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RESOLUCION SENADIS N° 3236/2017

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA SECRETARIA NACIONAL POR LOS DERECHOS HUMANOS DE LAS PERSONAS
CON DISCAPACIDAD (SENADIS).

Fernando de la Mora, 07 de febrero de 2017

VISTONE! MenfGrandum RAI N° 05/17, de fecha 06 de enero de 2017, presentado por el sefior Tomds
Benitez, Djrector @Audtto a, al sefior Maximiliano Ayala, Director de Gabinete de la Secretaria

Nacional pog los Dé%chos Humanos de las Personas con Discapacidad (SENADIS), que a través
del mismo rekﬁxte propyesta de del Q;[anual de Organizacién y Funciones debidamente firmado y foliado,
para su aprobacign y posteior env Qa la Secretaria General para la Resolucién correspondiente, y;

T

: La [?é N° t:% 0/2012 “Que crea la Secretaria Nacional por los Derechos
FSONQ. §pn Dzscqpac:dad (SENADIS)”, y que en su Articulo 4° establece:

ativa Secrétaria Nacional por los Derechos Humanos de las Personas
DIS) X_gstd integrada por un Secretario Ejecutivo, quien es represeniante
Reglamentario N° 10514/2013.

CONSIDERAND
Humanos de las
“La estructura organ
con Discapacidad (SEN,
del Presidente de la Republica”, y' s@?ecret

La Ley N° 5554/2016 “Qu aprueb”; Prestipuesto General de la Nacién para el Ejercicio Fiscal
2016" y su Decreto Reglamentario N° %#/2016x.

El Decreto 6715/2017 “Por la dyal Se@dtiy’ ica e! Decreto N° 4774/2016, Que reglamenta la Ley
555472016, que aprueba el presupugszo G@@a[ de la Nacién para el Ejercicio Fiscal 2016, vigente
para el Ejercicio Fiscal 2017, o, '{Z

El Decreto N° 4938/2016 “Por el cual ‘g’e nombra al Sefior Diego Manuel Samaniego como Secretario
Ejecutivo Interino de la Secretaria Nacional por los' Derechos Humanos de las Personas

con Discapacidad (SENADIS) " Y \
La Resolucién 2682/2016 “Por la cual se aprueg&;} establece la Estructura Orgamzaczanal
de la Secretaria Nacional por los Derechos Humh{{os de ‘ngerson}:.s con Discapacidad (SENADIS).”

POR TANTO, en uso de sus atribuciones; 3 @ \

EL MINISTRO SECRETARIO EJECUTIV@ DE LMSECRETAMA NACIONAL
POR LOS DERECHOS HUMANOS DE LAS ERSON”AS CON-DISCAPACIDAD

RESUELVE Xﬁ,; \
1°. APROBAR el Manual de Organizacion y Funciones de | Secret fa. Naciongl por los Derechos
Humanos de las Personas con Discapacidad (SENADIS), que forma parte de la prese g\\Resoluc;lon

Resolucmn
T \ h ' ¢

4°. COMUNICAR a} qylenes éerrespbnda y cumplida,

: B T :

F ‘ :‘: b= O :'_ o / 76 S
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Es copia fiel del Original \‘ e @ B et P \D/‘JGF B
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Secretaria General A N, g Mﬂhan Ayala Penayo Diego Manual$ maniego
SENADIS h NL;‘S“O Genarel Ministro Secretario Ejecutivo
HABIR SENADIS
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

a Manual de Organizacién y Funciones | Codigo:

o ::\ | SELPETARER NELITHAL

o :(,)t', ?&“M{&Mﬁ SG1.4

~ | DISCAPAGDAD (SENADIS Versién: 1.00

R I INTRODUCCION

— El Manual de Organizacién y Funciones de la Secretagla Gem&_} de 13/SENADIS es un documento

~ normativo que establece y regula su organizacion igferna, Je:;,ermma do las funciones generales y

% especificas de los cargos que la componen, precisafido los-xﬁ&eles autoridad y responsabilidad en

- armonia con la estructura organica general de la SEINADIS.

: El Manual de Organizacion y Funciones debe sgr cons&t"ado coﬁfo un instrumento dinadmico, sujeto a

_ cambios que surgen de las necesidades propiag de tocl{i)'lstitum n, por lo tanto requiere de una revision

. técnica periddica para mantener su utilida ali del presente Manual debe realizarse a

- propuesta del Secretario/a General, quien as moglificaciones o actualizaciones debidamente

—~ fundamentadas, para su consideracion/y deck n de gprobacion por la Maxima Autoridad de la

o SENADIS. £

= El Manual de Organizacion y Func_ibnes una vez aprobado por la Méxima Autoridad de la institucién

A sera puesto en vigencia y se entregé;ré una copia del mismo a los ocupantes de los cargos que integran la

h Secretaria General. ' /

& 1. ALCANCE {Jf

: El presente Manual establege las qoﬁﬁas que rigen al personal directivo, profesional técnico, personal

. administrativo y personal de apoyo que presta servicios en la Secretaria General de la SENADIS.

A~ A \ ‘

—~ El Manual de Organigacion m‘]&uncionés pretende constituirse en una guia bésica de orientacion y

& consulta para todos fos serwgi;dgres publicos de la Secretaria General, para lo cual reglamenta con

i claridad las funciongs geneﬁa‘es y espemﬁcas de cada uno de los cargos, ofreciendo directivas uniformes

: en cuanto al cu plll‘l‘llé{it}) de sufﬁ obligaciones asi como el grado de autonomia para la toma de
decisiones. gg”

I copia fiel del Original

~Secretaria General

SENADIS I, MARCO LEG
—~ o i
Y e LeyN°4.720/12 que c‘
- e Decreto Reglamentario N° 10.514/13 que reglamenta la Ley N° 4.720/12 ]
o Jacarandd y Yeruti Tel, 670.593/670.569

Fernando de la Mora — Paraguay Pdgina 63 de 700 www.senadis.gov.py

i




77_,,..---3” : ‘ !HIDS - y .‘ 5

ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

o Resolucion SENADIS N° 2682/2016 “POR LA CUAL SE APRUEBA LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL DE LA SENADIS”.

IV. OBJETIVO DE LA SECRETARIA GENERAL ?

.
La Secretaria General es una dependencia con rango de D ecci(')qk e tie

Gestion Documental, la adecuada formalidad y la cugtodia dg-—fas dogumentaciones dictadas por la

la finalidad de garantizar la

Maxima Autoridad de la SENADIS, asi como la dminigg’;ién la entrada y calidad de los
i

&

V. FUNCIONES DE LA SECRETARIA
a) Cumplir y hacer cumplir la Ley fle creatén de 14 SENADIS, su reglamentacion y las

expediente de la Institucion.

normativas internas aplicables a 14 Direcgidn a su cargo.

b) Participar en las reuniones del Directorio, fn voz pero sin voto, debiendo llevar

ordenadamente el registro de _J/as posiciones y résoluciones emanadas del mismo en el Libro

~de Actas-habilitado por la Ma/ixima &gft;)ridz;cy’}

ol
vl f
S
/ <..{~ ! /
4 A
he. :;l‘
:ffj
'L'i.

Es copia fiel del Original
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

= VI. ESTRUCTURA ORGANICA DE SECRETARIA GENERAL a \\

La estructura organica de la Secretaria General se establece de la siguiente manera: / h
/ e

/ o k

— o REARREgemr _ b4

e —_— Maca do Bptmnln.

Elsbarscite y
Digtabuciods Notss |

Jaoarandki y Fenatf
Farnpeto de v bora - Perogessy

Es copia fiel del Original
Secretaria General

i SENADIS .
VII. MANUAL DE FUNCIONES DE LA SECRETARIA GENERAL

)

)

Secretaria General

)

)

Secretario/a General
Nombre del Cargo

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividaded g
Objetivo del Cargo . . . A
y técnicas de gestion documental producidas y ré

> ) D)D)

)

Jacaranda y Yeruti Tel 670.593/670. 56§
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

SENADIS,

“\efa\

Relaciones

3 P e\'\a‘i o

Depende de: Ministro/a Secretario/a Ejecutivo/a

Supervisa a:

e Secretaria de Direccién

e Coordinacion de Gestion Documental

e Dpto. de Produccion, Registros y Tramit

e Dpto. de Produccién Documental e

e Dpto. de Gestién de Archivo \Cf
Coordina acciones con: §

e Todos los Directores de la SPINADIS 7~
Externamente se relaciona con: Q\)

e Diversos organismos publ' 0s y péﬁdos en /6 concerniente a su
!

¢ Usuarios de la SENADIS ¥ famlllares de’ los mismos que acuden a

gestion. -
la Secretaria General. f :
e Publico y personas 1nteresadas en general que acuden a la

Secretaria neral

S

En ausencia gél Sech% o General cubrira parte de sus funciones el de |

Sustitucion Jefe d%ordl n de | ropla Secretaria General, o el Director

Juridicgf segiin &Ergnaclo del Ministro/a Secretario/a Ejecutivo/a.

e \ Ffpones Geherales

Pat‘t1b1par en el proceso/de deﬁn\lp,lon for:;ri'.liamon evaluacion, revision y actualizacion del

Plan Estrateglco y O eratlvo deta SENAff)IS

4 j
: | Plamﬁ' ar, organi d1r1g4\§ controlér la ejecucion del Plan Estratégico y Operativo de la

S GER
4

aria Genefal, ater&'e,ndo a lasf dlrectrlces emanadas del/de la Secretario/a Ejecutivo/a.

Partlclpar en/a formu&@mon del ,l"resupuesto General de la SENADIS,

4

| Verificar Ja corre ut]llzac n de los recursos humanos, fisicos, materiales y tecnologicos |

Es copia fiel del Driginglasi gnagos ala Secretana neral.

Secretaria Getrerat
SENADIS 5

| Informar‘"beﬂnanente X oportunamente al Secretario/a Ejecutlvo/a sobre las gestmnes-

| realizadas en el c‘unyallmlento de las funciones de la Secretarla General.

Programar, coordinar y supervisar las tareas del personal a su cargo.

Gestionar ante las dependencias pertinentes los recursos; materiales y tecnologicos;

necesarios para el desarrollo de las actividades de la Secretaria General.

| Supervisar que se mantenga ordenado y actualizado el archivo de docurr

Secretaria General.

| Cuidar de las maquinas, muebles, utiles, equipos y sistemas informétichs. prov

Jacarandd y Yeruti
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

institucion para la realizacion de su trabajo. /\

Cumplir lo dispuesto en el Cédigo de Etica y Cmyucta dgla SE@IS..

11

Realizar otras tareas inherentes a la naturalezg/del ca@ que sgan necesarias para el buen | I

funcionamiento de su departamento y las quefle sean@gnada or el Secretario Ejecutivo.

Funcione%specig&-s' / .
)

12

-

Garantizar la gestion documental de la S ADI%f
~

13

Supervisar la implementacion de Igs procgsos archjvisticos de la documentacion, que |,

comprenden la produccién o recgpcion, &,ﬂistrib i6n, la consulta, la organizacién, la |

recuperacion y la disposicion fingf de losdocument

14

Supervisar el asiento de entrada’de docﬁl&ntosfibidos en SENADIS, asi como la salida de |

i )
los mismos. :

Avalar el destino oportuno de las documentaciones recibidas, segin la naturaleza de las |
mismas y la materia de la que trata su contenido, mediante un sistema de registro por tipo de

documento.

16

penay®

L

ala

Coordinar con el/la ¥ inist@’_a Secretario/a Ejecutivo/a la designacién de un/a encargado/a de |

despacho, para losfcasos d@;senci;ydel/la titular de la Institucion.

Al
Secy P.D\s ] 7

=

S,
Fiscalizar la e borac&;de yés las resoluciones a ser emitidas por el/la Ministro/a

‘Secretario/a ecutivo{le,) as corpige y controla.

=

Redactar o fupervisfvla redagcion de notas, memorandos y otra documentacion incluida en
: ) [I;‘\
los expedjentes intérhos. -

Xy
Autentjfar las f,qt?copias ,de los documentos de la Institucion.
J

¢ “\Elab ar los ‘Ryoyecto de Resoluciones, de acuerdo con las directrices del/la Ministrd/a ’
Ta Lees . . < ] -
. Segfetario/, %Jecutl /a y requerir el dictamen de la Asesoria Juridica, en los casos |

cesaricdsn,

fAcomp@ﬁr a el,gé Ministro/a Secretario/a Ejecutivo/a a Eventos Oficiales.
s (

Brh\d?'f’atenc?ﬁ al ptiblico en general y proporcionar informacién segin corresponda.

Suseribir cgﬂ el/la Ministro/a Secretario/a Ejecutivo/a notas, resoluciones y documentos |
wﬁsiales; /”i{ntemos y externos; emitidas por la SENADIS.
19

24

" Bs copia fiel del Ofiginal

~

~~

Supefﬁsﬁr la recepcion, control, tramite y seguimiento de toda la documentacion oficial que

ingresa y sale de la SENADIS.

Secrataria General
SENADIS 95

Autorizar la implementacién de soluciones informéticas que faciliten y agilicen el |
seguimiento, ubicacién y acceso de los documentos y trdmites internos (seguimiento interno

de expedientes) de la SENADIS.

26

interesados o por requerimientos Legales.

27

Coordinar, dirigir y supervisar la remision de los expedientes y otros

Jacaranda y
Fernando de

Yeruti
la Mora — Paraguay Pdgina 67 de 700
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

SENADIS, destinados a entidades externas, publicas o privadas.

28

Informar a el/la Ministro/a Secretario/a Ejecutivo/a toda novedad sobre el estado de procesos

o tramitaciones que sean competencia de la Secr eneral.

29

Supervisar los procedimientos de expurgo de ocumentos detyarchivo cuyo plazo legal de

custodia ha vencido.

30

Ejercer, a solicitud del/a el/la Ministro/ Secr o/a Ejecutivo/a de la SENADIS, la
representacion de la Institucion, o integfar una-:delegacl n, ante organismos nacionales o
internacionales

31

Controlar que todos los expedientes i gresad "a la SHNADIS via Secretaria General, sean |

| procesados y/o distribuidos de mangra opo a a lgf dependencia correspondiente para su

| tratamiento. ~J

Q

32

Redactar, gestionar la firma y ustodﬂ) as ac?aS de las sesiones del Directorib de la
SENADIS. Q

33

Redactar y revisar, con las demas dependencias involucradas de la Institucién, todas las
documentaciones, proyectos de resoluciones, notas, acuerdos, convenios y cualquier tipo de

material a ser suscrito por el/la Ministro/a Secretario/a Ejecutivo/a.

34

Parﬁcipar desde el ambito de su combetencia de los planeé, “_programas ¥ .proyectos
implementados por la SENADlé'T’"

Es copia fiel del Origingl

Secretaria General yala Penayo
SENADIS
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. ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017
8 Secretaria de Direccion
- L | Cédigo: SG/SD
- Nombre del Cargo Secretario/a de Direccion |
/N 11.5.0.0.1
Brindar apoyo secretarial, en la profaracioinde la agenda diaria, |
- .
. Objetivo del Cargo coordinacion de reuniones de trgbajo ygtras ayvidades de la
e,
. Secretaria General. Q
i AN
. Depende de: Secretario/a Gepferal YEJ
~ Supervisa a: No aplica \Q)
5 Coordina acciones cony i&
ak e Demas funcionarjos de Ia@etaria eneral
= Relaciones . S
e Secretaria de tédas las Ql;gnzéccmnes de la SENADIS
! / S g
Externamenters{a relaciona con: |
= Usuarios y pérsonas e}i"general que acuden personalmente o llaman
. por teléfo‘,xﬁ") a la Secretaria General.
; 2 . :
-~ per\’d‘fo En augencia témporal }},e'l Secretario/a de Direccidn, cubrird sus
Sustitucion g . )
R\ funﬂ ones ug;{’prsonal }é Apoyo Operativo de la Secretaria General.
i 2 AR i B ;
P / . Euncioney’Generales
a Verificar la correct tilizac@rde lo;/écursos humanos, fisicos, materiales y tecnologicos |
B 1 asignados. C} r
— g r’\ 2N (_-‘"'
C E i\ /‘L) Fid
E-rl) ” . ¥4 . . . . . r . .y
- m g :CUldal,,' de lasAitiles, @émlen?s y equipos provistos por la institucion para la realizacién de
A '\ b A o~ i - ,
~ e ﬁmpﬁr lo disfpy}sto en ¢l Cédigo de Etica y Conducta de la SENADIS..
V4 f
— Vi N, &

Fcopia fiel del Original

_Secretaria General
SENADIS

vl £
;)

Réalizar dtras tareag,”inherentes a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen

N

4 ,_» "'funciorf’d;ﬁiento c};c"‘éu unidad y las que le sean asignadas por el Superior.
Xy 7
‘T?""‘ 7/ Funciones Especificas

5 Administrail;'lla agenda y audiencia diaria del Secretario General.
6. | Coordinar las reuniones de trabajo que realice el Secretario General.
7 | Atender, registrar y canalizar las llamadas telefénicas de la Secretaria General:

| Recibir, orientar y registrar a los usuarios y publico en general, Que acuden a la Secretaria :.
s General. ‘
9 | Mantener actualizado el directorio telefonico de todaé 1as dependencias de la SENAI :
- Realizar las llamadas telefonicas solicitadas por el Secretario General y los 4 oo

departamentos que integran la Secretaria General.

11

| Redactar y elaborar notas, memorandos y otros documentos que sean requerld \bji

Jacarandd y Yeruti
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

. Realizar gestiones o tramites en otras dependencias internas o fuera de la Institucién, segin |
las indicaciones de su Jefe. .
Atender y registrar a las personas que acuden para entrevista con el Secretario General y en ‘
13 | ausencia de éste, resolver las cuestiones que estén dentro ompetencia o bien canalizar a I
la dependencia correspondiente. I
“Solicitar, recibir, verificar, entregar y custodiar | matg?s y utfles de oficina de la |
. Secretaria General. /
s Gestionar ante las dependencias internas co spondnq&es los fpedidos de reparacmn 0
mantenimiento de instalaciones, muebles o eqpipos d ecretyfia General. }
Brindar apoyo secretarial al Coordinador # a loges de epartamentos de Ia Secretaria
1o General. / |
/ i"’
y
pi
o/
%
N
A
(‘) /
Es copia fiel del Original ‘3?: ,// Maximilianq [ffyala Panayo
Secretaria General ¥ 4 Secret feral
SENADIS A / SEJiOIS
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Coordinacion de Gestion Documental

["Cédigo: SG/CDG
Coordinador/a de la Gestion Documental | :
Nombre del Cargo '1.5.1

Administrar el proce§o de gestién documental de Ta SENADIS, desde

su origen hasta su destino final con el objeto dg facilitar su utilizacion y

alizacion de los

conservacion, buscando la optimizacion
Objetivo del Cargo

servicios prestados y gestionar la incorpgfracién &nuev tecnologias, ||

aplicando las exigencias establecidag/en las @s y ep/las normas

internas de la institucion.

Depende de: Secretario Genera
Supervisa a:
e Dpto. de Produccig
e Dpto. de Prodtyzién Dogymental
e Dpto. de Gestién de Archivo
| Coordina acciones.con:

e Secretaria de todas las Direcciones de la SENADIS.

Externamepte se relaciona con:
versos gamsmos ptiblicos y privados que acuden o llaman

por tel@no a la}JSecretana General, en lo concerniente a su

I'IOS d¢/ la SENADIS vy familiares de los mismos que

C‘ac‘:uclen a Secretaria General.

*#M Publm@ y personas interesadas en general que acuden a la ;

_upia fiel del Qriginal F *: ' Se A
Secretaria Geperal
SENADIS ) “En ausen'éla temporal del Coordinador de Gestion Documental, cubrira

7 | sus funcrones el Secretario General, el Jefe de Departamento de
Sustitucion 0

M'Muf

Prdduccaon Registros y Tramites y o el Jefe del Departamento de

;/Producmon Documental, en ese orden.

Funciones Generales

Direccidon General de Planificacion.

Verificar la correcta utilizacién de los recursos humanos, fisicos, materiales y tecnolégicos

asignados a su Coordinacion.

necesarios para el desarrollo de las actividades de la Coordinacion.

4 | Mantener ordenado y actualizado el archivo de documentos y datos i a\ -

Jacaranda 'y Yeruti
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Cuidar de las maquinas, muebles, utiles, equipos y sjftemas in

institucion para la realizacion de su trabajo. >
\f‘\

aticos provistos por la |

Cumplir lo dispuesto en el Cédigo de Etica de la SBNADI

Realizar otras tareas inherentes a la naturale?el car e se necesarlas para el buen |
|

funcionamiento de su Coordinacién y las que l¢fsean as@uadas pg el superior inmediato.

Funciones peclﬁc.aiiz /

10

Administrar el proceso de gestion doa?éntal deﬁ SEN
destino final con el objeto de facilitar su/itilizaciqy con

establecidas en las leyes y en las normgds interpas de la i

IS, desde su origen hasta su |

acion, aplicando las exigencias |

11

Establecer, implementar y supem?ﬁr los procesos ?éhmstlcos de la documentacidn, que

comprenden la produccion o recepcion, ‘la’ distribficion, la consulta, la organizacion, la

recuperacion y la disposicion final de los documentos.

12

Disponer el destino oportuno de las documentacmnes recibidas, segin la naturaleza de las

mismas y la materia de la que trata su contemdo mediante un sistema de registro por tipo de |

‘\—-"

documento.

13

7 I
Intervenir en la recepcign, cori " trémité y seguimiento de toda la documentacnon oficial
Y seg

que ingresa y sale de

ENP{Q}

14

Disefiar e implemghtar sq-l}?'-,:(ones formaticas que faciliten y agilicen el seguimiento,
ubicacion y accééo de *'1@3 docuphentos y tramites internos (seguimiento interno de

expedientes) de a SEN@IS

15

Establecer, p]emeniﬁr y supervisar un mecanismo de archivo documental que facilite la
identificacidhn, ublcags,on y acfeso a los documentos oficiales de la SENADIS.

17

'Establec? e 1mﬁle,mentarfmecan15mos para garantizar la segundad e integridad de la

documg tamonﬁvﬂza Y e?ectrémca de la Secretaria General.

18

Dlse?ar impl&fientar y'supervisar los procedlmlentos de expurgo de documentos del archivo

"LY
cuyé piazo’iegal de castodia ha vencido.

19

Qﬁpturar(h }ientlﬁc obtener, clasificar y archivar toda la normativa legal aplicable a las |

oﬁeﬁagtones y gc}stlon administrativa de la SENADIS.

20

R, i

o,/

Restringir el acces

integridad y co t‘rdcnmahdad de los\documentos bajo su custodia.

Es copia fiel del Original
Secretaria General

SENADIS

‘,Q@fmnsoﬁ‘al\no autorizado al recinto del archivo, a fin de resguardar la |

Jacarandd y Yeruti  Tel 670.593/670.569
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Apoyo y Archivo
' Codigo:
Nombre del Cargo Apoyo y Archivo SG/CGD/UAyA
|
1.5.1.0.1

Objetivo del Cargo coordinaciéon de reuniones de ftrabajo/y

Brindar apoyo secretarial, en la preparacion de la agenda diaria,

Coordinacion de Gestion Documental.

Relaciones

' Depende de: Coordinador/a de Gestf

Supervisa a: No aplica

Coordina acciones con:
¢ Demas funcionarios de la $ecreta
e Secretaria de todas las Direccioned de la SENADIS
Externamente se relaciofa con: \J”

Usuarios ersonas enf gener ue acylen personalmente o llaman
yp p

por teléfono a la Secrgtaria (}é’c’ral. /

ra\

ehetititucion funciones el personal de apoyo op?(atwo designado por el Secretario/a

En ausencia tempd?al deLgJ?fsonal fe apoyo y archivo, cubrira sus |

General a propuesta del Coordlnador/a de Gestion Documental.

Funciones Generales

Verificar la correcta utilizacion de los recursos humanos, fisicos, materiales y tecnolégicos |

asignados. ; 2 -.:;

& Cuidar de las ttiles, herra entas gmpos rowstos por la institucion para la realizacion de !

' 2 |su trabajo. /

- 3 Cumplir lo dispuesto £gn el C@o de Effca y Conducta de la SENADIS.

~ Realizar otras targas mhe;efites a lf"naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen |

) 4 | funcionamientode su un‘m%ad y lasf que le sean asignadas por el Superior. '

- o ‘gj

~ { ﬁ/Funciones Especificas

) copia fiel del 0 iginal | Administydr la a&e:@a y audfénc;a diaria del Secretario General.

~~ Secretaria Gen ™% | Coordihr las riiﬁslones dé traba_lo que realice el Secretario General.

- SENADIS ) Vi

_ 7 Ateq{eir, regibtear y canélizar las llamadas telefonicas de la Secretaria General.

s 8 Recibir, ‘@‘bﬁigntar istrar a los usuarios y publico en general, que acuden a la Secretaria
b |

~ General. s lasi

& 9 Mantenex{‘é&km}? rio telefénico de todas las dependencias de la SENAJMS

a 10 | Realizar :;l;l éfoa as solicitadas por el Secretario General y los :

oy %
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017
departamentos que integran la Secretaria General.
11 | Redactar y elaborar notas, memorandos y otros documex}los qiie-sean requeridos por su Jefe
o -, \‘ = e
" Realizar gestiones o tramites en otras dependencias infernas o_fuera d¢'la Institucion, segin
e J
las indicaciones de su Jefe. ) ;
. ) ¥ ) . . g |
Atender y registrar a las personas que acuden paraentrevista, con el Secretario General y en |
13 | ausencia de éste, resolver las cuestiones que estén/dentro desu con}petencla o bien canalizar a |
. . ‘\__ } i
la dependencia correspondiente. g ’f
Sl : e X
1 Solicitar, recibir, verificar, entregar y custodiar lognateria s y utiles de oficina de la |
4 :
Secretaria General. <
" Gestionar ante las dependencias internas correggondientes los pedidos de reparacién o |
L] ¥ , |
mantenimiento de instalaciones, muebles 0 equipas de la Secretaria General.
/ i i - |
s Brindar apoyo secretarial al Coordinador y a los Jefes'de departamentos de la Secretaria
| ; .
General.
/
/
/
/
i{!
/
j“f
/ -
. & ! j ~
Es copia fiel del Origina ; £
{ g
Secretaria General / 0
SENADIS "y
e
/
_ ,,,‘
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

= Departamento de Produccion, Registros y Tramites
i | Codigo:
ki Jefe/a del Departamento de Produccion,
. SG/CGD/DPRyT 1
B Nombre del Cargo Registros y Tramites e
—~ ' ' “Administrar los procesos de entrada, registro y providencia de los
& Objetivo del Cargo expedientes ingresados a la institucjOn, avés de la Secretaria
& General. |
. Depende de: Secretario/a Generé i
ik Supervisa a:
- e Unidad de Mesa de E,
.m e Unidad de Elaboragfén y
—~ e Unidad de Distri
£ Coordina acciones ¢o
a e Secretarfa d¢/ todas l&\f;irecc' nes de la SENADIS.
e ‘Relaciones Externamente se, elacm@ on: /
: * Diversos organismos pub]{os y privados que acuden o llaman
ﬂi por teléfono a la Secrgtana General, en lo concerniente a su "
A s onay0 ' gestion.
i hone® e Usuarios de la SENADIS y familiares de los mismos que
~ NP acuden a la Secretaria General.
i Pﬁb&p y personas interesadas en general que acuden a la
/:‘ SQ) retaria C}eneral. 3
" n ausgheia temppral del Jefe/a de Produccion, Registros y Tramites,
: Sustitucion cubru@:-sus fuficiones el Personal designado por el Secretario/a
3 Ge@l
- P‘ﬁnciones Generales
~q fiel del Original ; Participar ¢ el prog;;o de d inicion, formulacion y evaluacion del Plan Estratégico y
gﬂg;:;g;gem[ Operativo gle la Se&qt‘arnaG eral.
ik ) Verificaf la con@t‘a utlllzfcwn de los recursos humanos, fisicos, , maferiales y tecnologicos |
a asignagflos a su‘!;i'»epartameﬁto
A Infofmar p nente y oportunamente a la Direccion General sobre las gestiones realizadas B
: ? ePZ cumﬁj j}%iento f(; las funciones del departamento a su cargo.
S £
4 Pro“gramar coord)ﬁzy" u %tareas del personal a su cargo.
Ao 5 Gestlonar “ante/ |
~ necesarios para el & ollc
& 6 | Mantener ordenad ozié@fl /_ ]
B 7 | Cuidar de las maquwﬁtmu&bl };,«tl‘ules equipos y sistemas informaticos proyés; Yoy
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/,

institucién para la realizacion de su trabajo. / ’ ey 7
8 | Cumplir lo dispuesto en el Codigo de Etica y Conduct?ﬁe la S‘;@DIS. /
Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del fargo qUese cesarias para el buen
9 | funcionamiento del departamento a su cargo % que(l-)g;ea%adas por el superior
inmediato. | g j
Funciones E;.ﬂ'eciﬁci\%w ' |
Recibir documentos internos en general, verificar quelos misfios cumplan con los requisitos
10 para su tramitacion y registrar su ingreso en la Secretaria Ga eral.
Recibir todos los documentos dirigidos a el/la Ministlio/a Secretarfa Ejecutivo/a de la
11 | SENADIS, consignar la recepciéon de los mismos y- asienta dicho procedimiento en los
soportes manuales o informéticos habilitados f)ara el efecto.
12 | Elaborar la caratula del expediente, conforme al mecanismo establecido.
13 | Supervisar la remision en el d/p de los documentos que ingresan a la Secretaria General.
Analizar el contenido de lo; dOcﬁrr'}E:r}tos recibidos y proponér -ia.dependencia destinataria de
a acuerdo a la naturaleza deflos m1§;n;()s / | .
Presentar los documeyffos recibidos a J& Jefatura para la providencia a la dependencia
15 ) _ ] o
destinataria. Lr
Coordinar, dirigir supem&is’afr la diétribucidn, interna o externa, de los documentos de la
e Secretaria Genergl, proxfié;ﬂéiado§lgi la jefatura.
17 Recibir y atendler a qui iégrsonaﬁriélue acuden o llaman por teléfono, a la Secretaria General,
brindando | infonng?iénes gyé"cesarias o bien canalizando a la dependencia correspondiente.
18 | Redactar gotas, ci@wares y fgt’ros documentos indicados por la Jefatura.
“ Respongabilizarse, de laj(éxistencia de formularios, libros y otros elementos materiales
v nece?frios pana:éi corr%o funcionamiento de la Mesa de Entrada.
20 | Atender yquehtar al fecurrente sobre el estado de su documento o solicitud,
)1 I}jfiftenef”*elj.sisten}é de archivo de los expedientes custodiados por su departamento, segin
fechﬁ"‘}m@gide dgcumentacion.

Es copia fiel del Original
Secretaria General

SENADIS
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ANEXOQ DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Unidad de Mesa de Entradas

Nombre del Cargo Mesa de Entradas

| Cadigo:
' SG/CGD/DPRyT/
UME 1.5.1.1.1

? e‘\a‘i °

| Objetivo del Cargo
1on para su posterior
Depende de: Departar}(ento de®Foduccign, Registros y Tramites
Supervisa a: No aplica f’
Coordina acciones con: ;
e Demds funcionarios de la Secretaria General
Relaciones '

e Secretaria de todas las Direcciones de la SENADIS
Externamente se relaciona con:

Usuarios y personas en general que acuden personalmente o llaman

~ \S por teléfoﬁo a la Secretaria General.
~ En ausgncla tethporal del personal de mesa de entrada, cubrird sus
sk Sustitucion funcignes eL onal ¢ apoyo operativo designado por el Secretario/a
- t %l a uesta g€l Jefe de Produccion, Registros y Tramites.
: / Q\Eﬁncmn Generales
. Verificar la correcta )ﬁﬂlzacuin«de los fecursos humanos, fisicos, materlales y tecnologicos
. I asignados. /' AE:W /
— - _w" 4/ ]
~ | Cuidar de las ati}és, hemamientas/y’ equipos provistos por la institucion para la realizacion de
. 2 | su trabajo. - Lol
L/

: 3 Cumplir lo fgj,;ﬁspues‘ti‘(ee?l el C?ﬁige de Etica y Conducta de la SENADIS.
& Realizarﬁtras tgrz‘:gg inherentes a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen !
P . funcijggmientei@% su ungdad y las que le sean asignadas por el Superior.
& s )

—~Es copia -:; ii:gfﬁl 3 . = : Funciones Especificas
& SecrgENAD Recibir, abrir, “clagificar, registrar, encarpetar, fichar, iniciar el tramite y distribuir las |
& : presentaciones o corresggnd@nma dmg;das a la Institucion.
A Derivar a las depe;ﬁie_n as '
: 6 folletos y demas nﬁé:%égg}a uE.]
- 7 | Atender, regnstrar%ﬁaﬂéﬁé&r-!a‘é alIEujfis telefonicas de la Secretaria Ge'_j' ) " A
~ 8 | Recibir, orientar y\@gﬁgsi.ﬂe}%s}ﬁms y pubhco en general, que acuier 2
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

General.

Realizar las llamadas telefénicas solicitadas por el Secrgtario General y los Jefes de los |

S

departamentos que integran la Secretaria General. / .

—

10

Redactar y elaborar notas, memorandos y otros docum/e/ntos que-sean re?!eridos por su Jefe
i ‘Y

11

Solicitar, recibir, verificar, entregar y custodiar Igs materjales y ?ﬁles de oficina de la |

Secretaria General., = / |

kvl

12

Gestionar ante las dependencias internas co?/esponQientes los/pedidos de reparacién o
il

. . . i ? »
mantenimiento de instalaciones, muebles o equipos de.la Secretaria General.

13

Brindar apoyo secretarial al Coordinador y a los Jefes de départamentos de la Secretaria

General.

Es copia fiel del Original /

Secretaria General

SENADIS
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Unidad de Elaboracion y Digitalizacion de Notas

Codigo:
Elaboracién y Digitalizacion de
Nombre del Cargo D/DPRyT/UEyDN
Documentos
Redactar y revisar los borradores de nglas oﬁ sef emitidas por
Objetivo del Cargo
la Secretaria General, conforme a las i dlcacl de la Jefatura.
| Depende de: Jefela del Departa ento &)S{?rodu 16n, Registros y
Tramites
. | &
| Supervisa a: No aplica el
Relaciones ) ] ™
Coordina acciones con: v /
: !
e Demas funcionarios de la Secretaria General
Externamente se relaciona con: No aplica' |
En ausencia del Personal de la Unidad de Elaboracion y Digitalizacion
Sustitucion de Notas, cubrira sus funciones el funcionario designado por el Jefe/a:
del propio departamento.

Fugcloneséi?nera[es

? asignados.

Verificar la correcta utilizacion g€ los reupsos hu/pﬁanos fisicos, materlales y tecnologlcos

.>-

Cuidar de las qtiles, herram ntas pos provistos por la institucién para la realizacion de
su trabajo. ¥ f

Cumplir lo d1spuesto el Cod"‘g} de Et a y Conducta de la SENADIS.

3
ey

Realizar otras tareds mhexeg/tes aturaleza del cargo que sean necesarias para el buen
4 | funcionamiento de su unﬁ[dd y l que le sean asignadas por el Jefe/a del Departamento de

Despacho de S;écretanaw

/ / vl ﬁ Funcmnes Especificas

Efectuar Aa redadclpn de 198 borradores o proyectos de notas oficiales de la SENADIS, que
: deben ser susc{g?os por £1 Secretario General y/o la Maxima Autoridad de la institucion.

Efectuar la revision / sugerir las correcciones en los casos necesarios; sean de forma
6 | (gramatica, estilo, ortbgrafia) o de contenido de los borradores de notas a ser suscriptas por el

Secretario General y/o la Maxima Aut ‘,Qndggie la institucion.

Cuidar los aspectos formales y, Q}i&i‘ h"dfh\s notas oﬁmales a emitir la SENADIS, tales
7 | como: uso del logotipo insti )

recomendado en las hojas m gtadas
9 | Custodiar la papeleria de segu\&e},{fm | i

10 | Atender las consultas de las dem%“?-:éggﬁ_nacﬁdfas de la SENADIS y de fere f i
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Es copia fiel del Original
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

a Unidad de Distribucién de Correspondencia
Codigo:

= . [
. Distribucién de Correspondencia SG/CGD/DPRyT/UDC |

Nombre del Cargo ,
5, < / 1:5:1.1.3
= ' Distribuir den y fuera de /ria SENADIS, la correspondencia,
- Objetivo del Cargo expedientes cualqpief otro / documento oficial generado en la
& Secretaria General. {._ 'f"
& Depende d¢: Jefe/a...de Desp;icho de Secretaria
B Supervisg a: No afﬂica j’
= <7

Coordina accmnes con' / y
_ . Personﬂ de apoyo operativo de la Secretaria General
Relaciones

. s ],’ Secreﬁrla de D1recc1on de la Secretaria General
— Exwrnamente se relaclona con:

\apena‘! V3
~ i e éene‘a‘ Exftldades‘@ﬁbhcas: y privadas destinatarias de la correspondencia
5 SeoXRAOIS emitida, pox‘ la SENADIS a través de la Secretarfa General.
i En ausencia ten;boral del Personal de apoyo operativo de Distribucion
A de Correspondéncia, cubrird sus funciones el Personal de Apoyo
~ ustitucion _ . .

/| Operativo dependiente de la Secretaria General designado por el Jefe/a |
. / d",é:_D\'espacho de Secretaria.
- ;‘/ % Funciones Generales
~ Verificar ]a/éorrectaﬁutilizacién de los recursos humanos, fisicos, materiales y tecnolégicos
~ I | asignados. / 1. _
il ‘f- \\) J}‘J 3
= Cu1dar dé las utl&es herrayhlentas y equipos provistos por la institucion para la realizacion de
~ 2 s traba_]o / !
x copia fiel del Oinal | /]
Secretarid Generp 3 ' Cumf)lir lo d‘l‘%';%iuesto eﬁ el Codigo de Etica y Conducta de la SENADIS.

i Real:zar otras tareas inherentes a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen

4 func10nam1ento de su unidad y las que le sean asignadas por el Jefe/a del Departamento de |
. Despach‘b de Secretarla :

/ o /

a S~ 4 Funciones Especificas
A ’ “Organizary-clasificar y priorizar la correspondencia remitida por la Jefatura, a fin de ‘
_ programar la entrega de la misma. '
- Qtender las tareas de clasificacion y distribucion de expedientes y demds documentos con 1
= d tino a otros organismos de la Administraciéon Publica; asi como las de expedicion de
~ ; espondencia, encomiendas, etc. N
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Realizar la distribucion de la correspondencia interna, de manera inmediata, y en su caso,

7 | para el siguiente dia habil, programando su hoja de ruta seg?nﬂ;gencra de los documentos a

entregar. / >
4 _ _ _
g Realizar personalmente, o canalizar ante la dependencia pertinente,’la entrgga de documentos
- ! il /
a las entidades publicas o privadas. _,f’ ~ f

L i
9 | Asegurar de obtener el acuse de recibido de toda Ia co/nfespond.e;fcm enttegada.

y yMamfé\t@r un adecuado archivo de los acuses de rec1?f>s de la\correspo/ndencla entregada

a\a jefatura en la recepcién y registro/ de docitmentos Jexternos e internos que

' -~ .
mgresan a:l Secretarfa General por Mesa de Enﬁada _:_ / ;

é}’/ar ;/’a jefatura en la elaboracion de la caratula de los expedlentes conforme al

' g@@zams o establecido.

Recublr y atender a las personas que acuden o llaman por teléfono, a la Secretaria General,

brindando las informaciones necesarias o bien canalizando a la dependencia correspondiente.

14 | Realizar fotocopias de documentos o expedientes, segiin indicaciones de la jefatura.

15 | Colaborar en otras tareas auxiliares de oficina dentro de la Secretaria General.

Es copia fiel del Original /
Secretaria General / : /
SENADIS / /
W j
/" -,/
/
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. ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

-~ Departamento de Produccion N

5 ' ' /Iédlgo.

. Jefe/a del Departamento dg Prodyiteion

N J‘Le del Cargo SG/CGD/DPD

—~ ‘:-" Document N ! _.
, Q_) |15.1.2 ‘

B Administrar las actividadés nec@as par; 1mplementar mantener y

. mejorar la produccion, fusmn@rchw ocumental de la SENADIS,

P generada en la Secretafia Gen@.

- Depende de: Secre#rio/a G\%@ral /

~ Supervisa a: L, y

& ¢  Elaboraci6n y Digitalizacién de Documentos

B e Gestion de Resoluciones

— Relaciones

Coordina acciones con: Demas funcionarios de la Secretaria General.
Externamente se relaciona con:
Diversos organismos, pablicos y privados, en lo concerniente a su

K\a penay© gestion.

m T ‘u' n‘
\D\S

Sustitucién asumlra sus funciones el funcionario designado por el Secretario/a

S‘\ ¢neral ( ..)

—~ Mai.'\““‘“a

P En ausencia ‘temporal del Jefe del Dpto. de Produccion Documental

B "" /F uncl es Generales

:\ | Participar en el prgteso “def' nicign, formulacién y evaluacion del Plan Estratégico y |
. Operativo de la S?,:tarla t?’eneral /

| Verificar la corgecta utiizacion dé los recursos humanos, fisicos, materiales y tecnoldgicos

c—ia j' iel dzg::fm‘ ? asignados a s partgmento ;

Q&cret;‘;’;‘:‘ms | Informar pe anent%y, oport?ﬁamente a la Direccién General sobre las gestiones realizadas
A ’ en el cum imientd-de las fu ciones del departamento a su cargo.

- 4 Programﬁ, coorguiar y su}férvisar las tareas del personal a su cargo.

. Gesti;fz;r ant;é:‘)TaS dependencias pertinentes los recursos; materiales y tecnoldgicos;
: ° necesarios paraﬂél desafrollo de las actividades de su departamento.

. 6 Mantenef‘ erdenado Q{actuahzado el archivo de documentos y datos de su departamento.

. Cuidar de las mﬁmas muebles, utiles, equipos y sistemas informaticos provistos por la |
—~ 7 institucion para la realizacion de su trabajo.

~ 8 | Cumplir lo dispuesto en el Cdigo de Etica y Conducta de la SENADIS. .
= Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen
- 9 | funcionamiento del departamento a su cargo y las que le sean asignadas por el superior
: inmediato.

.,—\ Funciones Especificas

= 10 | Establecer e implementar los procedimientos para la produccién (el
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

resoluciones, notas y otros documentos oficiales a ser _suscriﬁtos por el/la Ministro/a
Secretario/a Ejecutivo/a de la SENADIS.

Verificar los proyectos de resoluciones y notas oficigleSwantes de presentar al Secretario

11
General.
Efectuar la comunicacion de las resoluciones y norjhativas ﬁs depghdencias pertinentes de
12 | la SENADIS, para el cumplimiento de las digposici emangdas de las mismas, por 5!
encargo el/la Ministro/a Secretario/a Ejecutivo/gde la ADIS 'I
13 | Llevar un registro sistemético para controlar num?_):&iﬁn d'e;(s Resoluciones emitidgs.
Mantener una base de datos actualizada dy inventasd de regbluciones emitidas, modificadas
1 y derogadas. ' f
s Elaborar informes de naturaleza “técnica y/o 4dministrativa, para Organmeos f

Gubernamentales y otros (nacionales o internacionales) a solicitud del Secretario General.

16 | Proveer al Secretario/a General de copias de documentos oficiales, internos y externos.

17 | Redactar notas, circulares y otros documentos indicados por el Secretario General.

Atender con diligencia los pedidos de copias de documentos oficiales, solicitados por las |
18 | dependencias internas o entidades externas, para la autenticacién por parte del Secretario

General.

19 | Remitir a la Auditoria y‘tema Institucional, una copia de las resoluciones emitidas.

/ A
3 *J /

IS
Es copia fiel del Original Ly
Secretaria General ~
SENADIS
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

5 Unidad de Elaboracion y Digitalizacién de Documentos
N L “Coédigo:
& Elaboracion y Digitalizacion de ‘
. Nombre del Cargo | SG/CGD/DPD/UEyYDD |
Documentos.
. 1:5:18:1
s Redactar y revisar los borradores documentos oficiales a ser
~ Objetivo del Cargo emitidos por la Secretaria General, /éonfom“@a las indicaciones de la
B Jefatura. ’!,-‘ ;:— /
Depende de: Jefe/a del Departa}l‘\ento de Produccign Documental
~ . e
Supervisa a: No aplica / oo
~ i 3 .
Coordina acciones con: / S
& Relaciones . P e
o e Demis funcionarios de la Secretaria Gepleral
- Externamente se relaciona con: No aplié{a
P ave“a\io ¥
of
= \
“ayi\m\“i bone'® —
~ BeCT XAnA En ausencia del Personal de la Unidad de Elaboracién y Digitalizacion
i Sustitucion de Documentos, cubrird sus funciones el funcionario designado por el
o \ Jefe/a del propio departamento.
Funciones Generales
_ "Verificar la correcta utilizacion de los recursos humanos, fisicos, materiales y tecnologicos |
. I' | asignados. ¥ |
Cuidar de las itiles, herrgmientas y equipos provistos por la institucion para la realizacion de
N / L. ; i
2 |su trabajo. ) r ") 7
/ 0 /
5 - . £ e 7
3 | Cumplir lo dispuesto en el Cédigo de Etica y Conducta de la SENADIS.
S x’/ .‘.‘ / ,/ ; : P E
7~ Realizar otras tareas inherentes a,--”la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen
b i) 7 . |
- 4 funcionamiento de su unidad y'las que le sean asignadas por el Jefe/a del Departamento de
o ProducciénDocuméntal. | |
S ; _ ;
Es copia fiel del Prigin AR -
& . unciones Especificas
Secretarin Gdneral T : P j
9 SENADIS Efectuar la redaccion de'los borradores o proyectos de documentos oficiales de la SENADIS,
25 ,
3 S | tales como. resoluciones, circulares, s, que deben ser suscriptos por el Secretario
8 General y/o'la Méxima Autorida éb&k&sﬂ Y
' Efectuar la re?fén y suge 3
ol (gramatica, estilo, ortografia)
= 6 | los expedientes internos, tale
— documentaciones a ser suscriptas
~ institucion.
& 7 | Mantener los archivos informaticos utilizados
a Jacarandd y Yeruti - Tel. 670.593/670.569
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

documentos oficiales, e implementar medidas de seguridad para la identificacion y

autenticacion de usuarios a fin de evitar accesos indebidos a la documentacion clasificada |

como confidencial o de acceso restringido. /\

8 | tales como: uso del logotipo institucional, leyendas, maximas o ajégorias d&uso obljgatorio o
recomendado errkasig&membretadas y oficiales de las entidades del : or pubjico.
nE LA
9 | Custodiar la papé}effaffa'é‘s%lrldad utilizada en los documerllyés oﬁc1a1§! dela ?{stltucmn
0 Atendey|las consulza,’sﬁpéas: mas dependencias de la S?VADI$ y:d'e terceyos, vinculadas a
las acti lldaé‘es\de,su ¢ fcﬁas,l competencia. F
G ’SEM\S‘ Q‘V 7
f*ﬂ‘;. _-.:
/ d C’j
"\_,)
X
ook
-~
§ g Y
/O
. a
/ O
Es copia fiel del Original / o/
Secretaria General /;:’-‘ T
SENADIS /
/
Jacarandd y Yeruti ' Tel, 670.593/670.569
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_ ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

B Unidad de Gestién de Resoluciones

: - ) Cédigo: ; ‘

—~ Nombre del Cargo Gestion de Resoluciones ASG/CGD/DPD/UGR

— 181

~ Redactar y revisar los borradores de s'ciailu‘ci@s

- Objetivo del Cargo emitidas por la Secretaria General, cgnforme D\Q i

- Jefatura. X

a Depende de: Jefe/a del Departamento de Rroduccmpfbocumenta]

A Supervisa a: No aplica ,_ _\

: Relaciones Coordina acciones con: -

o e Demas funcionarios de la Secretaria General

~ Externamente se relaciona con: No aplica

~ ' En ausencia del Personal de Gestién de Iiesoluciones, cubrird sus |

s Sustitucién | funciones el funcionario designado por el Jefe/a del propio

B 7 departamento.

B g/?e“a‘lo' ' /,. Funciones Generales ‘

—~ etd

_ S Verificar la correcta utilizagion deg recursos humanos, fisicos, materiales y tecnoléglcos

. L | asignados. %) S/

~ . 2 |
\\ Cuidar de las utlles erramlszﬂtgs y eqy{os provistos por la institucién para la realizacion de

A 2 lsu trabajo. p:‘) /

. & /

A 3 | Cumplir lo ?ﬁuesto que TCod%f de Etica y Conducta de la SENADIS.

s copia fiel del Original A /

~ Secretaria Genefal Realizar ftras tareas inherepfes a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen

& SENADIS 4 Q.z&gsu unjﬁgd y las que le sean asignadas por el Jefe/a del Departamento de |

i Degpacho de%eoretar?

- ! hﬁ ‘\\T? /

~ f (i‘.;:'a,- / Funciones Especificas

& “’ Efectuar la redaccic'm de los borradores o proyectos de resoluciones oficiales de la

- 5 *‘SENADIS,ique deben ser suscriptas por el Secretario General y/o la Maxima Autoridad de la .

mstltlie.x@

B Efectuar la revision y sugerir las correcciones eﬁ los casos necesariors;i sean de forma

: 6 | (gramatica, estilo, ortografia) o de contenido de los borradores de resoluciones a ser

~ /e |

P / ‘%G‘?E\ rchivos informaticos utilizados para la elaboracién y correccion de |

—~ %f’: iales, e implementar medidas de seguridad para la --"

& bn,'d¢ usuarios a fin de evitar accesos indebidos a la docume

dx ncial o de acceso restringido
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Cuidar los aspectos formales y de imagen de los documentos oficiales a emitir la SENADIS, |
8 | tales como: uso del logotipo institucional, leyendas, méaximas o alegorias de uso obligatorio o

recomendado en las hojas membretadas y oficiales de las entidades del-sector publico.
~

9 | Custodiar la papeleria de seguridad utilizada en los documentos ofic ales de lainstitucion.

- Atender las consultas de las demas dependencias de la SBNADI&’y de t@eros vm’culadas a|
las act1v1dad@ompe&mma / ‘
Q«S\)M ]M‘?@/ AN

s

v-g\"

UgI RV

e

'y

%50

"’rzv

(}
T SENADS
5 TARIA G&

Es copia fiel del Original

Secretaria General \{ ;
SENADIS i a
SN /
{7 /
‘((‘ ’
/
/
/ ¢
-
/ '\A.,
/
Jacarandd y Yeruti o  Tel. 670.593/670.569
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_ ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017
& Departamento de Gestion de Archivo
& | Cddigo:
- Jefe/a del Departamento de Gestion de
Nombre del Cargo P SG/CGD/DGA
P Archivo o
/ £3,1.3
: Gestionar el fondo documental y ;;romqvgr‘la conservacion adecuada
. Objetivo del Cargo de los archivos, facilitar y agilizar su t\xso oportuno, mediante la
et utilizacién de procedimientos y operaciones Archivisticas.
~ Depende de: Secretario/a General
~ Supervisa a:
i e Procesamiento Técnico de Documentos
- Relaciones Coordina acciones con: Demas funcionarios de la Secretaria General,
: £ apenavo Externamente se relaciona con:
. Mav.'\m'\\'\a %age‘a\ Diversos organismos, publicos y privados, en lo concerniente a su
. g gestion,
—~ En ausencia temporal del Jefe del Dpto. de Gestion de Archivo asumira
Sustitucion
—~ \ sus funciones el funcionario designado por el Secretario/a General. |
~ Funciones Generales
& Participar en el proceso de definicién, formulacion y evaluacion del Plan Estratégico y |
B ! Operativo de la Secretaria Genéral. (
A Verificar la correcta utilizzi!c'ién de_loSA recursos humanos, fisicos, materiales y tecnolégicos |
: .giia[ asignados a su departamenfb.
Es copid ﬁi!i:i;:’)' ;:“5 Informar permanente y oportuna'r;lénte 2 la Direccion General sobre las gestiones realizadas
- SecreStENADIS en el cumplimiento de las funciones del departamento a su cargo.
~ | 4 | Programar, coordinar y supervisar las tareas del personal a su cargo. )
& Gestionar ante las dependencias pertinentes los recursos; materiales y tecnoldgicos;
. : necesarios para ¢l desarrollo de las actividades de su departamento.
- 6 -Mantener orden‘ado y actualizado el archivo de documentos y datos de su departamento.
= Cuidar de las maquinas, muebles, Utiles, equipos y sistemas informaticos provistos por la
. d institucion para la realizacion de su trabajo.
- 8 | Cumplir lo dispuesto en el Cédigo de Etica y Conducta de la SENADIS.
— Realizar otras taréas inherentes a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen
& .9 | funcionamiento del departamento a su cargo y las que le sean asignadas por el superiori
: @3?::\::;&:& 'B::%\inmediato. |
o3 Funciones Especificas
i %%J ecibir, verificar, clasificar y archivar la documentacién oficial y exped[

/ %)
o

alianzas de cooperacion, informes de gestidn institucional, entre otros:

Jacarandd y Yeruti
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_ ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017
ik 1] | Proteger, conservary Organizar el patrirﬁonio documental del Archi \de Gestion. ‘
ik | 12 | Garantizar que la informacion del archivo sea valida. \1_\
i Resguardar todo el acervo documental producido y recibido enja Dire@ﬁ,— ene
i . cumplimiento de sus funciones. ’ C} /
: Mantener un archivo ordenado y sistemético en forma fisicay electfénica :?)da la
/_ H documentacién comprobatoria de los actos realizados por la Secretaria Gen€ral
i . Utilizar las técnicas de archivo establecidas por la jefatura para la clasificacién, organizacion,
~ 15 conservacion y manipulacién de documentos oficiales
~ “Rotular las documentaciones individualizadas segun el tipo del mismo y conforme a la |
N 16 técnica de organizacion del archivo
i Administrar el présteﬁno de documentos oficiales, solicitados por las demés dependencias de
A la SENADIS, previa autorizacién de la jefatura, llevando el control sobre la devolucién
: éntegra y oportuna N _
. Realizar el apilamiento, empaque, etiquetado, y ubicacion de los documentos almacenados en
P ¢l Archivo, conforme a los método;éstableqigos por la jefatura -
~ | Preparar los documentos péfa la ciner‘ac;@ o dest ccion, cuyo plazo legal de custodia ha
~ vencido y presentar a la jefaturf para l?*%orizac;ig:iorrespondiente
& Realizar el expurgo de los d ument@utoriz 0s por la jefatura, aplicando las normativas
A 2 establecidas para dicho pr edimifgfnf
: 21 | Mantener ¢l orden y Iallfnpieza;\t}g']farchi\}ef fisico
= 22 | Optimizar el acceso éffos archiy:asl. .;.-';
— 23 | Entregar los datos }Ge se rea"ﬂiéran a ,_,lﬁ'J efatura.
- pia fiel del QOrig :‘2“; | Reunir, conservay, clasiféi’ ;rdellg;, seleccionar, describir, administrar y facilitar la
A'Secretaria Gige" localizacion defla doc@%taciéz}:—’f)mducida.

ab 5 Ejercer los ¢ ntrolesgga,gesaﬁogfﬁara el adecuado manejo y conservacién del archivo de
R gestion. / {,
N |26 | Cada dgéumentg‘is’ clasi?s’ado, ordenado, seleccionado o descrito segiin su naturaleza.
= 57 Llevar“”‘“u&l_\o_x_regist'ro ;};(emético para controlar la numeracion de las documentaciones
. sechivadng ./ -
—~ 28 | Mantener una base de datos actualizada de las documentaciones archivadas.
~ 29 | Proveer al Secretario/a General de copias de documentos oficiales, internos y externos.
i 30 | Redactar notas, circulares y otros documentos indicados por el Secretario General,
& > ﬁg{}}:@ x encia los pedidos de copias de documentos oficiales, solicitados
a 31 énﬂﬁ:i E:{ ‘int&;ﬁ‘kis o entidades externas, para la autenticacion por parte del
— o /é‘i D\ % -0 i\? '{l
i T
_ /f
a Jacarandd y Yeruti S Tel. 670.593/670.569
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Unidad de Procesamiento Técnico de Documentos

Cédigo:

Nombre del Cargo | Procesamiento Técnico de Documentos SG/CGD/DGA/U
PTD 1.5.1.3.1

Objetivo del Cargo . descarte de los documentos oficiales y

[ Ejecutar las actividades de recepcion i

| Secretaria General.

Depende de: Departamento de Gestjbn de A@ﬁvo I/

Supervisa a: No aplica ' /
Relaciones Coordina acciones con: Todgs 1054M010nan)6/s de la Secretaria
General N A I‘f /

4

Externamente se relaciona con: no aplica

e

En ausencia de! Personal de Procesamiento Técnico de Documentos,

' Departamento.

L syusfitucion cubrirda sus funciones el Personal designado por el Jefe/a dej

Funciones Generales

asignados.

Verificar la correcta utilizacion de los recursos humanos, fisicos, materiales y tecnoldgicos |

Cuidar de las qtiles, herramientas y equipos provistos por la institucion para la realizacion de

2 |su trabajo.
L/
4l ()l'ig.w; Cumplir lo dispuesto en Codlggd’e Etlca y Conducta de Ia SENADIS
Es C"E:‘r{::fia (;1,18(’,'“ Realizar otras tareagfinhere égﬁ turaleza del cargo que sean necesarias para el buen
. SENA 4 funcionamiento dg’su un1 y las ;fue le sean asignadas por el Jefe/a del Departamento de
Despacho de S?fretaria. v
/ 7; Funclones Especificas
Recibir, erlﬁcar clamﬁcar y archivar la documentacién oficial y expedientes de la
5 SENA_ IS gesuonados ,por la Secretaria General, tales como: resoluciones, acuerdos y
alianfas de qﬁb{jeraciorx informes de gestion institucional, entre otros. |
2 ntener M archl}ro ordenado y sistematico en forma fisica y electronica de toda la
Z:)fu?l%\ﬂ(clon cgﬁ;probatorla de /of m" i
Utilizar las tec‘ﬁl@as de archivo
’ conservacion y manipulacion
. Rotular las documentaciones
técnica de organizacion del archl
9 | Administrar el préstamo de documentos oficiales, solicitados por las demas d
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

la SENADIS, previa autorizacion de la Jefatura, llevando el control sobre la devolucion
integra y oportuna.
Realizar el apilamiento, empaque, etiquetado y ubicacién de los documentos-almacenados en |
10 |
el Archivo, conforme a los métodos establecidos por la Jefatura. j . !
i1 Preparar los documentos para la incineracién o destruccion, cuyo plazo legal de cuétodla ha ;
vencido y presentar a la Jefatura para la autorizacién correspon)ﬁente \ 5 f
5 Realizar el expurgo de los documentos autorizados por la Jefatura, aﬁficando l‘éls normatwas j
/ LY / :
| establemdﬁ@ p{ocedxmlento ; . Vi
13 "~ kn\}tgleza del archivo fisico. i ]
[} \ L2
i da-Jecretaria General en los trabajos de fotocopiado de documentos
1 &S
G, B *‘:é’ _
SRar . NI
iginal
Es copia fiel det Orlgilﬂ“ j
Secretario Generd / b
SEN ADIS .,' : .
/‘I "‘{“)
L)
‘Lk\‘_ :“-
“~/
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