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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion y Funciones del Centro de Atencion Integral para la Discapacidad
(CAID) constituye la fuente oficial de consulta sobre la organizacion y su funcionamiento.
Contiene detalles sobre las relaciones jerérquicas y de coordinacion, asi como también la
descripcion de funciones de las unidades administrativas definidas en la estructura

organizacional.

Este documento de gestion permite a los diferentes niveles jerarquicos un conocimiento integral
de la organizacion, contribuyendo asi a mejorar los canales de comunicacion y coordinacion; de
igual modo, brinda una vision de conjunto del quehacer de la institucion, ademas de constituir
una guia para la realizacion del trabajo y dispone la delimitacion 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 convertird en un verdadero instrumento de gerenciay en
un aliado para facilitar el cumplimiento y alcance de la misidn, vision, valores y objetivos de la

Institucion.

Es necesario tomar en cuenta que, la dindmica organizacional hace que documentos de esta
naturaleza se deban actualizar frecuentemente; en tal sentido, es requisito indispensable que el
departamento de Planificacion y Desarrollo procure la oportuna introduccion de los cambios

que genere dicha dinamica.
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Objetivos del Manual a nivel institucional

a) Dotar a la institucion de una estructura organizativa basada en los principios de
administracion moderna que facilite la planificacion, direccion y control de las operaciones y
de los recursos 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 coordinacion; asi como también, su ubicacion dentro de la estructura.

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

d) Contribuir a la capacitacion del personal y, especialmente el de nuevo ingreso, al facilitarle
una vision global de toda la institucion y al mostrarle la relacion entre las funciones de su unidad
y las unidades relacionadas con los mismos.

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

Alcance

En el presente Manual de Organizacion y Funciones se describen cada una de las areas y
unidades organizacionales que conforman la estructura formal del Centro de Atencidn Integral
para la Discapacidad (CAID).

Puesta en vigencia

El Manual deberé ser puesto en vigencia mediante una comunicacion firmada por la méxima
autoridad, donde se responsabilice al personal por el cumplimiento de las disposiciones
contenidas en el mismo.

Edicidn, Publicacién y Actualizacion

El Manual de Organizacion y Funciones debe ser revisado periédicamente cada vez que ocurra
un cambio en la organizacion, para que refleje la realidad existente dentro de la misma. El
Director nacional delegara en el Departamento de Recursos Humanos la distribucién, edicion y
actualizacién del Manual. Las peticiones de cambios deberan ser presentadas formalmente y por
escrito. Las propuestas y modificaciones a la estructura organizativa, deberan ser sometidas a la
consideracion del Director Nacional y socializadas con los responsables de las diferentes
Unidades organizativas que conforman el CAID.
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Debera realizarse una revision de la estructura organizativa por lo menos cada dos afos, a fin
de adecuarla a la dindmica de crecimiento del CAID.

Distribucién

Recibir una copia completa del Manual: El Director Nacional, los Encargados de Recursos
Humanos y de Planificacion y Desarrollo. Se socializara con los demas responsables y todo el
personal activo al aprobarse por resolucion y siempre que haya modificaciones y/o
actualizaciones del presente manual.

A cada personal de nuevo ingreso se le socializard y dispondré en formato digital durante el
proceso de induccion y para consulta colectiva se dispondra de una copia troquelada en

recepcion.
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Breve Resena Histérica de la Institucion

El Centro de Atencion Integral para la Discapacidad (CAID), es el primer centro de atencion
publica dedicado a la evaluacion, diagndstico y rehabilitacion de nifios y nifias de cero a doce
afios con trastorno del espectro autista (TEA), parélisis cerebral (PC) y sindrome de Down.

La primera sede fue inaugurada el 29 de noviembre de 2013 en la avenida Luperon, Santo
Domingo Oeste. La segunda abrio sus puertas en Santiago el 19 de noviembre de 2015, la
tercera, en San Juan de la Maguana, el 24 de febrero de 2016 y, la cuarta, en Santo Domingo
Este abrio sus puertas el 02 de octubre del 2023.

El objetivo del CAID es consolidar un modelo de atencion basado en la intervencion
multidisciplinaria para potenciar y desarrollar al méximo las habilidades cognitivas,
socioemocionales, adaptativas, psicomotoras y comunicativas de su poblacién usuaria mediante
estrategias educativas y terapéuticas que involucren a la familia y a la comunidad.

Tras la disolucién del Despacho de la Primera Dama mediante el Decreto nim. 368-20 del 26
de agosto de 2020, el presidente Luis Abinader Corona trasfirié el CAID al Ministerio de Salud
Publica para dar continuidad a la prestacion de servicios especializados a la nifiez con las
condiciones sefialadas.

El 16 de marzo de 2021, el Decreto num. 170-21 otorga al CAID la calidad de 6rgano
desconcentrado funcional y territorialmente. El 4 de junio, por decreto del Poder Ejecutivo, el
sacerdote jesuita Jorge William Hernandez Diaz es designado presidente del Consejo Directivo
de la entidad.
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Mision:

Potenciar el desarrollo de las habilidades de nifios y nifias con discapacidad, a través de un
servicio de atencion integral.

Vision:

Institucion modelo de atencion integral a nifios y nifias con discapacidad, con cobertura a nivel
nacional, brindando un servicio oportuno, pertinente e innovador.

Valores Institucionales

Compromiso. Realizamos con esmero y dedicacion las responsabilidades contraidas,
excediendo siempre las expectativas, relacionadas con la satisfaccion de las necesidades de
nuestros usuarios y la institucion.

Inclusion. Tratamos a nuestros colaboradores y usuarios con sentido de igualdad y equidad,
damos a todos las mismas oportunidades, no discriminamos a nadie por ninguna condicion.

Respeto. Tratamos con comprension y aceptacion a las familias y a nuestros colaboradores,
valorando, sin prejuicio, a las personas como seres humanos con derechos y deberes.

Adicional a los valores institucionales, en el CAID también asumimos los valores transversales
a la Administracion Publica:

e Integridad
e Lealtad
o Equidad

e Tolerancia
e Transparencia
o Discrecion

Base Legal de la Institucion

e Ley num. 42-01 General de Salud.

e Ley nim. 123-15 del 16 de julio de 2015, que establece la creacion del Servicio Nacional
de Salud.

e Leynum. 247-12 Orgéanica de Administracion Publica.

e Resolucion nam. 000025-15, del 15 de septiembre de 2015, que aprueba la estructura
organizativa de transicién del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.
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e Decreto num. 635-03 que Aprueba el Reglamento de Rectoria y Separacion de Funciones
Basicas del Sistema Nacional de Salud.

e Decreto nim. 368-20 disolucion del despacho del Despacho de la Primera Dama.

e Decreto nim. 170-21 que crea el Centro de Atencion Integral para la Discapacidad (CAID)
como un organo desconcentrado, tanto funcional como territorialmente, adscrito al
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social (MISPAS).

Atribuciones de ley:

a) Sensibilizar y capacitar a la familia, su comunidad y los centros educativos, para que
participen en los procesos de rehabilitacion de los nifios con trastorno del espectro
autista, sindrome de Down y paralisis cerebral.

b) Realizar una evaluacion profesional del desarrollo, identificando las habilidades
necesidades clinicas de cada caso.

c) Realizar las intervenciones terapéuticas desde la esfera de la rehabilitacion psicosocial
médico-funcional, utilizando técnicas apropiadas a cada caso especifico.

d) Recomendar y elaborar politicas publicas de inclusién y atencion dirigidas a los sectores
Salud y Educacioén.

e) Instrumentar un sistema de alianzas estratégicas con sectores gubernamentales de la
sociedad civil, empresarial y educativa, para promover acciones Yy politicas inclusivas,
asi como desarrollar programas y politicas publicas dirigidos a la concientizacién social
sobre la discapacidad y cualquier otra actividad que tenga por finalidad colaborar con el
desarrollo de este proyecto.

f) Crear a nivel nacional las politicas de acompafiamiento y asesoria en materia de las
discapacidades de sindrome de Down, autismo, retraso psicomotor y paralisis cerebral
en nifios de 0 a 12 afios de edad. g) Promover la capacitacion académica y la
investigacién en el manejo de las diferentes discapacidades, tanto por el personal del
CAID, como por las diferentes instituciones no gubernamentales.

g) Promover la capacitacién académica y la investigacion en el manejo de las diferentes
discapacidades, tanto por el personal del CAID, como por las diferentes instituciones no
gubernamentales.

h) Establecer vinculos o acuerdos con organismos internacionales que estén
comprometidos

1) con la discapacidad.

J) Colaborar y capacitar a otras instituciones vinculadas que requieran de la ayuda del
CAID. Incluir los centros que trabajen con la inclusion, pablicos o privados.

K) Asesorar, capacitar y entrenar a otras instituciones proveedoras de servicios para la nifiez
con discapacidad, compartiendo el modelo de atencion del CAID y su enfoque
innovador, posibilitando el fortalecimiento de capacidades de las organizaciones, la
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mejora de sus ofertas de servicios, la expansion de su alcance y el incremento de la
calidad de la atencion que brindan.

I) Contribuir a mejorar la calidad de los servicios ofrecidos a la poblacion con discapacidad
por instituciones puablicas y privadas, emitiendo acreditaciones y certificaciones que
avalen la idoneidad del enfoque de atencién, la formacién adecuada del recurso humano,
la efectividad de los protocolos clinicos y terapéuticos, y el adecuado equipamiento e
infraestructura utilizados en la provision de servicios. Dicha certificacion constituira un
sello de calidad que garantiza el cumplimiento de los méas elevados estandares
internacionales en la oferta de atencion a la poblacién con discapacidad.

m) Promover la creacién de redes de atencion a la discapacidad, poniendo a disposicion la
asesoria y el acompafiamiento a otras instituciones afines, pablicas o privadas.

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

0) Aumentar el rango de edad de los pacientes que reciben los servicios de evaluacion,
diagnostico y procesos terapéuticos e incluir otras condiciones que resulten afines al
objeto de la institucion, ademas de las contempladas en el articulo 1 del Decreto 170-21
que recrea el CAID.
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La Estructura Organizativa del CAID esta integrada por las siguientes unidades:

UNIDADES DE MAXIMA DIRECCION:

e Consejo Directivo del CAID

e Direccién Nacional

UNIDADES CONSULTIVAS O ASESORAS:

e Departamento Juridico, con:

++ Seccidn de Elaboracién de Documentos Legales

e Departamento de Planificacion y Desarrollo, con:

++ Division Cooperacion Internacional
+ Divisién de Formulacién, Monitoreo y Evaluacion de Planes, Programas y

Proyectos.

e Departamento de Recursos Humanos, con:

7
A X4

7
A X4

Seccion de Evaluacion del Desempefio y Capacitacion,
% Seccion de Registro, Control y Nomina,
Seccion de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

e Departamento de Comunicaciones
e Oficina de Acceso a la Informacion-RAl

UNIDADES AUXILIARES O DE APOYO:

e Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, con:

«»» Seccién de Administracion de Servicios TIC,

++ Seccion de Desarrollo e Implementacion de Sistemas.

e Departamento Administrativo y Financiero, con:

+ Divisién de Contabilidad
++ Divisién de Compras y Contrataciones
++ Seccion de Tesoreria
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++ Seccidn de Correspondencia y Archivo
++ Division de Servicios Generales, con:
o Seccidn de Mantenimiento
o Seccién de Almacén y Suministro

UNIDADES SUSTANTIVAS U OPERATIVAS:

e Departamento Gestion y Monitoreo de Servicios, con:

«»+ Division de Atencion al Usuario,
«» Division de Monitoreo de Servicios.

e Departamento Desarrollo de Servicios, con:

++ Division de Acreditacion y Certificacion
% Division de Investigacion

UNIDADES DESCONCENTRADAS TERRITORIALMENTE

e Direccion Centros de Atencion Integral para la Discapacidad, con:

% Division Servicio Social

% Departamento Evaluacién y Diagnostico, con:
o Divisién Medica
o Divisién Evaluacion del Desarrollo

% Departamento de Atencion y Terapias, con:
o Division Atencién a Grupos y Familiar

o Division Intervencion Terapéutica

e Secciones de Intervenciones Terapéuticas Territorial
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Titulo de la Unidad: Direccion Nacional

Naturaleza de la Unidad: Normativo o de maxima direccion

Estructura Organica: El personal que la integra

Relacion de Dependencia: Consejo Directivo CAID

Relacion de Coordinacion: Con todas las Unidades de la Institucion

Organigrama:

Consejo Directivo
CAID

Direccion Nacional

Objetivo General:

Trazar los lineamientos generales de la Institucién en términos regulatorios y operativos para
organizar, supervisar y promover los servicios a los nifios con Discapacidad, asi como también
tomar las decisiones concernientes al desempefio interno de la Institucion que le permitan ejercer
sus funciones con altos estandares de calidad y eficiencia.

Funciones Principales:

1. Supervisar la gestion de los directores de los establecimientos del CAID y asegurarse
del ejercicio uniforme de los protocolos terapéuticos aplicados en los distintos centros.

2. Supervisar la gestion de los distintos departamentos, divisiones y secciones
directamente a su cargo.

3. Remitir informes periddicos, segin sea requerido, al Consejo Directivo del CAID
acerca de la marcha de cada establecimiento del CAID.

4. Preparar y proponer al Consejo Directivo la actualizacion y vigencia de los manuales
organizativos, funciones y de cargos publicos, para posterior aprobacién del MAP.

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

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

7. Proponer al Consejo Directivo del CAID la acreditacion o certificacion de instituciones
publicas o privadas que demuestren cumplimiento con los requerimientos minimos y a
los estandares de calidad para la prestacion de servicios destinados al desarrollo integral
de la capacidad de los nifios y las nifias con las condiciones cubiertas por la mision del
CAID.

8. Realizar las evaluaciones del personal directamente a su cargo.
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9. Realizar las funciones de supervision o actuacion administrativa y financieras que le
sean delegadas por otros érganos.

10. Conocer y decidir sobre los recursos jerarquicos interpuestos a las decisiones de los
Directores de centro.

11. Planificar, dirigir, organizar y controlar la gestién de los distintos subsistemas de
gestion de recursos humanos en coherencia con las disposiciones de la Ley 41-08 de
Funcion Publica, y las que emanen del Ministerio de Administracion Publica.

12. Coordinar y supervisar la ejecucion de los programas y proyectos de la institucion.
Supervisar al personal bajo su direccion.

13. Procurar por la correcta ejecucidn presupuestaria de la institucion.

14. Elaborar propuestas de planes y presupuestos para su aprobacion por las instancias
correspondientes.

15. Presentar al organismo competente la propuesta a concurso publico para la seleccién
del personal administrativo y técnico bajo su responsabilidad y presentar al Comité
Ejecutivo las solicitudes que cumplan los requisitos para su contratacion, de
conformidad con el Manual de Puestos o sus modificaciones.

16. Presentar al Comité Ejecutivo Nacional las necesidades de creacion o modificacion de
unidades organizacionales del Consejo.

17. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Director Nacional.
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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Titulo de la Unidad: Departamento Juridico

Naturaleza de la Unidad: Consultiva y asesora

Estructura Organica: Seccion de Elaboracion de Documentos Legales

Relacion de Dependencia: Direccidn Nacional

Relacion de Coordinacion: Con todas las Unidades de la Institucion

Organigrama:

Direccion Nacional

Departamento Juridico

Objetivo General:

Proporcionar servicios legales institucionales, velando por el fiel cumplimiento de la
administracion legal estratégica, brindando acompafiamiento a las diferentes areas, para
garantizar la satisfaccion a nuestros usuarios internos y externos bajo los criterios de
transparencia, trabajo en equipo e innovacién en los procesos de acuerdo al marco legal vigente.

Funciones Principales:

1. Atender las consultas que le dirige el Presidente del Consejo Directivo CAID, el Director
Nacional, directores médicos y encargados del CAID.

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

3. Elaborar, revisar y custodiar los convenios interinstitucionales y de cooperacion
internacional.

4. Intervenir en reclamaciones y litigios que puedan afectar los intereses de la Institucion.

5. Velar por la correcta aplicacion de las disposiciones legales en la tramitacion de los
asuntos de su competencia.

6. Supervisar la preparacion de los textos de las circulares, oficios, boletines y otros
documentos de caracter legal que se proponga emitir la Institucion.

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

8. Prestar su concurso en las comisiones previa designacion del Director Nacional.

9. Despachar las instrucciones impartidas por el Director Nacional sobre aquellos asuntos
que, por su naturaleza, deben ser tramitados a traves del Departamento Juridico del
CAID.

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

11. Rendir un informe anual al Director Nacional con la memoria de la labor efectuada por
el &rea.
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12. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por el Director

Nacional.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento Juridico

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

por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad: Seccidon de Elaboracion de Documentos Legales

Naturaleza de la Unidad: Consultiva y asesora

Estructura Organica: El personal que la integra

Relacion de Dependencia: Encargado (a) del Dpto. Juridico

Relacion de Coordinacion: Con todas las Unidades de la Institucion

Organigrama:

Departamento Juridico

Seccion de Elaboracién
de Documentos
Legales

Objetivo General:
Planificar, dirigir y controlar la elaboracion, redaccion y revision de documentos legales tales
como actas, contratos, convenios, instancias, resoluciones, entre otros.

Funciones Principales:

1. Supervisar la redaccion de documentos de caracter legal elaborados por la institucion.

2. Redactar resoluciones, reglamentos relacionados de interés para la institucion con base
a las normas establecidas.

3. Llevar el archivo de las versiones de los proyectos de resoluciones, reglamentos
elaborados.

4. Verificar que en la redaccion de las propuestas de convenios y acuerdos se incluyan los
compromisos de las partes y sus mecanismos de implementacion.

5. Redactar e instrumentar las actas de las sesiones del Consejo Directivo.

6. Redactar, fundamentar y motivar las resoluciones del Consejo Directivo cuando amerite.

7. Administrar el archivo y registro de las actas, resoluciones y documentos emanados del
Consejo Directivo.

8. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del
Plan Operativo del area.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de Seccion de Elaboracién de Documentacion Legales.
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad: Departamento de Comunicacion

Naturaleza de la Unidad: Consultivo o Asesor

Estructura Organica: El personal que la integra

Relacion de Dependencia: Direccidn Nacional

Relacion de Coordinacion: Con todas las Unidades de la Institucién

Organigrama:

Direccion Nacional

Departamento de
Comunicaciones

Objetivo General:

Coordinar, mantener las relaciones inter e intrainstitucionales, y la estrategia de vinculos de la
institucién con los medios de comunicacién social, sobre la base del disefio e implementacion
de politicas de comunicacion e imagen acorde a las directrices que emanen desde la Direccién
Nacional, para promover las acciones, programas Yy ejecutorias de la institucion.

Funciones Principales:

1.

10.

Disefar y desarrollar la estrategia de comunicacion externa e interna de la institucion,
atendiendo a los lineamientos establecidos por la Maxima Autoridad.

Mantener Optimas vias de informacion y comunicacion necesarias para el buen
posicionamiento de la Institucién, en relacidn con los programas, proyectos y actividades
de la institucion.

Cuidar que la imagen de la Institucion dentro y fuera, sea excelente y favorable a las
interacciones positivas y para la promocion de los servicios brindados por la institucion.
Participar en la efectiva organizacion y ejecucion de actividades y eventos propios del
area de competencia de la Institucion.

Informar y orientar al publico en lo referente a los servicios que ofrece de la Institucion.
Preparar y ejecutar programas de difusion de las actividades y obras que emanen de la
Institucion.

Recibir y atender a representantes de los medios de comunicacion social, en lo que
respecta a los cometidos de la institucion.

Coordinar y supervisar la elaboracion de materiales audiovisuales que sirven de apoyo
a las actividades, programas y proyectos de la institucion.

Coordinar y supervisar la elaboracion de cualquier material escrito o impreso que ha de
ser difundido en los medios de comunicacion.

Planificar, en coordinacion con las autoridades de la Institucion, la participacion de la
institucién en los medios de comunicacién, tales como: Programa de TV, radio,
entrevistas, entre otros.
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11. Colaborar en el montaje de Seminarios, Talleres y cualquier otro evento dispuesto por

12.
13.

14.

15.

16.

la Maxima Autoridad.

Coordinar avisos institucionales tanto interno como externo de la institucion.
Coordinar y supervisar la realizacion de publicaciones especiales, tales como: revistas,
libros, brochures, memorias, entre otros.

Organizar y conservar todo el material escrito o impreso que se relacione con las &reas
de competencia de la Institucion.

Mantener un inventario actualizado del material de difusién, generado por las
actividades de la Institucion.

Realizar cualquier funcion 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 definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad: Departamento de Planificacion y Desarrollo
Naturaleza de la Unidad: Consultiva y asesora

Estructura Organica:
o Divisién de Formulacion, Monitoreo y Evaluacion
de Planes, Programas y Proyectos
o Divisién de Cooperacion Internacional
Relacion de Dependencia: Direccion Nacional
Relacion de Coordinacion: Con todas las Unidades de la Institucion
Organigrama:

Direccion Nacional

Departamento de
Planificacion y
Desarrollo

Objetivo General:

Asesorar a la maxima autoridad en materia de politicas, planes, programas y proyectos de la
institucion, asi como de elaborar propuestas para la ejecucion de proyectos y cambios
organizacionales, incluyendo reingenieria de procesos.

Funciones Principales:

1. Formular las politicas, planes, programas y proyectos necesarios para el desarrollo
institucional, en coordinacién con las altas autoridades de la institucion.

2. Disefiar los instrumentos que permitan recolectar la informacion necesaria para realizar
los procesos correspondientes al ciclo de planificacion anual.

3. Elaborar el Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan Operativo Anual (POA), asi
como dar seguimiento a su ejecucion.

4. Elaborar el Plan de Compras en coordinacion con el Departamento Administrativo y
Financiero.

5. Participar en la formulacion del presupuesto anual de acuerdo a las lineas estratégicas
institucionales y el plan de compras, en coordinacion con las areas financiera y
administrativa de la Institucion.

6. Disefiar e implementar un proceso de gestion de riesgos, a fin de mantener al tanto a la
Maéaxima Autoridad sobre los riesgos que podrian afectar el PEI, POA y los procesos de
la Institucion.

7. Disefiar indicadores de gestion en concordancia con la planificacion estratégica
institucional.

8. Realizar andlisis de los indicadores financieros y operativos del informe de gestion,
revisando tendencias y desviaciones, para recomendar acciones correctivas o
preventivas, segln sea el caso.
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9. Preparar informes sobre el impacto logrado en el cumplimiento de las politicas y planes

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

institucionales a través de la ejecucion de los programas y proyectos a nivel institucional.
Velar y dar seguimiento a los proyectos de modernizacion y adecuacion de la estructura
organizativa de la institucion, asi como proponer alternativas de la solucion a problemas
estructurales operacionales y funcionales de la institucion.

Velar por el cumplimiento de la aplicacion de las normas, procedimientos y
recomendaciones establecidas en los estudios administrativos de la institucion.
Responsable de la aplicacion e informe estadistico de la Encuesta de Credibilidad y
Transparencia de la Institucion.

Velar por el cumplimiento de todos los procedimientos definidos y actividades
relacionadas en el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC).

Velar por la recoleccion y elaboracién de los datos estadisticos que sirven de soporte a
la formulacion de planes para la toma de decisiones en la institucion.

Velar porque la institucion ofrezca un adecuado servicio de documentacion estadistica e
informacidn sobre temas relacionados con los objetivos de la institucion.

Identificar y formular planes, programas y proyectos a ser presentados al Ministerio de
Economia, Planificacion y Desarrollo para el financiamiento de la cooperacion
internacional.

Dar seguimiento y evaluar los planes, programas y proyectos de cooperacion
internacional de la institucion, en el marco de las politicas definidas por el Ministerio de
Economia, Planificacion y Desarrollo.

Velar por el cumplimiento de las normas, procesos y procedimientos de solicitud,
recepcion, gestion, seguimiento y evaluacién de la Cooperacion Internacional.
Participar en las reuniones de las Mesas de Coordinacion de la Cooperacion
Internacional en representacion de su sector.

Preparar los informes de monitoreo y evaluacion de los planes, programas y proyectos
de cooperacion no reembolsables del sector y/o instancia que coordina.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Planificacion y Desarrollo
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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Titulo de la Unidad: Division de Formulacién, Monitoreo vy

Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos

Naturaleza de la Unidad: Consultivo o Asesor

Estructura Organica: El personal que la integra

Relacion de Dependencia: Departamento Planificacion y Desarrollo

Relacion de Coordinacion: Con todas las Unidades de la Institucion

Organigrama:

Departamento de
Planificacion y
Desall‘rollo

Division de Formulacion,
Monitoreo y Evaluacién de
Planes, Programas y
Proyectos

Objetivo General:

Planificar, dirigir y controlar la formulacion, monitoreo y evaluacion a la implementacion de
los planes, programas y proyectos que se realizan en la institucion.

Funciones Principales:

1. Dirigiry coordinar la formulacion de planes programas y proyectos de la entidad.

2. Planificar y coordinar las asesorias a las diferentes unidades de la entidad en cuanto a la
formulacién de los programas y proyectos

3. Coordinar con los 6rganos rectores todo lo relativo a la evaluacion, formulacion y
elaboracion del presupuesto de inversion de la institucion.

4. ldentificar los recursos necesarios para la implementacion de los programas y proyectos,
incluyendo personal, presupuesto, equipos y materiales.

5. Reuvisar la elaboracién de cuadros, informes y estados de ejecucion del presupuesto de
inversion de la institucion.

6. Evaluar el impacto de los planes, programas y proyectos en términos de su eficacia y
eficiencia, y presentar informes y recomendaciones para mejorar la implementacion y
los resultados.

7. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del
Plan Operativo del area.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Divisién de Formulacion, Monitoreo y Evaluacion de Planes, Programas y
Proyectos.

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad: Division Cooperacion Internacional
Naturaleza de la Unidad: Consultivo o Asesor
Estructura Organica: El personal que la integra
Relacion de Dependencia: Departamento Planificacion y Desarrollo
Relacion de Coordinacion: Con todas las Unidades de la Institucién

Organigrama:

Departamento de
Planificacion y
Desatl‘rollo

Divisién de
Cooperacion
Internacional

Objetivo General:

Gestionar los recursos financieros y técnicos de cooperacion oficial, privada, nacional e
internacional para apoyar los programas y proyectos estratégicos que la institucion ha definido
para cumplir las metas en cobertura, calidad y eficiencia.

Funciones Principales:

1.

Coordinar la elaboracion del Plan de Gestién de Cooperacion Internacional y sus
correspondientes actualizaciones.

Sensibilizar y orientar basado en las politicas, estrategias y normativas para la gestion
de la Cooperacion Internacional en el Estado.

Elaborar propuestas de estrategia de movilizacién de recursos de cooperacion técnica y
no reembolsable, que apoye el desarrollo de la institucion.

Coordinar el proceso de identificacion y actualizacion del portafolio de demanda
agregada de Cooperacion Internacional no reembolsable.

Gestionar y orientar los acuerdos de cooperacién internacional no reembolsable de
apoyo a la toma de decisiones y su ejecucion.

Levantar el catalogo de oferta de cooperacion internacional y establecer las estrategias
de coordinacion con las instituciones pertinentes para identificar y aplicar.

Definir los manuales, guias, protocolos y herramientas para la aplicacion de los
procedimientos de gestion de la cooperacion internacional y para la coordinacion
interinstitucional.

Elaborar y actualizar el catdlogo de oportunidades de cooperacion internacional en el
cual se recopilan las politicas y requerimientos de los organismos cooperantes.

Realizar las evaluaciones y coordinar la elaboracion de informes sobre los programas y
proyectos de oferta y demanda de cooperacion internacional no reembolsable. Manual
de Organizacién y Funciones Ministerio de Economia, Planificaciéon y Desarrollo.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Definir y coordinar el proceso para la medicion de la efectividad de la Cooperacion
Internacional.

Mantener actualizado un registro de los indicadores més relevantes de la cooperacion
internacional.

Disefiar y proponer mejoras a los instrumentos y herramientas para los procesos de
evaluacion de programas, proyectos y acciones de cooperacion internacional.

Fomentar la sistematizacion de experiencias, conocimientos adquiridos y el aprendizaje
institucional a partir de los resultados de las cooperaciones adquiridas y las evaluaciones.
Coordinar la difusion de los avances y recursos adquiridos en funcion de cooperacion.
Participar en encuentros en materia de cooperacion internacional no reembolsable.

Ser enlace principal entre los cooperantes e instituciones gestoras de cooperacion.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Division Cooperacion Internacional.
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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Titulo de la Unidad: Departamento de Recursos Humanos
Naturaleza de la Unidad: Consultivo o Asesor

Estructura Organica:

o Seccion de Registro, Control y Nomina.

o Seccién de Evaluacion del Desempefio y
Capacitacion.

o Seccién de Reclutamiento y Seleccién de

Personal.
Relacion de Dependencia: Direccion Nacional
Relacion de Coordinacion: Con todas las Unidades de la Institucién

Organigrama:

Direccion Nacional

Departamento de

Recursos Humanos

Objetivo General:

Implementar y desarrollar un sistema de gestion de recursos humanos, enmarcado en la Ley
nam. 41-08 y sus reglamentos de aplicacién, garantizando contar con servidores publicos
motivados e iddneos, que contribuyan al logro de los objetivos institucionales en materia de
gestion humana y funcion publica.

Funciones Principales:

1.

Planificar, dirigir, organizar y controlar la gestion de los distintos subsistemas de gestion
de recursos humanos en coherencia con las disposiciones de la Ley 41-08 de Funcién
Publica, y las que emanen del Ministerio de Administracion Pablica.

Elaborar el Plan de Recursos Humanos, dirigir, coordinar, evaluar, controlar su
ejecucion, y remitir al Ministerio de Administracion Publica los informes relacionados
con éste, asi como cualquier otra informacion que le fuere solicitada.

Elaborar el Presupuesto de Recursos Humanos en coherencia con la estrategia de la
institucion o del sector.

Remitir anualmente el Plan Operativo de la Unidad, al Ministerio de Administracion
Publica.

Programar, supervisar y coordinar el analisis de los cargos y la definicion de los perfiles
de acuerdo a las normas que emita el 6rgano rector.

Programar y coordinar el reclutamiento y seleccion del personal a través de concursos
de oposicidn, para dotar a la institucion de personal idéneo.

Planificar, dirigir, organizar y controlar la movilidad del personal y las desvinculaciones.
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8. Planificar y coordinar la evaluacion del desempefio del personal a través de la

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

metodologia que establezca el Ministerio de Administracion Publica.

Aplicar la politica de retribucion que se acuerde con el 6rgano rector de la funcion
publica.

Planificar y coordinar los procesos de induccion, formacién y capacitacion 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 por la prevencion, atencién y solucion de conflictos laborales, asi como por la
salud y seguridad en el trabajo, en coordinacion con el Ministerio de Administracion
Publica.

Participar en los procesos de racionalizacion de la estructura organizativa y de los deméas
procesos que de ello deriven.

Proponer a la alta direccion del 6rgano o ente, las mejores practicas de gestion en
coherencia con lo establecido en la Ley de Funcién Publica.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Recursos Humanos

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administraciéon Publica (MAP).
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Titulo de la unidad: Seccion de Evaluacion del Desempefio vy

Capacitacion

Naturaleza de la Unidad: Consultivo o Asesor

Estructura Organica: El personal que la integra

Relacion de Dependencia: Departamento de Recursos Humanos

Relacion de Coordinacion: Con todas las Unidades de la Institucion

Organigrama:

Departamento de
Recursos Humanos

Seccién de Evaluacion
del Desempefio y
Capacitacion

Objetivo General:

Coordinar y supervisar las actividades concernientes al proceso de evaluacion del desempefio,
asi como la elaboracion de los planes de capacitacion y desarrollo del personal.

Funciones Principales:

1. Coordinar y organizar las actividades de evaluacion del desempefio e instrumentos a ser
utilizados durante el proceso.

2. Elaborar los cuadros de resultados que sirvan de base para la promocion de los
empleados y llevar control de las acciones que se produzcan como resultado de las
evaluaciones.

3. Planificar los estudios de deteccion de necesidades de capacitacion, conducir la
elaboracion del plan de capacitacion y coordinar su ejecucion tomando en cuenta la
oferta educativa.

4. Seleccionar y llevar registro del personal docente a participar en las actividades de
adiestramiento de la institucion.

5. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del
Plan Operativo del area.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de Seccion Evaluacion del Desempefio y Capacitacion
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la unidad:

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

Relacion de Coordinacion:

Organigrama:

Seccion de Reclutamiento y Seleccion de

Personal

Consultivo o Asesor

El personal que la integra

Departamento de Recursos Humanos

Con todas las Unidades de la Institucién

Departamento de
Recursos Humanos
|

Objetivo General:

Seccion de
Reclutamiento y
Seleccion de Personal

Planificar, dirigir y controlar las actividades concernientes con el sub-sistema de reclutamiento
y seleccion de recursos humanos a fin de dotar a la institucion del personal idoneo para el logro

de sus objetivos y metas.

Funciones Principales:

1. Velar que se incluya en la planificacion anual de recursos humanos las necesidades de
ingreso de nuevo personal, promociones y ascensos.
2. Planificar y organizar los concursos para cargos de carrera, a través del portal
“Concursa” siguiendo las pautas del 6rgano rector.
3. Gestionar los nombramientos provisionales y definitivos del personal de carrera que
cumple satisfactoriamente con el periodo probatorio.
4. Suministrar al MAP las informaciones de los participantes de los concursos que
superaron el proceso a los fines de Registro de Elegibles.
5. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del
Plan Operativo del area.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Seccion Reclutamiento y Seleccién de Personal
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad: Seccion de Registro, Control y Nomina
Naturaleza de la Unidad: Consultivo o Asesor
Estructura Organica: El personal que la integra
Relacion de Dependencia: Departamento de Recursos Humanos
Relacion de Coordinacion: Con todas las Unidades de la Institucién

Organigrama:

Departamento de
Recursos Humanos
|

Seccién de Registro,
Control y Némina

Objetivo General:

Planificar, dirigir y controlar el registro de las informaciones relacionadas con el personal de la
institucién, asi como la preparacion y control de las novedades de ndmina.

Funciones Principales:

1.

Registrar datos laborales, como la fecha de ingreso, el cargo que desempefia y la unidad
a la que pertenece.

Velar porque los expedientes de los empleados estén conformados por todos los
documentos que se originen en su condicion de empleado de la institucion y la
actualizacion de los mismos.

Elaborar y remitir a los encargados de areas los reportes de asistencias y tardanzas
semanales y mensuales de los colaboradores.

Controlar la actualizacién de las informaciones a los empleados en el Sistema de
Administracion de Servidores Publicos (SASP).

Supervisar la elaboracién del programa anual de vacaciones de los empleados y llevar
su control.

Preparar y cuadrar mensualmente la némina, notificar a la Contraloria General de la
Republica y al MAP los cambios que la afecten y gestionar el pago de la misma.
Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del
Plan Operativo del area.
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Estructura de Cargos:

Encargado (a) de Seccion de Registro, Control y Némina

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

por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad: Departamento Administrativo Financiero
Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o apoyo

Estructura Organica:

e Divisién de Contabilidad

e Division de Compras y Contrataciones
e Seccion de Correspondencia y Archivo
e Seccion de Tesoreria

« Division de Servicios Generales

Relacion de Dependencia: Direccion Nacional
Relaciéon de Coordinacion: Con todas las Unidades de la Institucion
Organigrama:

Direccion Nacional

]
Departamento
Administrativo

Financiero

Objetivo General:

Planificar, dirigir, y controlar las actividades administrativas y financieras de la institucion,
velando por el cumplimiento de las normativas y procedimientos establecidos y asegurando el
uso efectivo de los recursos financieros.

Funciones Principales:

1.

Aplicar las politicas relacionadas con los recursos financieros de la institucion, tomando
en consideracion las directrices trazadas por los correspondientes 6rganos rectores del
Sistema Integrado de Administracion Financiera del Estado.

Preparar las estrategias, normas y procedimientos para administrar los fondos asignados
a la institucion, en funcion de los objetivos y politicas que se hayan establecido en el
Plan Estratégico y Operativo institucional.

Asesorar a la méxima autoridad en todo lo relativo a asuntos financieros y
administrativos, incluyendo la formulacién del presupuesto.

Programar, administrar y supervisar la adquisicion y distribucién de los recursos
materiales, equipos, bienes e inmuebles asignados a la institucion, segun las normas y
procedimientos establecidos.

Preparar los planes operativos anuales del area para la prestacion de servicios y el
mantenimiento preventivo, asi como una prospeccion de gastos que deben incluirse en
el presupuesto anual de la institucion.
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10.

11.

12.

13.

14.

Participar en la elaboracion del plan operativo institucional garantizando la proyeccion
del gasto para el cumplimiento del mismo.

Programar, supervisar y aprobar las operaciones de compras y contrataciones de obras,
bienes y servicios requeridos por los distintos departamentos de la institucion;
procurando se cumplan las normas fijadas por la Direccién General de Contrataciones
Publicas en condicion de Organo Rector.

Elaborar el presupuesto anual de la institucion en coordinacién con los encargados
departamentales, conforme a los planes estratégicos de la institucién y siguiendo las
politicas y procedimientos establecidos por los 6rganos rectores.

Gestionar la aprobacion del presupuesto de la institucion por parte de los organismos
competentes; asi como los ajustes presupuestarios y la entrega de recursos
complementarios en los casos necesarios.

Gestionar y garantizar los materiales disponibles para ofrecer servicios generales
eficientes, en términos de suministro de materiales y equipos, correspondencia y archivo,
mantenimiento de bienes e inmuebles, mayordomia, recepcion y servicio telefonico,
transportacion y seguridad.

Coordinar y supervisar el proceso de elaboracion de las néminas de pago y su aprobacién
en el sistema.

Supervisar y controlar la ejecucion presupuestaria de los distintos programas, proyectos
y actividades; asi como aprobar las modificaciones que se requiera.

Velar por el fiel cumplimiento de las leyes, normas y procedimientos que rigen el
Sistema Financiero, coordinando con los organismos correspondientes la ejecucién
presupuestaria anual, la elaboracion de los estados financieros y contables de la
institucion.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Administrativo Financiero
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad: Division de Contabilidad
Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o apoyo
Estructura Organica: El personal que la integra
Relacion de Dependencia: Departamento Administrativo y Financiero
Relacion de Coordinacion: Con todas las Unidades de la Institucion
Organigrama:
Departamento
Administrativo
Financiero

Divisién de Contabilidad

Objetivo General:

Velar el registro contable de las operaciones financieras de la institucion, con la finalidad de
controlar el uso y distribucion adecuados de los recursos, de acuerdo a las normas y procesos de
Control Interno y DIGECOG.

Funciones Principales:

1. Realizar y mantener actualizados los registros contables, fisico y digital, de todas las
transacciones operativas que se ejecutan en la institucion.

2. Controlar y analizar el comportamiento de las cuentas contables para evitar el uso
inapropiado de los recursos, ademas de preparar los informes y Estados Financieros y
contables que soliciten las autoridades de la institucion.

3. Efectuar el corte semestral de las operaciones del CAID para remitir a la Direccion
General de Contabilidad Gubernamental (DIGECOG)

4. Revisar las néminas de pago del personal de la institucion.

5. Realizar las conciliaciones de las cuentas bancarias de la institucion y efectuar el cierre
fiscal anual.

6. Presentar estados/informes mensuales y periddicos sobre resultados de la gestion
financiera institucional.

7. Registrar y llevar un control de las Cuentas por Pagar de proveedores de bienes y
Servicios.

8. Procesar las ordenes de pago que le sean tramitados por las instancias correspondientes.

9. Gestionar con la Unidad de Auditoria todos los procesos de la Division.

10. Velar por el Registro del Inventario de los activos fijos de la institucion.

11. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.
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Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Contabilidad

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

por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad: Division de Compras y Contrataciones
Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o apoyo
Estructura Organica: El personal que la integra
Relacion de Dependencia: Departamento Administrativo y Financiero
Relacion de Coordinacion: Con todas las Unidades de la Institucion
Organigrama:
Departamento
Administrativo
Financiero

Division de Compras y
Contrataciones

Objetivo General:

Proveer a la institucién de los bienes y servicios requeridos por las distintas areas de
conformidad con las normas y procedimientos establecidos que rigen las contrataciones
publicas.

Funciones Principales:

1.

Coordinar la elaboracion del Plan Anual de Compras y Contrataciones, conjuntamente
con el area de planificacion y desarrollo institucional.

Participar en el proceso de planificacion estratégica institucional, en lo relativo a los
insumos necesarios, y los procesos a realizar para cumplir los objetivos planteados por
la entidad.

Gestionar las adquisiciones de compras de bienes y servicios para la Institucion, se
realicen de acuerdo a las normas y procedimientos establecido por el Organo Rector de
las Contrataciones Publicas, la Direccion General de Contrataciones Publicas.
Verificar que las requisiciones de compras cumplan con el procedimiento establecido y
aprobacion de lugar.

Preparar las convocatorias al Comité de Compras siempre que sea necesario.

Gestionar y requerir cotizaciones de los bienes solicitados a diferentes proveedores o
casas comerciales para referencia de costos.

Garantizar que se elaboren y clasifiquen las 6rdenes de compras y de servicios, llevando
control de las pendientes de entrega.

Suministrar datos para su publicacion en el Portal de Compras, sobre las acciones
relacionadas con los contratos de compras y servicios realizados por la entidad.
Participar en la elaboracion del presupuesto anual de compras de la Institucion segun los
planes y programas a desarrollar, asi como en los estudios de costos para compras
exoneradas y/o crédito.
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10. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Division de Compras y Contrataciones

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

por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

Pagina 42 de 84




- Cédigo: | MA-DIR-DPD-001
ooled. caid Ll
CENTRO DE MANUAL DE FUNCIONES Revision: 01
BISCARAGIDAD Pagina: 43 de 84
Titulo de la Unidad: Seccion de Tesoreria
Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o apoyo
Estructura Organica: El personal que la integra
Relacion de Dependencia: Departamento Administrativo y Financiero
Relacion de Coordinacion: Con todas las Unidades de la Institucién
Organigrama:
Departamento
Administrativo
Financiero

Seccion de Tesoreria

Objetivo General:

Planificar, dirigir y controlar las recaudaciones de fondos y valores, conforme con las leyes y
normas vigentes.

Funciones Principales:

1. Elaborar y actualizar los procedimientos y politicas de tesoreria.

2. Realizar el registro contable y la elaboracion de informes financieros relacionados con
el flujo de caja y la gestion de tesoreria.

3. Programar y coordinar las actividades de recepcion, depdsito y custodia de los valores
monetarios pertenecientes a la institucion.

4. Mantener actualizados los saldos de las cuentas de la institucion, llevando estadisticas y
cuadros comparativos de los ingresos y egresos.

5. Programar y verificar el pago a proveedores por los medios establecidos.

6. Realizar los estados de disponibilidad diaria en las diferentes cuentas y autorizar las
transferencias bancarias entre cuentas.

7. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del
Plan Operativo del area.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de Seccion de Tesoreria.
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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Titulo de la Unidad: Seccion de Correspondencia y Archivo
Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o apoyo
Estructura Organica: El personal que la integra
Relacion de Dependencia: Departamento Administrativo y Financiero
Relacion de Coordinacion: Con todas las Unidades de la Institucion
Organigrama:
Departamento
Administrativo
Financiero

Seccién de
Correspondencia y
Archivo

Objetivo General:

Planificar, dirigir y controlar las actividades de archivo, resguardo y localizacion de la
correspondencia y documentos de la institucion de conformidad con las normas y
procedimientos establecidos.

Funciones Principales:

1.

w

10.

11.

Gestionar y controlar el registro de las correspondencias y realizar la distribucién
oportuna de todas las correspondencias que lleguen a la institucion.

Clasificar, y registrar todas las correspondencias, expedientes y asuntos administrativos.
Mantener actualizado el registro de la correspondencia recibida y despachada
Garantizar el control, la conservacion preventiva, la valoracion y la utilizacion de los
documentos hasta que se transfieran al archivo historico correspondiente.

Aplicar las normas y los procedimientos establecidos para la gestion documental.
Elaborar planes de prevencion ante desastres y recomendar medidas necesarias en
situaciones de emergencia.

Llevar los registros clasificados necesarios donde se controlen y asienten todas las
correspondencias, expedientes y cualquier otro documento que ingrese o se despache de
la institucion por area y/o asuntos especificos.

Supervisar y controlar el despacho de la correspondencia y otros documentos que se
elaboren en la institucion y llevar un control de la entrega de los mismos.

Mantener un archivo debidamente organizado de los distintos documentos de la
institucién, asi como conservar un cronolégico de todas las correspondencias que
ingresen o se genere en la misma.

Facilitar a las diferentes unidades de la institucion la consulta de los documentos que
reposan en los archivos y velar por la recuperacion de los mismos.

Coordinar y apoyar la organizacion y distribucion de invitaciones a diferentes eventos
que organice la institucion.
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12. Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Encargado (a) de Seccion de Correspondencia y Archivo

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

por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad: Divisién de Servicios Generales
Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o de apoyo
Estructura Organica: El personal que la integra
Relacion de Dependencia: Departamento Administrativo y Financiero
Relacion de Coordinacion: Con todas las Unidades de la Institucién
Organigrama:
Departamento
Administrativo
Financiero

Division de Servicios
Generales

Objetivo General:

Velar por el abastecimiento de los almacenes, el buen estado de la planta fisica, mobiliarios y
equipos de la institucién, orientado al cumplimiento de las actividades del CAID.

Funciones Principales:

1. Supervisar las actividades de recepcion y distribucion de insumaos, articulos de limpieza,
equipos y mobiliarios de oficina.

2. Velar por la asignacién adecuada de los productos y material gastable requeridos por
las areas para cumplir con sus actividades.

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

4. Coordinary supervisar la organizacién y servicios de transportacion a los empleados de
la institucion.

5. Tramitar las solicitudes de materiales y equipos que requiera la institucion.

6. Solicitar los materiales de limpieza, controlando el uso adecuado de los mismos.

7. Supervisar el buen estado, limpieza y seguridad de las areas fisicas y de los equipos,
mobiliarios de la institucion.

8. Supervisar el adecuado estado fisico del area de los almacenes de la institucién para la
proteccion del material gastable, equipos y mobiliario que adquiera la Institucion.

9. Coordinar y elaborar el presupuesto de los trabajos relativos a construccién, reparacion
y mantenimiento de mobiliarios y equipos a ser realizados y someterlos a la aprobacion
correspondiente.

10. Realizar los traslados de mobiliarios y equipos, a solicitud del personal directivo de la
institucion, en coordinacion con la Unidad de Activo Fijo.

11. Mantener actualizado el inventario de la institucion.
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12. Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Servicios Generales
Los demas cargos que integran esta unidad serén definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad: Seccion de Mantenimiento

Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o apoyo

Estructura Organica: El personal que la integra

Relacion de Dependencia: Division de Servicios Generales

Relacion de Coordinacion: Con todas las Unidades de la Institucion

Organigrama:

Division de Servicios
Generales

Seccion de
Mantenimiento

Objetivo General:
Garantizar el funcionamiento adecuado de los equipos, mobiliarios, vehiculos y planta eléctrica,
asi como también de todas las instalaciones fisicas de la institucion.

Funciones Principales:

1.

10.

Gestionar y coordinar con las areas correspondientes, las labores de reparacion y
mantenimiento de equipos, planta fisica que se realicen en la institucion.

Gestionar, revisar y tramitar las solicitudes de reparacion, mantenimiento de equipos y
de los vehiculos; asi como tramitar las solicitudes de placas, matriculas, seguros y
revistas para la flotilla vehicular de la institucion.

Reportar al area correspondiente las averias de la planta fisica, mobiliario y equipos de
la institucion, a los fines de que sean corregidas.

Examinar las averias o roturas que se hayan producido en la institucion a los fines de
que sean corregidas.

Coordinar y supervisar las labores de reparacién y mantenimiento de mobiliario, aire,
tuberias, Ilaves y planta fisica de la institucion.

Elaborar el presupuesto de los trabajos relativos a construccion, reparacion vy
mantenimiento de mobiliarios y equipos a ser realizados y someterlos a la aprobacion
correspondiente.

Velar por el mantenimiento preventivo de la planta eléctrica de emergencia de la
Institucion, llevando el registro y control del combustible, lubricantes y demas
accesorios requeridos.

Mantener actualizado el inventario de equipos, herramientas y materiales de trabajo del
area.

Gestionar y tramitar las solicitudes de materiales y equipos necesarios para el desarrollo
de las funciones del &rea.

Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccién de Mantenimiento.

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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Titulo de la Unidad: Seccion de Almacen y Suministro
Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o apoyo
Estructura Organica: El personal que la integra
Relacion de Dependencia: Departamento Administrativo y Financiero
Relacion de Coordinacion: Con todas las Unidades de la Institucion

Organigrama:

Division de Servicios
Generales

Seccion de Almacén y
Suministro

Objetivo General:

Coordinar, supervisar controlar la recepcion, organizacién y despacho de materiales, asi como
verificar las condiciones de los mismos.

Funciones Principales:

1. Gestionar y garantizar la disponibilidad de materiales para ofrecer servicios generales
eficientes, en términos de suministro de materiales a distintas areas.

2. Verificar las condiciones de los materiales y equipos a recibir y validar que correspondan
con lo adquirido, junto a la Unidad requirente y la Unidad de Auditoria Interna.

3. Llevar registro y control de las salidas de almacén de los materiales solicitados por las
diferentes unidades de la institucion

4. Supervisar la organizacion y ubicacion de los materiales y equipos en el almacén
asegurando su adecuada conservacion.

5. Mantener actualizado el sistema de gestion de almacén, asi como la inmediata y debida
colocacion de los bienes recibidos, adecuado control de bienes, guarda, custodia y
resguardo, hasta en tanto, dichos bienes, no sean entregados a los usuarios finales.

6. Crear alerta a las unidades correspondientes cuando un producto esta proximo a vencer,
a los fines de eficientizar su uso.

7. Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccion de Almacén y Suministro
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad: Departamento de Tecnologias de la Informacion
y Comunicacién
Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o de apoyo

Estructura Organica:
o Seccion de Desarrollo e Implementacion de

Sistemas
o Seccion de Administracién del Servicio TIC
Relacion de Dependencia: Direccion Nacional
Relacion de Coordinacion: Con todas las Unidades de la Institucion

Organigrama:

Direccion Nacional

L)epartarln ento de
Tecndlogias de la
Informacion y
Comunicacion

Objetivo General:

Disefar y administrar las aplicaciones y la infraestructura tecnolégica de la institucion y de las
actividades relacionadas con la planificacion, definicion de estrategias, direccion y arquitectura
de tecnologias de la informacion, velando por el adecuado uso de los recursos institucionales.

Funciones Principales:

1. Proponer las politicas, normas y criterios para la planificacion, definicion de estrategias
y direccion de la arquitectura de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
(TIC).

2. Disefar, implantar y supervisar el cumplimiento de las politicas, normas y
procedimiento en materia de TIC en la institucion.

3. Garantizar un adecuado control y aseguramiento de la calidad y seguridad de los
sistemas.

4. Proponer y administrar todas las actividades relacionadas con el disefio, desarrollo,
implementacién y soporte de los programas y sistemas que apoyan los procesos
esenciales de la institucion.

5. Disponer de los servicios de tecnologias de la informacion y de telecomunicaciones que
soliciten las diferentes unidades administrativas de la institucion.

6. Gestionar y administrar las licencias de software y realizar su distribucion entre las
unidades administrativas que las requieran.

7. Proveer soporte técnico a los usuarios de las aplicaciones, la informacion y la
infraestructura TIC de la institucion.
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8. Desarrollar y administrar aplicaciones de TIC que contribuyan al logro de las metas de
la institucion, asegurando la calidad de la plataforma y la informacion que se genera.

9. Definir las politicas y los estandares informaticos necesarios para facilitar el desarrollo,
la transportabilidad, usabilidad, accesibilidad, interoperabilidad y controles de seguridad
de los sistemas.

10. Promover, en coordinacion con el area de Recursos Humanos, un programa de
capacitacion continua para el personal de las areas que estan conectadas a la red, a fin
de recibir los entrenamientos pertinentes para su actualizacion frente a los cambios
tecnoldgicos y las normas vigentes.

11. Disefiar los planes de contingencia y definir politicas adecuadas de respaldo a la base de
datos de la institucion para afrontar casos de emergencias.

12. Fomentar la integracion a diferentes redes de informaciones nacionales e internacionales
mediante el internet para permitir el acceso a distintas bases de datos en linea.

13. Implantar y mantener actualizado un sistema de informacion integral que automatice las
operaciones y procesos de la institucion, fomentando la comunicacion interna mediante
el uso intensivo de las TIC.

14. Asegurar y gestionar todas las actividades relacionadas con la operacién y
administracion de la infraestructura tecnologica (servidores, bases de datos, redes), asi
como el aseguramiento de la continuidad de las operaciones.

15. Implementar y mantener la infraestructura de TIC que permita a la Institucion alcanzar
sus metas estratégicas y promover el Gobierno Electronico, mediante el intercambio,
acceso Yy uso de la informacion por los usuarios internos y externos.

16. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién.
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administraciéon 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:

Seccion de Administracién del Servicio TIC
Auxiliar o de apoyo

El personal que la integra

Departamento Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion

Con todas las Unidades de la Institucién

[ Departamentode |
Tecndlogias de la
Informacion y
Comunicacion

Seccién de
Administracion de
Servicios TIC

Planificar, dirigir y controlar el desarrollo de actividades que faciliten el uso correcto y adecuado
de las diferentes aplicaciones informaticas que se manejan en la Institucion, asi como facilitar
la explotacion de las mismas por parte de los usuarios.

Funciones Principales:

1. Garantizar la asistencia y el soporte a todos los usuarios de los sistemas de la institucion,
con la finalidad de que utilicen los mismos de forma correcta y homogénea.

2. Gestionar la elaboracién de informes y estadisticas de solicitudes tramitadas y servicios
de soporte brindados.

3. Coordinar el entrenamiento y asesoria a los usuarios de los sistemas informaticos en el
manejo de los mismos.

4. Supervisar el disefio de aplicaciones para la explotacién de los datos, y la instalacion y
actualizacién de los equipamientos informaticos.

5. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del
Plan Operativo del area.

Estructura de Cargos:

Encargado de la Seccion de Administracion del Servicio TIC.
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad: Seccion de Desarrollo e Implementacion de

Sistemas

Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o apoyo

Estructura Organica: El personal que la integra

Relacion de Dependencia: Departamento Tecnologias de la Informacion y

Comunicacién

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

Departamento de
Tecndlogias de la
Informacion y
Comunicacion

Seccion de Desarrdllo e
Implementacion de
Sistemas

Objetivo General:

Planificar, dirigir y controlar el disefio e implementacion de los sistemas de informacion y
aplicaciones tecnologicas requeridas para satisfacer a los usuarios.

Funciones Principales:

1.

Coordinar los cambios o adecuaciones a las aplicaciones que estén en funcionamiento o
de las nuevas que sean solicitadas.

Gestionar el levantamiento de datos para el disefio e implementacion de sistemas y
andlisis de las Bases de Datos de la institucion.

Velar por la codificacion de sistemas informaticos para el procesamiento electrénico de
datos, supervisar la parametrizaciéon de los mismos para asegurar su buen
funcionamiento, asi como definir los requerimientos de elaboracién y modificacion de
reportes que sean detectados en el proceso de implementacion, implementar el desarrollo
de cddigo bajo los esquemas de seguridad de software con las mejores préacticas.

Velar por la documentacién de las creaciones o modificaciones que sean ejecutadas en
los sistemas, y la actualizacién de los programas.

Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del
Plan Operativo del area.
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Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Seccion de Desarrollo e Implementacion de Sistemas.
Los demas cargos que integran esta unidad serén definidos en el Manual de Cargos, aprobado

por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad: Departamento de Gestion y Monitoreo de
Servicios
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa

Estructura Organica:

e Division de Atencidn al Usuario

e Division de Monitoreo de Servicios
Relacion de Dependencia: Direccion Nacional
Relacion de Coordinacion: Con todas las Unidades de la Institucion
Organigrama:

Direccion Nacional

[
Departamento de
Gestién y Monitoreo de
Servicios

Objetivo General:

Gestionar y monitorear la provision de los servicios integrales de salud en los centros locales
CAID, fomentando la mejora continua de todos los servicios, programas y atenciones ofrecidos.

Funciones Principales:

1. Monitorear la cobertura de servicios de atencion brindados a los usuarios.

2. ldentificar areas de mejora en los procesos internos y proponer acciones correctivas
atendiendo a las capacidades instaladas de los centros CAID.

3. Participar en la definicidn de programas de capacitacion del personal del CAID, con base
en las necesidades identificadas y acorde a las estrategias establecidas en el Modelo de
Atencién CAID.

4. Definir los mecanismos de monitoreo y control de la calidad en coordinacién con las
areas médicas y monitorear la implementacion de los mismos, con el objetivo de la
mejora continua de la atencion de todos los servicios provistos por el CAID.

5. Dar seguimiento y asegurar el cumplimiento de los protocolos de atencion acorde al
modelo de atencion integral establecido.

6. Participar en la definicion de los manuales y protocolos de atencion a los usuarios y la
prestacion del servicio para dar solucion oportuna a las necesidades de los usuarios.

7. Coordinar el disefio de los instrumentos de supervision y control del funcionamiento de
la RED CAID de atencion con el fin de garantizar la prestacion de calidad de los
servicios integrales.

8. Promover que las sedes del CAID ofrezcan servicios y atenciones humanizadas con
calidad, eficacia, seguridad, oportunidad y equidad, apegados al contexto de un modelo
mixto médico y social.
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9. Medir el impacto de los planes de desarrollo del talento humano en la entrega de los

servicios.

10. Analizar y responder oportunamente las quejas y sugerencias planteadas por los usuarios
para identificar la causa de insatisfaccion de los usuarios con el fin de implementar

acciones de mejora.

11. Colaborar en la identificacion e implementacion de oportunidades de mejora en el
registro de la informacion.
12. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

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

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

Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa

Estructura Organica: El personal que la integra

Relacion de Dependencia: Departamento de Gestion y Monitoreo de Servicios

Relacion de Coordinacion: Con todas las Unidades de la Institucion

Organigrama:

Departamento de
Gestion y Monitoreo de
Servlicios

Division de
Atencion al
Usuario

Objetivo General:

Planificar, dirigir y controlar las labores relacionadas con la atencion y orientacion a los
ciudadanos sobre los servicios ofrecidos por la institucion y los requisitos para acceder a los
mismos.

Funciones Principales:

1. Velar por la atencién adecuada a los ciudadanos que solicitan orientacion acerca de los
servicios y procedimientos que ofrece la institucion.

2. Supervisar los tramites iniciados por los usuarios en la unidad, sobre los servicios que
ofrece la institucion.

3. Velar por la aplicacion periddica de encuestas de satisfaccion a los usuarios de los
servicios que ofrece la institucion.

4. Supervisar la entrega y/o envio oportuno de documentos y comunicaciones relativos a
los servicios solicitados.

5. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del
Plan Operativo del area.

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

7. Registrar en el sistema todas las solicitudes de admision de todos los usuarios
interesados.

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

9. Atender la central telefonica de manera cordial, brindar informacién y transferir las
Ilamadas en los casos que sean necesario.

10. Registrar y recibir las excusas por ausencia de los usuarios e informar a los servicios
que corresponda.

11. Controlar acceso a las instalaciones del CAID.

12. Orientar a los usuarios sobre el estatus de sus solicitudes de servicios.

13. Velar por mantener organizada la sala de espera.

14. Brindar apoyo e informacion a los clientes internos del Centro.
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15. Realizar otras funciones relacionadas con la naturaleza del puesto.

16. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas.
17. Dar mantenimiento constante al modulo de Citas Recurrentes.

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

19. Programar evaluaciones iniciales de los usuarios nuevos.

20. Coordinar los horarios en los que se brindaran a los usuarios los servicios solicitados.
21. Reprogramar citas segun disponibilidad de cupos.
22. Contactar a los solicitantes para confirmar y/o reprogramar citas segun corresponda.

23. Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Atencion al Usuario.
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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Titulo de la Unidad: Division Monitoreo de Servicios

Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa

Estructura Organica: El personal que la integra

Relacion de Dependencia: Departamento Gestion y Monitoreo de Servicios

Relacion de Coordinacion: Con todas las Unidades de la Institucion

Organigrama:

Departamento de
Gestion y Monitoreo de
Servlicios

|
Divisién de
Monitoreo de
Servicios

Objetivo General:

Ejecutar el proceso de monitoreo, supervision y control de todos los servicios que se ofrecen en
la RED CAID en toda su cadena de valor: desde servicios sociales, evaluacién y diagnostico,
hasta atencién e intervenciones terapéuticas con sus programas complementarios, con el
objetivo de mantener altos estandares de calidad, seguridad e inclusion en los mismos.

Funciones Principales:

1.

Implementar los mecanismos de monitoreo y control a los servicios de atencion de la
RED CAID, con el fin de garantizar una atencion integral a partir de los servicios
multidisciplinares.

Dar seguimiento al cumplimiento de los indicadores de desempefio con el objetivo de
implementar la mejora continua y el aprendizaje transformador.

Definir los instrumentos de monitoreo y control de servicio social, servicios de
evaluacion y diagndstico y servicios terapéuticos, con el propdsito de orientarlos a los
resultados esperados de acuerdo a las politicas y modelos de atencion definidos en los
planes estratégicos institucionales y operativos anuales.

Dar seguimiento a los enfoques tedricos y practicos en los servicios de atencion e
intervencion temprana, de terapia del habla y del lenguaje, de intervencién conductual,
fisica, ocupacional, artisticas, terapia asistida con animales, apoyo psicopedagogico y
sus programas complementarios, con el objetivo de mantener un equilibrio del modelo
biopsicosocial.

Apoyar a otras areas en las acciones de gestién del conocimiento para la capacitacion y
el desarrollo de los terapeutas, con base en las posibles necesidades identificadas, para
favorecer el mejoramiento continuo del desempefio al méas alto nivel.

Dar seguimiento a la implementacion de oportunidades de mejora en el registro de la
informacion.

Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Estructura de Cargos:
Encargado (a) Division de Monitoreo de Servicios.

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

por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

Pagina 62 de 84




< Cédigo: | MA-DIR-DPD-001
ooled. caid Ll
CENTRO DE MANUAL DE FUNCIONES Revision: 01
BlscRrACoRs Pagina: 63 de 84
Titulo de la Unidad: Departamento Desarrollo de Servicios
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

Estructura Organica:
= Division de Acreditacion y Certificacion
= Divisién de Investigacion
Relacion de Dependencia: Direccion Nacional
Relacion de Coordinacion: Con todas las Unidades de la Institucién
Organigrama:

Direccion Nacional

|
Departamento de
Desarrollo de Servicios

Divisién de Divisién de
Acreditacion y Investigacion
Certificacion

Objetivo General:

Apoyar a la méxima autoridad en la propuesta y desarrollo de servicios, programas y proyectos
gue aumenten el impacto institucional hacia la poblacion meta e instituciones aliadas.

Funciones Principales:

1. Proponer nuevos programas de atencion a usuarios para potenciar el impacto de los
servicios ofrecidos en las diferentes sedes de la institucion a nivel nacional.

2. Disefiar actividades formativas a manera de charlas, talleres, seminarios, diplomados,
congresos Yy otros dirigidas a otras instituciones y/o publico en general, sobre trastorno
del espectro autista, sindrome de Down, paralisis cerebral y temas afines.

3. Asesorar a solicitud a instituciones que ofrezcan servicio a nifios con discapacidad en el
desarrollo de sus servicios.

4. Apoyar a la maxima autoridad en el desarrollo de nuevos proyectos liderados por la
institucion en beneficio de la poblacion infantil con discapacidad a nivel nacional.

5. Apoyar a la méaxima autoridad en el desarrollo y supervision de Unidades de
Intervencion Terapéutica Territorial (UITT) ubicadas en diferentes localidades del
territorio nacional.

6. Coordinar y gestionar las rotaciones clinicas de los pasantes, rotantes y voluntarios de
las areas de evaluacion, diagnostico e intervenciones terapéuticas.
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Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento Desarrollo de Servicios.

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

por 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:

Division de Acreditacion y Certificacion

Sustantiva
El personal que la integra

Departamento Desarrollo de Servicios
Con todas las Unidades de la Institucion

Departamento de
Desarrollo de Servicios

[
Division de
Acreditacion y
Certificacion

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

Funciones Principales:

Definir un sistema de acreditacion y certificacion que avale la idoneidad de los servicios
prestados por instituciones tanto pablicas como privadas a los nifios y nifias con autismo,
sindrome de Down y pardlisis cerebral.

Establecer los estandares y los protocolos bajo los cuales se certificaran las instituciones
publicas o privadas que brindan servicios nifios y nifias con autismo, sindrome de Down y
pardlisis cerebral. Dichos estandares abarcaran en principio el enfoque de atencidn, La
formacion adecuada del recurso humano, La efectividad de los protocolos clinicos y
terapéuticos y el adecuado equipamiento e infraestructura utilizados en la provisién de
servicios.

Elaborar e implementar un programa nacional de acreditacion y certificacion de
instituciones, procurando abarcar la mayor parte del territorio, priorizando las regiones
donde adn no se han establecido centros CAID.

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

Crear y publicar el registro Gnico de instituciones publicas o privadas certificadas por el
CAID.

Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Estructura de Cargos:
Encargado (a) Division de Acreditacion y Certificacion.

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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Titulo de la Unidad: Division de Investigacion
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
Estructura Organica: El personal que la integra
Relacion de Dependencia: Departamento Desarrollo de Servicios
Relacion de Coordinacion: Con todas las Unidades de la Institucion

Organigrama:

Departamento de
Desarrollo de Servicios

]
Division de
Investigacion

Objetivo General:

Promover la investigacion cientifica y la cooperacion con instituciones homologas, cientificas
y universitarias, para el avance en la atencion y la innovacion terapéutica.

Funciones Principales:

1. Promover a investigacion cientifica en el manejo de las diferentes discapacidades, tanto
por el personal del CAID, como para las diferentes instituciones no gubernamentales.

2. Recopilar informacién especializada y datos estadisticos (cuestionarios, encuestas,
evaluaciones) de todos los actores (familiares de pacientes) y grupos de interées
(fundaciones, recintos educativos, especialistas).

3. Promover y realizar actividades para el reconocimiento de las buenas practicas de las
instituciones certificadas por el CAID, que sirvan como modelo de referencia para la
generacion de conocimientos.

4. Coordinar la publicacion de boletines, revistas y otros documentos de investigacion,
formacion e informacion en los temas de competencia de la institucion.

5. Crear lazos de cooperacion con instituciones homologas, cientificas y universidades
nacionales y extranjeras para intercambiar informacion y experiencias, establecer nexos
de colaboracion y afianzar el conocimiento cientifico.

6. Sustentar el disefio de politicas publicas dirigidas a mejorar las condiciones de vida de
los nifios con condiciones, basado en las investigaciones.

7. Desarrollar estrategias e identificacion de fuentes para el financiamiento de las
investigaciones.

8. Crear y publicar un repositorio con los resultados de las investigaciones realizadas.

9. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Estructura de Cargos:
Encargado (a) Division de Investigacion.

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

por 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:

Direccién de Centros de Atencion Integral para
la Discapacidad (Territorial)
Desconcentrada territorialmente

= Division de Servicio Social

= Departamento de Atencion y Terapias

= Departamento de Evaluacion y Diagnostico

= Seccion de Intervencion Terapéutica Territoriales

(UITTs)

Direccion Nacional
Con todas las Unidades de la Institucion

Direccion Nacional

L

Direccion Centros de Atencion
Integral para la Discapacidad
(Territorial)

[
Departamento de
Evaluacion y

Dia%néstico

]
Departamento de
Atencion y Terapias

Divisién de L, Divisién de Division de
e A - Division de - o
Division Médica Evaluacion del o - Atencion a Grupos Intervencion
Servicio Social - L
Desarrollo y Familia Terapéutica

Objetivo General:

Secciones de

Intervenciones
Terapéutica Territorial

Velar por correcta implementacion de los lineamientos y politicas emanados desde la Direccion
Nacional, asi como también asegurar la calidad y uniformidad de los servicios brindados por la

institucién en

el territorio.

Funciones Principales:

1. Ejecutar los planes y politicas de sensibilizacion y capacitacion de familias,
comunidades y centros educativos para procesos de rehabilitacion de los nifios con
trastorno del espectro autistas, sindrome de Down, paralisis cerebral o cualquier otra
condicion incluida a futuro por el Consejo Directivo del CAID.

2. Ejecutar las politicas publicas, planes y proyectos desarrollados por el Consejo Directivo
del CAID y la Direccion Nacional, e informar sobre sus avances.
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3. Dirigir y supervisar el servicio de evaluacion profesional del desarrollo, las

10.

11.

12.
13.

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

Realizar las evaluaciones de desempefio de los empleados del centro 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, asi como el mantenimiento de estos.

Recomendar al Consejo Directivo, mediante su secretario, la conclusion de acuerdos de
cooperacion con instituciones puablicas y privadas con cercania geografica al
establecimiento que dirige.

Impartir conferencias en seminarios, talleres, congresos y jornadas sobre diferentes
topicos del CAID, cuando asi le sea requerido por la Direcciéon Nacional.

Participar como miembros de los comités de bioética que puedan corresponder.

Dirigir los equipos médicos en los tratamientos de nifios y las nifias en todos los casos,
sobre todo, los que se consideren de alta complejidad.

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

Conocer y decidir sobre las reconsideraciones sometidas por los usuarios respecto las
determinaciones socioecondmicas, tratamientos o diagndsticos.

Supervisar la correcta aplicacion de los Programas Terapéuticos Individualizados.
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 Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad: Division Servicio Social
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa
Estructura Organica: El personal que la integra
Relacion de Dependencia: Direccion de Centros de Atencidn Integral para
Discapacidad (Territorial)
Relacion de Coordinacion: Con todas las Unidades de la Institucién

Organigrama:

Direccion Centros de Atencion
Integral para la Discapacidad
(Territorial)

Division de
Servicio Social

Objetivo General:

Coordinar y gestionar los servicios de trabajo social, guarderia y archivo general de los
expedientes fisicos en los centros locales CAID, fomentando la mejora continua de los servicios
ofrecidos.

Funciones Principales:

1. Gestionar para que se garantice la proteccion y la promocion de los derechos de la nifiez,
especialmente con discapacidad, durante todo el tiempo que el usuario permanezca
activo en los programas de atencién y servicios en los centros locales.

2. Gestionar la lista de espera para la coordinacion de terapia, garantizando que los nifios
reciban las intervenciones recomendadas en su plan terapéutico, realizando los
referimientos internos y a otros centros externos en aquellos casos que lo requieran.

3. Coordinar iniciativas y programas sociales publicos y privados para incidir en el
mejoramiento de la calidad de vida y el bienestar integral de los usuarios y sus familiares,
aun mas alla de las atenciones e intervenciones puntuales en los centros locales, con
especial atencion a los més desprotegidos y vulnerables.

4. Promover a Servicio Social como un servicio transversal que tiene las funciones de
atencion y vinculo directo con el usuario y sus familias, funcién preventiva de riesgos y
funcion educativa de transformacion social en las comunidades y familias.

5. Coordinar y garantizar la fluidez de las entrevistas socioeconomicas.

6. Coordinar el seguimiento sistematico al usuario a lo largo de su permanencia en el
centro.
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7. Coordinar las discusiones de casos Yy ofrecer informacion de relevancia clinica al equipo
multidisciplinario sobre necesidades o situaciones de riesgo que se identifiquen en las

familias.
8. Coordinar las visitas domiciliarias a los usuarios y sus familias.

9. Gestionar y coordinar las certificaciones diagnosticas y cartas a los usuarios CAID.
10. Gestionar la solicitud de servicios medico de las familias y los referimientos

correspondientes.

11. Gestionar el proceso de egreso de los usuarios con las familias y la coordinacion de

terapia.

12. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division Servicio Social.
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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Titulo de la Unidad: Departamento Evaluacion y Diagnostico
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa

Estructura Organica:

e Division Médica
e Division Evaluacién y Desarrollo

Relacion de Dependencia: Direccion Nacional
Relacion de Coordinacion: Con todas las Unidades de la Institucién
Organigrama:

Direccion Centros de Atencion
Integral para la Discapacidad
(Territorial)

[
Departamento de
Evaluacion y
Diagnéstico

Objetivo General:

Coordinar y supervisar los servicios médicos y psicolégicos ofrecidos a los usuarios para la
evaluacion y el diagnostico de: Trastorno del Espectro Autista, Sindrome de Down y Paralisis
Cerebral, a fin de conocer la condicion de base especifica y las caracteristicas de su desarrollo
las cuales permitiran crear un plan de terapias ajustado a las necesidades de cada usuario.

Funciones Principales:

1.

Velar por la adecuada implementacién del procedimiento de evaluacion y diagnéstico y los
servicios derivados del mismo.

Coordinar las discusiones de casos de usuarios que asi lo ameriten, a fin de determinar y
establecer el manejo protocolar éptimo.

Contribuir a la actualizacién de los protocolos de atencion de las condiciones atendidas en
el centro.

Velar por el cumplimiento de los protocolos de evaluacion médica 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 clinico, docente y de investigacion en las evaluaciones, consultas,
discusion y analisis de casos de estudio y seguimiento tanto en el area médica como en la
evaluacion del desarrollo, acompariando residentes rotantes de las escuelas de diferentes
hospitales.

Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento Evaluacion y Diagnostico

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

por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad: Division Médica

Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa

Estructura Organica: El personal que la integra

Relacion de Dependencia: Departamento Evaluacion y Diagnostico

Relacion de Coordinacion: Con todas las Unidades de la Institucion

Organigrama:

Departamento de
Evaluacion y
Diagndstico

1

Division Médica

Objetivo General:

Proveer servicios médicos multidisciplinares que coadyuven a que los usuarios alcancen y
mantengan un estado de salud funcional 6ptimo, desde la esfera fisica, sensorial, intelectual,
psiquica y social, con miras a posibilitar mayor autonomia, calidad de vida y bienestar.

Funciones Principales:

1. Coordinary supervisar las consultas de evaluacion inicial de todos los servicios médicos.
Coordinar y supervisar las consultas de seguimiento de todos los servicios médicos.
Controlar y dar seguimiento a los indicadores de productividad de los servicios médicos.
Supervisar el cumplimiento de los protocolos clinicos en todos los servicios médicos.
Dirigir los programas médicos especiales que se ofrecen a los nifios usuarios del centro.
Coordinar las revisiones de caso y los referimientos internos realizados por los servicios
médicos.

7. Supervisar la indicacion de pruebas medicas complementarias, garantizando el
cumplimiento los protocolos clinicos institucionales y la revisién oportuna de los
resultados.

8. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

© gk wh

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).
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Titulo de la Unidad: Division Evaluacion y Desarrollo
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa
Estructura Organica: El personal que la integra
Relacion de Dependencia: Departamento Evaluacion y Diagnostico
Relacion de Coordinacion: Con todas las Unidades de la Institucion

Organigrama:

Departamento de
Evaluacion y
Diagnodstico

1

Divisién de
Evaluacion del
Desarrollo

Objetivo General:

Determinar el perfil de desarrollo y diagndstico de los usuarios, a través de la aplicacion de
evaluaciones psicométricas estandarizadas y actualizadas con miras a identificar las habilidades
y necesidades clinicas de cada caso.

Funciones Principales:

1. Realizar evaluacion psicoldgica de todos los usuarios referidos por la division médica,
mediante la aplicacion de pruebas psicométricas y observacionales.

2. Someter a discusion cada caso en conjunto con la divisién médica, a los fines de determinar
una conclusién diagndstica consensuada y brindar las recomendaciones terapéuticas de
lugar.

3. Realizar reevaluacion de los casos referidos por los demas servicios del CAID para valorar
progresos o actualizar diagnostico, segun el corresponda.

4. Elaborar y entregar a las familias los informes diagnosticos de las condiciones abordadas
por la institucion.

5. Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Divisién Evaluacion y Desarrollo.

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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Titulo de la Unidad: Departamento Atencién y Terapias
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa

Estructura Organica:
o Division de Atencién a Grupos y Familias
o Division Intervencion Terapéutica
Relacion de Dependencia: Direccidn Nacional
Relacion de Coordinacion: Con todas las Unidades de la Institucion
Organigrama:

Direccion Centros de Atencion
Integral para la Discapacidad
(Territorial)

]
Departamento de
Atencion y Terapias

Objetivo General:

Disefiar y coordinar los servicios de atencion a familias y las intervenciones terapéuticas
multidisciplinares que permitan potenciar el desarrollo integral de los usuarios.

Funciones Principales:

1. Establecer programas que procuren fomentar en las familias el aprendizaje de habilidades
personales y de interrelacién positiva que permitan el desarrollo de una dindmica familiar
sana, a través, del desarrollo de modelos parentales adecuados, asi como, de estrategias de
modificacion conductual y de terapia.

2. Concebir e impulsar espacios terapéutico-grupales 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.

3. Entrenar a las familias en técnicas y estrategias que permitan el continuo desarrollo de
habilidades de los nifios y las nifias que permitan mejorar la calidad de vida del usuario/a 'y
su familia.

4. Concebir, disefiar e impulsar las intervenciones terapéuticas de acuerdo a las necesidades
del usuario.

5. Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Pagina 78 de 84




o
S Ca|d MANUAL DE FUNCIONES

Cadigo:

MA-DIR-DPD-001

Revision:

01

Pagina:

79 de 84

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento Atencion y Terapias.

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

por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad: Division de Atencion a Grupos y Familias

Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa

Estructura Organica: El personal que la integra

Relacion de Dependencia: Departamento Atencion y Terapias

Relacion de Coordinacion: Con todas las Unidades de la Institucion

Organigrama:

Departamento de
Atencion y Terapias
I

[
Division de
Atencién a Grupos
y Familia

Objetivo General:

Desarrollar e implementar programas e intervenciones terapéuticas que favorezcan el desarrollo
de las habilidades parentales y psicoeducativas de las familias.

Funciones Principales:

1. 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.

2. Dirigir y marcar las pautas para el manejo del duelo de los familiares, relacionado con el
diagnostico de discapacidad.

3. Controlar y dar seguimiento a los indicadores de cumplimiento de objetivos clinicos y de
productividad de los servicios de familias y grupos.

4. Dirigir los programas que ofrece el centro a familias y grupos, garantizando su
implementacion de acuerdo a los protocolos institucionales.

5. Disefar iniciativas que promuevan la implicacién de la familia en el proceso terapéutico de
los nifios con discapacidad usuarios del centro.

6. Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccion Atencion a Grupos y Familias.
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad: Division de Intervencion Terapéutica
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa
Estructura Organica: El personal que la integra
Relacion de Dependencia: Departamento Atencion y Terapias
Relacion de Coordinacion: Con todas las Unidades de la Institucion

Organigrama:

Departamento de
Atencion y Terapias
I

1
Divisién de
Intervencion
Terapéutica

Objetivo General:

Proveer a nifios y nifias con Autismo, Sindrome de Down y Paralisis Cerebral, de entre 0 y 12
afios de edad, intervenciones terapéuticas multidisciplinares con protocolos de estandares
mundiales de buenas préacticas siguiendo un modelo bio-psico-social que permitan potenciar su
desarrollo integral.

Funciones Principales:

1.

Procurar la rehabilitacion y/o habilitacion a los usuarios con lesién en el sistema
neuromusculoesqueletal, que cursen con trastornos del movimiento, coordinacion, postura
y equilibrio, mediante terapias fisicas adecuadas.

Trabajar la discapacidad en los usuarios para mejorar su independencia funcional en el
hogar, la escuela y lacomunidad por medio del uso de actividades terapéuticas, fortaleciendo
los componentes del desempefio ocupacional a nivel perceptivo, cognitivo, sensorial, motriz
y psicosocial.

Modificar las conductas disruptivas (autoagresiones, agresiones a otros y agresiones al
entorno) o des-adaptativas (dificultad significativa para manejar las transiciones, no tolerar
actividades necesarias de la rutina diaria, tirarse al suelo en situaciones de riesgo, etc.) y
sustituirlas por comportamientos socialmente significativos, mediante terapias de
intervencion conductual.

Ofrecer atencidn e intervencion temprana a los nifios y nifias entre las edades de 0 a 5 afios
y 11 meses, con diagndstico de trastorno del espectro autista, sindrome de Down y paralisis
cerebral, integrando a los familiares en las actividades a realizar

Implementar repertorios basicos de conducta para la inclusion del nifio o nifia en el ambiente
social y escolar.

Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division Intervencion Terapéutica.
Los demas cargos que integran esta unidad serén definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad: Secciones de Intervenciones Terapéuticas

Territoriales (UITT)

Naturaleza de la Unidad: Desconcentrada territorialmente

Estructura Organica: El personal que la integra

Relacion de Dependencia: Direccidn Nacional

Relacion de Coordinacion: Con todas las Unidades de la Institucion

Organigrama:

Direccion Centros de Atencion
Integral para la Discapacidad
(Territorial)

Secciones de
Intervenciones
Terapéutica Territorial

Objetivo General:

Proveer servicios de atencion a familias y las intervenciones terapéuticas multidisciplinares que
permitan potenciar el desarrollo integral de los usuarios.

Funciones Principales:

1.

Implementar programas psicoeducativos que fomenten en las familias el aprendizaje
sobre las condiciones de sus hijos, asi como el desarrollo de habilidades parentales que
permitan el desarrollo de una dindmica familiar sana.

Ofrecer informacion a las familias sobre las estrategias que deben utilizar en el hogar
para promover el desarrollo de habilidades de sus hijos, de manera que alcancen su
maximo potencial y tengan una mejor calidad de vida.

Ofrecer atencion e intervencion oportuna a los nifios y nifias entre las edades de 0 a 5
afios y 11 meses, con diagnostico de trastorno del espectro autista, sindrome de Down 'y
paralisis cerebral, integrando a los familiares en las actividades a realizar.

Implementar repertorios basicos de conducta para la inclusion del nifio o nifia en el
ambiente social y escolar.

Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Pagina 83 de 84




o
S Ca|d MANUAL DE FUNCIONES

Cadigo:

MA-DIR-DPD-001

Revision:

01

Pagina:

84 de 84

Estructura de Cargos:

Encargado(a) de Seccion de Intervencion Terapéutica Territorial.

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

por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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