESARROLLO DE 

SERVICIOS 

SECCl6N 

EDITAC16N Y 

RTIFICAC16N 

Emitir acreditaciones y certificaciones a instituciones publicas y privadas que prestan servicios a 
la poblaci6n con discapacidad, avalando su idoneidad y capacitando, asesorando y entrenando 
en la materia de atenci6n integral a la discapacidad. 

Funciones principales: 

• Definir un sistema de acreditaci6n y certificaci6n que avale la idoneidad de los servicios 
prestados por instituciones tanto publicas coma privadas a los nifios y nifias con autismo, 
sindrome de Down y paralisis cerebral. 

• Establecer los estandares y protocolos bajo los cu ales se certificaran las instituciones publicas 

o privadas que brindan servicios a nifios y nifias con autismo, sindrome de Down y paralisis 
cerebral, considerando el enfoque de atenci6n, la formaci6n adecuada del recurse humane, 

la efectividad de los protocolos clinicos y terapeuticos y el adecuado equipamiento e 
infraestructura utilizados en la provision de servicios. 

• Elaborar e implementar un programa nacional de acreditaci6n y certificaci6n de 
instituciones, procurando abarcar la mayor parte del territorio, priorizando las regiones 
donde aun nose han establecido centres CAID. 

• Evaluar a las diferentes instituciones publicas o privadas que requieran las certificaciones 
emitidas por el CAID. 

• Creary publicar el registro unico de instituciones publicas o privadas certificadas por el 
CAID. 

• Realizar cualquier funci6n afin y complementaria que le sea asignada por su superior 
inmediato. 
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Estructura de cargos: 

Encargado (a) Secci6n de Acreditaci6n y Certificaci6n. 

•
caid 
CENTROO( 
ATENCION 
INTEGRAL PARA lA, 
OISCAPACIOAO 

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado 
por el Ministerio de Administraci6n Publica (MAP). 
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Tftulo de la unidad: 

Naturaleza de la unidad: 

Estructura organica: 

Relacion de dependencia: 
Relacion de coordinaci6n: 
Organigrama: 

Objetivo general: 

Division de lnvestigacion 

Sustantiva 

•
caid 
CENTRO DE 
ATENCION 
INTEGRAL PARA LA, 
DISCAPACIDAD 

El personal que lo int egra 

Departamento Desarrollo de Servicios 
Con t odas las Unidades de la lnst it uci6n 

DEPARTAMENTj 
DESARROLLO DE 

SERVICIOS 

DIVISl6;7 

INVESTIG:::_j 

Promover la investigaci6n cientffica y la cooperaci6n con instituciones hom61ogas, cientfficas y 
universita rias, para el avance en la atenci6n y la innovaci6n t erapeutica. 

Funciones principales: 

• Promover a investigaci6n cientffica en el manejo de las diferentes discapacidades, tanto 
por el personal del CAID, coma para las dif erentes instituciones no gubernamentales. 

• Recop ilar informaci6n especializada y datos est adfsticos (cuestionarios, encuestas, 

eva luaciones) de todos los actores (familiares de pacientes) y grupos de interes 

(fundaciones, recint os educativos, especialistas). 

• Promover y rea lizar actividades para el reconocimiento de las buenas practicas de las 

instituciones certificadas por el CAID, que sirvan coma modelo de referenda para la 
generaci6n de conocimientos. 

• Coordinar la publicaci6n de boletines, revistas y otros documentos de investigaci6n, 
formaci6n e informaci6n en los temas de compet encia de la instituci6n. 

• Crear lazos de cooperaci6n con inst ituciones hom61ogas, cientfficas y universidades 

nacionales y extranjeras para intercambiar informaci6n y experiencias, establecer nexos 
de colaboraci6n y afianzar el conocimiento cientffico. 

• Sustentar el disefio de polft icas publ icas dirigidas a mejorar las condiciones de vida de los 
ni fios con condiciones, basado en las investigaciones. 

• Desarrollar estrategias e identif icaci6n de fuentes para el financiamiento de las 
investigaciones. 

• Creary publicar un repositorio con los resu ltados de las investigaciones realizadas. 

• Real izar cualquier funci6n affn o complementaria que le sea asignada por su superior 
inmed iato. 

Manual de Organizaci6n y Funciones 2022 42 



Estructura de cargos: 

Enca rgado (a) Division de lnvest igaci6n. 

•
caid 
CENTRO DE 
ATENCION 
INTEGRAL PARA LA, 
DISCAPACI0/10 

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado 
por el Ministerio de Administraci6n Publica (MAP). 
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Titulo de la unidad: 

Naturaleza de la unidad: 
Estructura organica: 

Relacion de dependencia: 

Relacion de coordinacion: 

Organigrama: 

Objetivo general: 

•
caid 
CENTRO OE 
ATENCION 
INTEGRAL PARA LA, 
OISCAPACIOAO 

Direccion de Centros de Atenci6n Integral para la 
Discapacidad (Territorial) 

Sustantiva u Operativa 

Departamento de Atenci6n y Terapias 
Departamento de Evaluaci6n y Diagn6stico 
Direcci6n Nacional 
Con todas las Unidades de la lnstituci6n 

[ DIRECCION J 
NACIONAL 

-
-- -----... 

DIRECCION DE CENTROS DE 

ATENCION INTEGRAL PARA LA 

DISCAPACIDAD (TERRITORIAL) 

Velar por correcta implementaci6n de los lineamientos y politicas emanados desde la direcci6n 

nacional, asi como tambien asegurar la ca lidad y uniformidad de los servicios brindados por la 
instituci6n en el territorio. 

Funciones principales: 

• Ejecutar los planes y politicas de sensibilizaci6n y capacitaci6n de familias, comunidades 

y centres educativos para procesos de rehabilitaci6n de los nifios con trastorno del 

espectro autistas, sf ndrome de Down, paralisis cerebral o cualquier otra condici6n 

incluida a future por el Consejo Directive del CAID. 

• Ejecutar las politicas publicas, planes y proyectos desarrollados por el Consejo Directive 

del CAID y la Direcci6n Nacional, e informar sobre sus avances. 

• Dirigir y supervisar el servicio de evaluaci6n profesional del desarrollo, las intervenciones 

terapeuticas y la calidad de los servicios realizados en sus respectivos establecimientos. 

• Realizar las eval uaciones de desempefio de los empleados del centre al que pertenece, 

bajo las directrices del MAP y realizar las recomendaciones correspondientes. 

• Velar por el buen funcionamiento de los equipos y las maquinarias destinadas a los 

respectivos establecimientos, asf como el mantenimiento de estos. 

• Recomendar al Consejo Directive, mediante su secretario, la conclusion de acuerdos de 

cooperaci6n con instituciones publicas y privadas con cercanfa geografica al 
establecimiento que dirige. 

• lmpartir conferencias en seminaries, talleres, congresos y jornadas sobre diferentes 

t6picos del CAID, cuando asf le sea requerido por la Direcci6n Nacional. 
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• Participar coma miembros de las comites de bioetica que puedan corresponder. 

• Dirigir las equipos medicos en los tratamientos de ninos y las ninas en todos los casos, 

sabre todo, los que se consideren de alta complejidad. 

• Salvaguardar las bienes y la propiedad del establecimiento del CAID que se encuentre a 
su cargo. 

• Conocer y decidir sabre las reconsideraciones sometidas par los usuarios respecto las 

determinaciones socioecon6micas, tratamientos o diagn6sticos. 

• Supervisar la correcta aplicaci6n de los Programas Terapeuticos lndividualizados. 

• Realizar otras funciones que sean inherentes a su cargo, siempre que dichas actuaciones 

no sean competencia de otra unidad funcional del CAID. 

Estructura de cargos: 

Director/a de Centro. 

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado 

por el Ministerio de Administraci6n Publica (MAP). 
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Titulo de la unidad: 

Naturaleza de la unidad: 
Estructura organica: 

Relacion de dependencia: 
Relacion de coordinacion: 

Organigrama: 

•
caid 
CENTRO DE 
ATENCION 
INTEGRAL PARA LA, 
OISCAPACIOAD 

Departamento Atenci6n y Terapias 

Sustantiva u Operativa 

Division de Atencion a Grupos y Familias 
Division lntervencion Terapeutica 
Direccion Nacional 

Con todas las Unidades de la lnstitucion 

~~c;!W-P-'!i\'..q 
~~ <..,o 

15 0. ~ . .,_ ► i 
< 0 ' 

DIRECCION7 

NACIONA-=.__j B.~ 
f> :Joj \ 0 c, 1/ 
' 0-
'· ✓,,,->' 0 / 

DEPARTAMEN:JO 
ATENCl6N Y 

TERAPIAS 

Objetivo general: ' ,~ 'J • C"''" __ .. / 
Disefiar y coordinar las servicios"a"ecrr?r1cion a fam ilias y grupos, asf coma las intervenciones 

terapeuticas multidisciplinares ofrecidas a las usuarios en las centros locales CAID, fomentando 
la mejora continua de las servicios ofrecidos. 

Funciones principales: 

• Establecer programas que procuren fomentar en las famil ias el aprendizaje de habilidades 

personales y de interrelacion positiva que permitan el desarrollo de una dinamica famil iar 

sana, a traves, del desarrollo de modelos parentales adecuados, asf coma, de estrategias de 

modificacion conductual y de terapia. 

• Concebir e impulsar espacio terapeutico-grupal en el que las familias del CAID, puedan recibir 

apoyo y formacion para lidiar exitosamente con la discapacidad de uno o mas de sus 

miembros. 

• Entrenar a las familias en tecnicas y estrategias que permitan el continua desarrollo de 

habilidades de las niiios y las niiias que permitan mejorar la calidad de vida del usuario/a y 

su familia. 

• Concebir, diseiiar e impulsar las intervenciones terapeuticas de acuerdo a las necesidades del 
usuario. 

• Realizar cualquier funcion affn o complementaria que le sea asignada par su superior 
inmediato. 

Estructura de cargos: 

Encargado (a) Departamento Atencion y Terapias. 

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado 
par el Ministerio de Administracion Publica (MAP). 
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Titulo de la unidad: 

Naturaleza de la unidad: 
Estructura organica: 
Relacion de dependencia: 
Relacion de coordinacion: 
Organigrama: 

Objetivo general: 

•
caid 
CENTRO DE 
ATENCION 
INTEGRAL PARA LA, 
DISCAPACIDAO 

Division de Atenci6n a Grupos y Familias 

Sustantiva u Operativa 
El personal que lo integra 
Departamento Atenci6n y Terapias 
Con todas las Unidades de la lnstituci6n 

L
DEPARTAMENTO j 

ATENCl6N V 

TERAPIAS 

G IVIS-IO_N_A_TENC-IO_N_A ~ 
GRUPOS y FAMILIAS I L _________ / 

Fomentar la cal idad de vida de los nifios, nifias, adolescentes y sus familias mediante 
intervenciones centradas en la familia y el paciente con discapacidad. 

Funciones principales: 

• Supervisar las evaluaciones e intervenciones dirigidas a las familias orientadas a la 

discapacidad, con el objetivo de mejor la calidad de vida de los pacientes. 

• Dirigir y marcar las pautas para el manejo del duelo de los familiares, relacionado con el 

diagn6stico de discapacidad. 

• Controlar y dar seguimiento a los indicadores de cumplimiento de objetivos elf nicos y de 

productividad de los servicios de familias y grupos. 

• Dirigir los programas que ofrece el centro a familias y grupos, garantizando su 

implementaci6n de acuerdo a los protocolos instit ucionales. 

• Disefiar iniciativas que promuevan la implicaci6n de la familia en el proceso terapeutico de 

los nifios con discapacidad usuarios del centre. 

• Realizar cualquier funci6n aff n o complementaria que le sea asignada por su superior 

inmediato. 

Estructura de cargos: 

Encargado (a) Division Atenci6n a Grupos y Fami lias. 

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado 
por el Ministerio de Administraci6n Publica (MAP). 
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Titulo de la Unidad: Division de lntervencion Terapeutica 

Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa 
Estructura Organica: 
Relacion de Dependencia: 

El personal que lo integra 
Departamento Atencion y Tera pi as 

Relacion de Coordinacion: Con todas las Unidades de la lnstitucion 
Organigrama: 

:\~r,RALp~ 
~,'+- ~~ 

:s> 0 
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DEPARTA~ENj O 
ATENCION Y 

TERAPIAS -J DIVISl6N DE 

INTERVENCl6N 

TERAPEUTICA 

Objetivo general: • c~10 1/ 

Proveer a niiios y niiias con Aufisl'Yio,-Sfndrome de Downy Paralisis Cerebral, de entre O y 12 aiios 
de edad, las terapias multidisciplinares con protocolos de estandares mundiales de buenas 
practicas siguiendo un modelo bio-psico-social. 

Funciones principales: 

• Procurar la rehabilitaci6n y/o habilitacion a los usuarios con lesion en el sistema 

neuromusculoesqueletal, que cursen con trastornos del movimiento, coord inacion, postura 

y equilibria, mediante terapias ffsicas adecuadas. 

• Trabajar la discapacidad en los usuarios para mejorar su independencia funcional en el hogar, 

la escuela y la comunidad por media del uso de actividades terapeuticas, fortaleciendo los 

componentes del desempeiio ocupacional a nivel perceptivo, cognitivo, sensorial, motriz y 

psicosocial. 

• Modificar las conductas disruptivas (autoagresiones, agresiones a otros y agresiones al 

entorno) o desadaptativas (d ificultad significativa para manejar las transiciones, no tolerar 

actividades necesarias de la rutina diaria, tirarse al suelo en situaciones de riesgo, etc.) y 

sustituirlas par comportamientos socialmente significativos, mediante terapias de 
intervenci6n conductual. 

• Ofrecer atencion e intervenci6n lo mas temprano posible a las niiios y niiias entre las edades 

de O a 5 aiios y 11 meses, que presenten alguna condicion que afecte su neurodesarrollo, 

integrando a las familiares en las actividades a desarrollar, asf coma implementar repertories 

basicos de conducta para la inclusion del niPio o niPia en el ambiente social y escolar. 

• Coordinar y participar en las discusiones de caso en conjunto con la division medica, para 

determinar conclusion diagnostica y recomendaciones terapeuticas. 
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• Coordinar y supervisar las reevaluaciones de las usuarios referidos par la division de 

intervencion terapeutica de acuerdo con las protocolos institucionales. 

• Realizar cualquier funci6n aff n o complementaria que le sea asignada par su superior 

inmediato. 

Estructura de cargos: 
Encargado (a) Division lntervencion Terapeutica. 

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado 
par el Ministerio de Administracion Publica (MAP). 
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Titulo de la unidad: 

Naturaleza de la unidad: 
Estructura organica: 

Relacion de dependencia: 
Relacion de coordinacion: 
Organigrama: 

Objetivo general: 

•
caid 
C~NTRO DE 
ATENCION 
INTEGRAL PARA I.J\1 
DISCAPACIDAD 

Departamento Evaluacion y Diagnostico 

Sustantiva u Operativa 

Division Medica 
Division Evaluacion y Desarrollo 

Direcci6n Nacional 
Con todas las Unidades de la lnstituci6n 

' 
I 

L 

DIRECCION 

NACIONAL 1 
l DEPARTAMENt]O 

EVALUACION Y 

DIAGNOSTICO 

Coordinar y supervisar los servicios medicos y psico l6gicos de evaluaci6n y diagnostico, y las 

valoraciones del desarrollo iniciales y de progreso ofrecidos a los usuarios en los centros locales 

CAID, fomentando la mejora continua de los servicios ofrecidos, la investigacion cientffica y el 

bienestar integral del usuario. 

Funciones principales: 

• Guiar y coordinar el cumplimiento de las funciones de quienes componen al equipo del area 

de salud (Pediatras/ Fisiatras/ Psiquiatras/ Nutri61ogos/ Odontopediatras/ Auxiliar de 

Enfermerf a/Neurologos /Ortopedas, entre otros). 

• Coordinar las discusiones y evaluaciones multidisciplinarias de casos de usuarios que asf lo 

ameriten a fin de determinar y establecer el manejo protocolar optima. 

• Contribuir a la actualizaci6n de los protocolos de atenci6n de las condiciones atendidas en el 

centro. 

• Velar por el cumplimiento de los protocolos de evaluacion medica y del desarrollo a cada 

usuario en situacion de discapacidad. 

• Administrar bajo los principios de la eficacia y la eficiencia, las pruebas estandarizadas 

asignadas a cada centro. 

• Promover el desarrollo clfnico, docente y de investigacion en las evaluaciones, consultas, 

discusion y analisis de casos de estudio y seguimiento tanto en el area medica como en la 

evaluacion del desarrollo, acompafiando res identes rotantes de las escuelas de diferentes 

hospitales. 

• Realizar cualquier funcion affn o complementaria que le sea asignada por su superior 

inmediato. 
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Estructura de cargos: 
Encargado (a) Departamento Evaluaci6n y Diagnostico 

•
caid 
CENTRO DE 
,\TENCION 
INTEGRAL PARA LA; 
DISCAPACIOAD 

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado 
por el Ministerio de Admin istraci6n Publica (MAP). 
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Tftulo de la unidad: 

Naturaleza de la unidad: 

Estructura organica: 

Relacion de dependencia: 

Relacion de coordinacion: 

Organigrama: 

Objetivo general: 

•
caid 
CENTRO DE 
ATENCION 
INTEGRAL PARA LA, 
DISCAPACI0AD 

Division Medica 

Sustantiva u Operativa 

El personal que lo integra 

Departamento Evaluacion y Diagnostico 

Con todas las Unidades de la lnstitucion 

:\'E'.C',RAL P,4' ~~ <.., 
J5 % §.c;. 

< 0 ~ ' 

'E!, fs i: 
~ j .>,; .' 
✓. : 

' -1---Y.J Q / 

~e ~::-Y· ...... .. --~~8_ ....... 

DEPARTAMENTO ] 
EVALUACION Y 

DIAGNOSTICO 

DIVISl6N MEDICA 

Proveer servicios medicos multidisciplinares que coadyuven a que los usuarios alcancen y 

mantengan un estado de sa lud funcional optimo, desde la esfera ffsica, sensorial, intelectual, 

psfqu ica y social, con miras a posibil itar mayor autonomia, calidad de vida y bienestar. 

Funciones principales: 

• Coordinar y supervisar las consultas de evaluacion inicial de todos los servicios medicos. 

• Coordinar y supervisar las consultas de seguimiento de todos los servicios medicos. 

• Contro lar y dar seguimiento a los indicadores de productividad de los servicios medicos. 

• Supervisar el cumplimiento de los protocolos clfnicos en todos los servicios medicos. 

• Dirigir los programas medicos especiales que se ofrecen a los nif\os usuarios del centro. 

• Coordinar las revision es de casos y los referimientos internos rea lizados por los servicios 

medicos. 

• Supervisar la indicacion de pruebas medicas complementarias, garantizando el 

cumplimiento los protocolos clfnicos institucionales y la revision oportuna de los 

resultados. 

• Realizar cualquier funcion aff n o complementaria que le sea asignada por su superior 

inmediato. 

Estructura de cargos: 
Encargado (a) Division Medica. 

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

Manual de Organizaci6n y Funciones 2022 52 



Titulo de la unidad: 

Naturaleza de la unidad: 
Estructura organica: 

Relacion de dependencia: 

Relacion de coordinacion: 

Organigrama: 

Objetivo general: 

•
caid 
CEITTRO DE 
ATENCION 
INTEGRAL PARA LA, 
DISCAPACIDAD 

Division Evaluacion y Desarrollo 

Sustantiva u Operativa 
El personal que lo integra 

Departamento Evaluacion y Diagnostico 

Con todas las Unidades de la lnstitucion 

DEPARTAM~NTO I 
EVALUACI~~: I 
DIAGNOS~ - 1 DIVISl6N DE 

EVALUACl6N Y 

DESARROLLO 

Apl icar las evaluaciones psicometricas y diagnosticas de los usuarios de nuevo ingreso en el CAID, 

t rabajar con la reevaluacion para conocer el progreso y brindar soporte a la division medica 

mediante la evaluacion por observacion de los usuarios que no cumplen criterios para de 

admision por razones diagnosticas. 

Funciones principales: 

• Rea lizar evaluacion de todos los pacientes referidos por la division medica, a traves de las 

pruebas psicometricas y observacion del cl inico. 

• Corregir las d iferentes pruebas apl icadas a los pacientes y elaborar los informes 

correspondientes. 

• Someter a d iscusion cada caso en conjunto con la division medica, a los fines de determinar 

una conclusion diagnostica consensuada y brindar las recomendaciones terapeuticas de 

lugar. 

• Rea lizar evaluaci6n de los casos referidos por los demas servicios del CAID para valorar 

progresos o actualizar diagnostico, segun el corresponda. 

• Rea lizar cua lquier funcion aff n o complement aria que le sea asignada por su superior 

inmediato. 

Estructura de cargos: 
Encargado (a) Division Evaluacion y Desarrollo. 
Los demas cargos que int egran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado 
por el Ministerio de Administraci6n Publica (MAP). 
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Titulo de la unidad: 

Naturaleza de la unidad: 
Estructura organica: 

Relacion de dependencia: 

Relacion de coordinacion: 

Organigrama: 

Objetivo general: 

Division Servicio Social 

Sustantiva u Operativa 

o Secci6n de Recepci6n 
o Secci6n Trabajo Social 
o Secci6n Programaci6n de Citas 

Direcci6n Nacional 

•
caid 
CENTRO 0£ 
ATENCION 
INTEGRAL PARA l.AJ 
OISCAPACIOAO 

Con todas las Unidades de la lnstituci6n 

~ECCION J 
~ONAL 

DIVISION SERVICIO 

SOCIAL 

Preveer los servicios de recepci6n, pregramaci6n de cit as, trabajo social, guarderf a y archive 
general de los expedientes ffsicos en los centres locales CAID, fomentando la mejora continua 
de los servicios ofrecidos. 

Funciones principales: 

• Velar para que se garant ice la protecci6n y la promoci6n de los derechos de la ninez, 

especia lmente con discapacidad, durante todo el t iempo que el usuario permanezca active 

en los programas de atenci6n y servicios en los centres locales. 

• Vincular iniciativas y pregramas sociales publicos y privacies para incidir en el mejoramiento 

de la ca lidad de vida y el bienestar integral de los usuarios y sus familiares, aun mas al la de 

las atenciones e intervenciones puntuales en los centres locales, con especial atenci6n a los 

mas desprotegidos y vulnerables. 

• Promover el Trabajo Social come una profes i6n transversal que tiene las funciones de 

atenci6n y vinculo directo con el usuario y sus famil ias, funci6n mediadora de conflictos, 

funci6n prevent iva de riesgos y funci6n educativa de transformaci6n social en las 

comunidades y familias. 

• Garantizar que los nifios reciban las intervenciones recomendadas en su plan terapeutico, 

rea lizando los referimientos internos y a otros centres externos en aquel los casos que lo 

requieran. 

• Realizar cua lquier funci6n afin o complementaria que le sea asignada per su superior 

inmediato. 
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Estructura de cargos: 
Encargado (a) Division Servicio Social. 

•
caid 
CENTRO OE 
,\TENCION 
INTEGRAL PARA LA, 
OISCAPACIDAO 

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado 
por el Ministerio de Administraci6n Publica (MAP). 
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•
caid 
CENTRO Df 
ATENCION 
INTEGRAL PARA LA, 
DISCAPACIDAO 

Titulo de la unidad: 

Naturaleza de la unidad: 

Estructura organica: 

Relacion de dependencia: 

Relacion de coordinacion: 
Organigrama: 

Secci6n de Recepci6n 

Sustantiva u Operativa 

El personal que lo integra 

Division de Servicio Social 

Con todas las Unidades de la lnstituci6n 

DIVISION 

~~G',VJ.. PA~-4 ~ 
~ 4. #.~ .? • ~ 

ILi O l> .... ~ 
4 O 

~ t 

SERVICIO SOCIAL 

\ 0 

Objetivo general: \~-4'~1 ~,o ~ 

SECCION DE 

RECEPCION 

~• c~ 
Recibir, brindar informaci6n y canatizar los requerimientos de usuarios; en los casos que sea 

necesario, acompanar para indicar el area donde seran atendidos, asf como mantener contacto 

con todos los servicios y personal que labora en el Centro. 

Funciones principales: 

• Registrar entradas y salidas de los usuarios en el sistema SIGES. 

• Registrar en el sist ema todas las so licitudes de admisi6n de todos los usuarios 

interesados. 

• Recibir y atender a las visitantes y usuarios de los servicios del Centro. 

• Recibir, sellar y firmar las correspondencias d irigidas a las Directivos del Centro. 

• Atender la central telef6nica de manera cordial, brindar informaci6n y transferir las 

llamadas en los casos que sean necesario. 

• Registrar y recibir las excusas par ausencia de los usuarios e informar a las servicios que 

corresponda. 

• Controlar acceso a las insta laciones del CAID. 

• Orientar a las usuarios sabre e l estatus de sus solicitudes de servicios. 

• Velar por mantener organizada la sala de espera. 

• Brindar apoyo e informaci6n a las clientes internos del Centro. 

• Realizar otras f unciones relacionadas con la naturaleza del puesto. 

• Cumplir las metas individuales que le sean asignadas 

Estructura de cargos: 

Encargado (a) Secci6n de recepci6n. 

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado 

par el Ministerio de Administraci6n Publica (MAP). 
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Tftulo de la unidad: 

Naturaleza de la unidad: 

Estructura organica: 

Relacion de dependencia: 

Relacion de coordinacion: 

Organigrama: 

Objetivo General: 

Seccion de Trabajo Social 

Sustantiva u Operativa 

El personal que lointegra 

Division de Servicio Social 

•
caid 
CENTRO DE 
ATENCION 
INTEGRAL PAR,\ lh 
0ISCAPACIOAO 

Con todas las Unidades de la lnstituci6n 

DIVISION 7 
SERVICIO SOCIAL 

---.. 
SECCl6N DE 

TRABAJO SOCIAL 

Servir de enlace principal entre las familias de los usuarios y los demas servicios del CAID, asi 

como servir de interlocutor con otras instituciones que puedan beneficiar a los nif\os y sus 

familias con la finalidad de apoyar el mejoramiento de su calidad de vida y la protecci6n y 

promoci6n de sus derechos. 

Funciones principales: 

• Realizar la Entrevista lnicial a los padres de todos los nif\os de nuevo ingreso, con la 

finalidad de rea lizar una descripci6n psicosocia l y socioecon6mica de cada famil ia. 

• Ofrecer un seguimiento sistematico al usuario a lo largo de su permanencia en el centro, 

luego de realizada la entrevista inicial, quedando designado un agente social responsable 

del caso. 

• Orientar a los padres sabre los lugares donde puede rea lizar los estudios medicos 

indicados por la division medica, especialmente la evaluaci6n pediatrica. 

• Participar semanalmente en las discusiones de casos y ofrecer informaci6n de relevancia 

clinica al equipo multidiscipl inario sabre necesidades o situaciones de riesgo que se 

identifiquen en las familias. 

• Recibir a las fam ilias luego de que se les entregan sus informes de evaluaci6n con el 

diagn6stico de sus hijos/os, con la finalidad de orientarlos sabre los servicios que tiene 
disponible en el Centro. 

• Referir a las familias a Centros Terapeuticos externos para comenzar con las terapias 

recomendadas, en los casos que no haya cupo disponible dentro del Centro. 

• Solicitar citas medicas y referir internamente a servicios terapeuticos. 

• Referir a Centros Educativos publicos o privados segun la cercania y conveniencia de las 
fam ilias. 
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• £~Eid 
ATENCION 
INTEGRAL PARA LA, 
DISCAPACI01\D 

• Recibir a todos los Padres de los usuarios para dar respuesta a sus requerimientos tanto 
internos como externos. 

• Orientar a las padres en el proceso de gesti6n de documentos legales y sanitarios (acta 

de nacimiento, seguro medico, subsidios sociales entre otras necesidades). 

• Realizar cualquier funci6n affn o complementaria que le sea asignada por su superior 
inmediato. 

Estructura de cargos: 

Encargado (a) Secci6n de Trabajo Social. 

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado 
por el Ministerio de Administraci6n Publica (MAP). 
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•
caid 
CENTRO DE 
ATENCION 
INTEGRAL P,\R,\ LA, 
OISCAPACIDAO 

Titulo de la unidad: 

Naturaleza de la unidad: 

Estructura organica: 

Relacion de dependencia: 

Secci6n de Programaci6n de Citas 

Sustantiva u Operativa 

El personal que lo integra 
Division de Servicio Social 

Relacion de coordinaci6n: Con todas las Unidades de la lnstitucion 
Organigrama: 

~;~~--~~, 
,//pt)~.. ~ ~:·t 
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Objetivo general: 

DIVISION 

SERVICIO SOCIAL 

SECCl6N DE l 
PROGRAMACION_J 

DE CITAS 

Brindar soporte a todos los servicios del Centro mediante la programacion y actualizacion de citas 

para las consultas medicas, evaluaciones e intervenciones terapeuticas. 

Funciones principales: 

• Dar mantenimiento constante al modulo de Citas Recurrentes 

• Programar citas puntuales a solicitud de los usuarios de los diferentes centros. 

• Coordinar evaluaciones iniciales de los usuarios nuevos. 

• Coordinar las horarios en los que se brindaran a las usuarios las servicios solicitados. 

• Reprogramar citas segun disponibilidad de cupos. 

• Contactar a los solicitantes para confirmar y/o reprogramar citas segun corresponda. 

• Realizar cualquier funcion affn o complementaria que le sea asignada por su superior 

inmediato. 

Estructura de cargos: 

Encargado (a) Seccion de Programaci6n de Citas. 

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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