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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).

VISTO:
Benitez,
Nacional

Fernando de la Mora, 07 de febrero de 2017

| Men{Brandum RAI N° 05/17, de fecha 06 de enero de 2017, presentado por el sefior Tomas
gector f’&}‘) Auditoria, al sefior Maximiliano Ayala, Director de Gabinete de la Secretaria
p

del mismo retgite propyesta del"Manual de Organizacion y Funciones debidamente firmado y foliado,
para su aprobacign y postegior enviQ a la Secretaria General para la Resolucion correspondiente, y;

CONSIDERAND
Humanos de las

rsonaawgpn Dis ancidad (SENADIS)”, ¥y
2 e Ja Secré

ADIS) *.gsta inte ada por un Secretari
del Presidente de la Republica”, ﬁ

si)s D’é?@chos Humanos de las Personas con Discapacidad (SENADIS), que a través

; Lav N° }I 0/2012 “Que crea la Secretaria Nacional por los Derechos
que en su Articulo 4° establece:

{gria Nacional por los Derechos Humanos de las Personas
o Ejecutivo, quien es represeniante
wDecretdReglamentario N° 10514/2013.

La Ley N° 5554/2016 "Qprueb’é%g] Prestipuesto General de la Nacién para el Ejercicio F iscal

2016 y su Decreto Reglamentyrio N° A@m,’zméa

El Decreto 6715/2017 :
5554/2016, que aprueba el presup
para el Ejercicio I iscal 20177 % /Z

9

“Por ‘ al se(g‘o‘diﬁca Z’l_.Decrefo N° 4774/2016, Que reglamenta la Ley
esto Ge jal de la Nacidn para el Ejercicio Fiscal 2016, vigente

El Decreto N° 4938/2016 “Por el cual ‘}eu nombra al Sefior Diego Manuel Samaniego como Secretario |

Ejecutivo Interino de la
con Discapacidad (SENADIS) "

w’f/f
3

[ l‘.‘.\“ ggg)

Por la cual sesaprue ,3}1

La Resolucién 2682/2016
de la Secretaria Nacional por los Derechos Humhz{m de [k

POR TANTO, en uso de sus atribuciones; A \{:}

POR LOS DERECHOS HUMANOS DE LAS

Secretaria Nacional por los™ Derechos Humanos de las Personas

;::\E-gece la Estructura Organizacional
ﬁswPerson}Js\ con Discapacidad (SENADIS).”

\

N\

) N ]
EL MINISTRO SECRETARIO EJECUTIVQ‘]]R?E LA-SECRETARIA NACIONAL

1°. APROBAR el Mznual de Organizacion y Funciones de | Secretari kN:c\;(;)\
parte dgj’,lsa preset
‘f ta

Humanos de las Personas con Discapacidad (SENADIS), que for
1

2°, FACULTAR a la Direccion General de Planiﬁcaci?n monitorear ¥, evaluat

30 ENCOMENDAR a la Direccion General de Planificacion, la difusigi y sqc
i ‘E ; '.fs,

Resolucion.

AR

4°. COMUNICARia}-qﬁiéneﬂs;“
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Es copia fiel del Original \\J ;" >
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Secretaria General X a0 imiliana Ayala Penayo

SENADIS o mjm Generel
NADIS

Lo ‘:;"‘7.‘_\,
torrésponda y cumplida,

DGP/r

ERSONAS CON*QISCAPACIDAD

s

RESUELVE) A,
e

0
Qil“por los Derechos
%i\Resolucién.

1.P1an Op{:rativo Anual.
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3015257
Diego Manual Samaniego
Ministro Secretario Ejecutivo
SENADIS
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 32362017

Cadigo: DAT 1.12

SENADIS
G ‘mmm&,‘m Manual-t!e Organizacion y Fu’nclo?es -
= | Do s Direccion de Ayudas Técnicas Version: 1,00

L INTRODUCCION
\.

!
El Manual de Organizacion y Funciones de la Direccién de Ayu Tec@,s de l}fSENADIS es un

documento normativo que establece y regula su organizacion Jnterna Q;etermm’fndo las funciones

generales y especificas de los cargos que la componen, cisanddy los nﬁeles de autoridad y
responsabilidad en armonia con la estructura organica genera de la SEN'ADIS /

4 ‘\
El Manual de Organizacién y Funciones debe ser considerado cor}io un instrumento dindmico, sujeto a
cambios que surgen de las necesidades propias de toda institucién, por lo tanto requiere de una revision
técnica periodica para mantener su utilidad. La actualizacion del presente Manual debe realizarse a

propuesta del Director /a de la Direccion de Ayudas Técnicas.

del | Qriginal TN L
Es (:Sﬂi’“‘ ﬁ;jlm EL,FM,@U&} de Orgamzacéfm y Funmones uni vez aprobado por la Maxima Autoridad de la institucion
ecre

s};NA%&t‘a puesto en vigencia y se entregara una co}ﬁa del mismo a los ocupantes de los cargos que integran la

Direccion de Ayudas téc 1cas £ - a j

presente Manual establece lasf%ormas que rigen al personal Directivo, Profesional Técnico, Personal
'’Administrativo y Personal de }z{_efpoyo que labora en la Direccion de Ayudas Técnicas de la SENADIS.
/

4
]

Las funciones asignadas } los cargos que mtegran la Direccién de Ayudas Técnicas no deben ser
consideradas como unaﬁﬁionna rl_g_lda que limita las actuaciones individuales de los colaboradores, sino
como un instrumento;ée guia'y orientacién para un desempefio eficaz y eficiente, con un enfoque de
cumplimiento de 10§ objetivos de la dependencia y de contribuir al cumplimiento de la misién de la
SENADIS.

II. MARCO LEGAL_ /
“J
e Constitucion Nacional
e Ley N°4.720/12 que crea la SENADIS
e Decreto Reglamentario N° 10.514/13 que reglamenta la Ley N° 4.720/12

Jacarandd y Yeruti el 670, g
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

e Resolucion SENADIS N° 2682/2016 “POR LA CU/{ L SE?
ORGANIZACIONAL DE LA SENADIS”.

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

IV. OBJETIVO DE LA DIRECCION AYUDAS TECNICAS

La Direccion de Ayudas Técnicas es una dependencia técnica subordinada a la Méaxima Autoridad de la

SENADIS.

#

Tiene por finalidad la de proveer de aquellos elementos o implementos (Ayudas Tecmcas
por una persona con discapacidad para prevenir la progresién de la mlsma, *ﬁlejora()a. recupepir su
funcionalidad, o desarrollar una vida independiente y asi contribuir con, el logm&& los
institucionales, relacionados con la promocién de la igualdad de oportunldade clusio
respeto de los derechos, la participacion en el dialogo social y la acce51b111déd de las personas con

discapacidad y su entorno.

Las Ayudas Técnicas son valoradas como un recurso que favorece y apoya las acciones para la
integracion y la inclusion de las personas con discapacidad. Es por ello que otro objetivo es obtener el
financiamiento total o parcial de las ayudas Técnicas, considerando dentro de los criterios de
priorizacion, el grado de la discapacidad y el nivel socioeconémico del postulante; a los efectos de

ol del 0 ﬁgﬁlﬁfﬁr la funcionalidad de la persona con discapacidad y su autonomia personal. Las ayudas técnicas a

euf Liarw Geneﬁdanmar
QBNADIS

i /‘
J.f{ i
/ /
e
e,
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

TETARH) REKLUIAL
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Y. FUNCIONES DE LA DIRECCION DE AYUDAS TECNICAS:

De conformidad a la normativa legal vigente son funciones de‘ la-Rjreccion de Ayudas Técnicas:

a) Dirigir y coordinar todas las acciones orientadas a prevenir med1ante ayudaSytécnicas requeridas

para que una persona con discapacidad, pueda evitar la progres:én de su eﬁzdo de discapacidad, mejorar

y/o recuperar su funcionalidad y desarrollar una vida mdependlente e
(] ‘-‘\:.A-' f
b) Proponer financiamiento total o parcial, de acuerdo a lo establemdo en la ley, a los efectos de mejorar

la funcionalidad de la persona con discapacidad y su autonomia p__erSOnal, conmderando dentro de los

criterios de priorizacion, el grado de la discapacidad y el nivel socioeconémico del postulante.

¢) Coordinar y ejecutar acciones interinstitucionales e intersectoriales que determinen politicas piblicas

a favor de las personas con discapacidad, y que promuevan la accesibilidad e inclusién social de las

G(’ht’i'ﬂ{

o
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017
VL ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE AYUDAS TECNICAS:
La estructura organica de la Direccion de Ayudas Técnicas se establece de la siguiente manera:
Es copia fiel del Origina!
Secretaria General
SENADIS ANEXO V1 - ORGANIZACIONAL STFLEMENTARID
z !;-a_,‘l'!"
ﬂ DIRECCTON DE AYLDAS
TECNICAS
aximitiang
M 8o ﬁt
S -
Mabidarglimro
Prafirooaais
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

VIL. MANUAL DE FUNCION DE AYUDAS TECNICAS

Direccion de Ayudas Técnicas

Cédigo: DAT |

Denominacion del

Cargo Director/a de la Direccién de A écni 1.12
Asesorar y apoyar al/a Secre el cumplimiento de
la misién y vision instituciongl, a ﬁt contrjbuir con el logro de los
objetivos relacionados copf el a:qg-de Prgductos de Apoyo y la

Objetivo del Cargo accesibilidad de las pergonas i idad y su entorno; y asi|

ades, fhclusion social, el respeto de

oport\&d

_promover la igualdad

B los derechos, la parti pacann el dialgigo social.

Relaciones

] gpende de: Ministro/a chetarlo Ejecutivo/a

?) S Slfperwsa a: 51*)

N S ;.,;'" e Secretaria de Direccion

e Departamento de Maptenimiento y Reparacion de Productos de

Apoyo

epartamf:nto de Accesibilidad
‘ Departamento e Productos de Apoyo
jf Departamen ' de Tecnologia Asistiva

Coordma acclon con:
o5 Directores de la SENADIS

’se relaciona con:
e C?ﬁtros de Rehabilitacion del Interior (Filiales)
o ]}ﬁilembros de la CONADIS.
° ; Representantes de instituciones piiblicas y privadas,

¥
,;r’ nacionales y extranjeras.

}:-':jo Representantes de ONGs, organizaciones y fundaciones de |
diversa naturaleza vinculadas al 4rea de Discapacidad.

e Usuarios y familiares

"En ausencia temporal del Director de Ayudas Técnicas lo sustituiré el

personal designado por el/la Ministro/a Secretario/a Ejecutivo/a.

Funciones Generales

Jacarandd y Yeruti
Fernando de la Mora — Paraguay
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Direccién de Ayudas Técnicas, atendiendo a las directrices emanadas del/de la Secretario/a |

) Ejecutivo/a.
3 | Participar en la formulacion del Presupuesto General de la SENADIS, /\\

i —

Verificar la correcta utilizacion de los recursos humanos fisicos, myq'lales L\_tgcnolog os |
25 4 S |

asignados a la Direccién de Ayudas Técnicas. ‘O _

Informar permanente y oportunamente al Secretario/a Ejecu ofa soisre las gestiones 1
& 5
-" realizadas en el cumplimiento de las funciones de la Direccién Ayudaé/T’ecmca
—~ 6 | Programar, coordinar y supervisar las tareas del personal a sycargo
— Es copia flel dgl ("@Egdbnar ante las dependencias pertmentes los reci}ﬁsos, m@’gerlales & teCHOIOgICOS'
& Secr ?E zigf:wneg:esamos para el desarrollo de las actividades de la Dn;ecclon Ayudas Tiyﬁcas.
i 8 Supervisar que se mantenga ordenado y actuahzado*el archwo,. de docyimentos y datos de la |
~~ 4 4 b1 f [

P Dlreccmu\de Ayudas Técnicas. W /7 !
~ P B / |
. = 9 Cuidar de las méquinas, muebles, utiles, equlpos y 31stemas informaticos prov1stos por la |
- \ =4 mst1tuc1on para la realizacion de su traba_po ; ,
10 Cumphr Ig"dlspuesto en el Codigo de Et;ca y Conducta de la, SENADIS
\ Yl Np_ub > ,
;]\‘mr otras tareas inherentes a Ia naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen
funcionamiento de su departamento y las que le sean amgnadas por el Secretario Ejecutivo.
enayo :

. Funciones Especificas

Proponer a la Maxima Autoridad el estab]eei'miento de vinculos de cooperacién con los |

1 | organismos namonales e mtemacnona]es incluyendo organismos multilaterales de

financiamiento, con_]un‘tamente con la Dlreccmn de Enlace Interinstitucionales

Representar a la stltucmn ‘en los ambltos de competencia que la Maxima Autoridad
P q

7~

2 | determine, me}ds mtermstxtumorfales y reuniones con organismos nacionales e

intcrnacionales y desemp.enar lag comisiones que se le encomienden.

| Planificar, conJuntam@nte con )os responsables de los sectores dependientes de la Direccion a :

- 3 |su cargo las actlvf(}ades a se&‘ desarrolladas, conforme a los objetivos, politicas establecidas y

~ los recursos dlspombles.

= Planificar lineamientos y criterios a fin de prestar a la Maxima Autoridad el apoyo técnico
& 4 |para la formulacién, instrumentacién, ejecucion, control y seguimiento, evaluacion y

actualizacion de programas y proyectos.

—~—

Presentar el Plan Operativo Anual en concordancia con el Plan estratégico de la Institucion, y

‘; | > someterlo a consideracién de la Maxima Autoridad

- Evaluar el avance en la ejecucion de los planes estratégicos y operativos, de :

- 6 indicadores e indices de gestion institucional definidos.

~ 7 | Orientar y coordinar controlar el desarrollo de las actividades de la direcciom\@st; Y0

Jacaranda y Yeruti
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- ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017
A modo a obtener la realizacion efectiva de las tareas encomendadas y la permanente
: optimizacion del rendimiento laboral
= Asistir al Secretario/a Ejecutivo/a; en el proceso de elaborar proyectos para el fortalecimiento
— institucional de la SENADIS, como ser la construccion del Taller de Ortesis y Prétesis; junto
~ 5 “con las posibles fuentes de financiamiento y las entidades de cooperacmn técnica, nacmnales ‘
i e internacionales. ;
. Establecer mecanismos de monitoreo y control del Stoc de insumos y Benes disponibles en
a ? el Taller de Ortesis y Protesis. / 7
: Asesorar al Secretario/a Ejecutivo/a; en el procgso de @ amiehto de los locales de
. rehabilitacion de la SENADIS, adquisicién def los e é?ﬁ'entos e la Tecnologia de la
—~ 10 Informacién y Comunicacién, y todo tipo de a) das te;bmcas, o con las posibles fuentes |
R‘iﬂ fwf del Original! de financiamiento y las entidades de cooperaczon tecmcafnamo l e internacional. |
Tepetaria General Impulsar una vinculacion efectiva con lnstltucmnes publlcas y privadas del area de Ia; |
~ SENAD IS 11 ara: encarar proyectos comunes o acc:ones con_]untas tendientes a promover y !
. |

de Productos de Apoyo y la Accesibilidad Universal

“de integracién y articulacién ‘de acciones entre las diferentes |

alineados con el plan estrateglco y operativo institucional.

cpetidenciy) o2
. B N
i : “‘”ﬂﬁ GE—“

Estableeer-un sistema de informacion que permlta la captacién de datos sobre usuarios, tipos

—~ de prestaciones otorgadas a los mismos, ségin el grado de discapacidad y nivel |
~ 13 | socioeconémico y otros datos personales y familiares, con la finalidad de generar reportes |
™ Maximilia ar:‘“a‘ @stadisticos sobre las atenciones brindadas por la SENADIS, a través de su Direccién de |
- Ayudas Técnicas, mostrando transparencia y efectividad en su labor.
A Proyectar los requerimientos futuros de 1a Direccion de Ayudas Técnicas, atendiendo a los
: 1 indicadores constantes que reflejan la realldad nacional en el sector de la discapacidad. |
/_\‘ Proveer de informaciones ﬁdedlgnas y en tiempo oportuno, al Secretario/a Ejecutivo/a y a la |
o Direccion Genenal de Plamﬁcam_n:on de 1a SENADIS, de acuerdo con las necesidades y |
—~ b previsiones de, éreclmwnto de la aemanda de las personas con discapacidad en cuanto a los
~ servicios bm}éados por la Dlre§c10n de Ayudas Técnicas.
& Asesorar y, Elevar d- ég)nmder?cmn del Secretario/a Ejecutivo/a; asistencia técnica, cientifica y
3 16 | financiera provnsfﬁ ﬁor orgamsmos nacionales e internacionales en temas relacionadas con el |
- area de los prodqotos de apoyo y Accesibilidad Universal |
: 17 | Evaluary autorizar las solicitudes de Productos de Apoyo presentadas en la DAT ‘
- Establecer un sistema de archivo y mantener bajo segura custodia los documentos que ii
—~ 8 respaldan los pedidos de Productos de Apoyo recibidos. '

~ “Servir de nexo con las demés instituciones publicas, privadas y la sociedad ‘ci

Yy " atencién transversal de las necesidades de las Personas con Discapacidad relaci

- Jacaranda y Yeruti Tel. 670
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

' el area de los Productos de Apoyo y Accesibilidad Universal
. Optimizar mediante los Productos de Apoyo la participacion de las personas con discapacidad |
~ 20 | en actividades relevantes que favorezcan la inclusion, disminuyendo las barreras.
el ] - = ” ]
. 21 | Velar por el cumplimiento de las normativas y los principios éticos institucionales, de parte |
2 de los profesionales y funcionarios a su cargo, siendo tes@is%refcrente de los mismos.
~ 22 | Garantizar la prestacién de un servicio de atencién de galidad a los usuarios y sus familiares. |
~ Establecer mecanismos de monitoreo y evaluacion/ del nﬁel de satisfaccion de usuarios,
& padres/madres y tutores de los mismos. C:‘f |
gt 23 | Salvaguardar la integridad de los bienes patrimofiales a,sWTargo y mantener inventario de los |

mismos. "‘-».,

Organizar y desarrollar, capacitaciones, tallefes y che?t}as de educamon para la prevencmn asi
= 24 | como seminarios de formacién y actualizacion en productos de Apoyo y Accesibilidad |
e Universal.
~ o5 Solicitar a los médicos especialistas interconsulta y prescripcién de los Productos de Apoyo
N _aeetde a los requerimientos ertinencia para cada caso. '

SN A RESSN g 2k i
) % ﬁpaoya &a‘knplementacmn del modelo estandar del control interno (MECIP)
bs copia ﬁei del Ori h cer cumplir en gl ambito de su Direccion las normas legales, reglamentos y |

Gener 4/

. "~ Seer ?;‘;}ﬁl DIS dlsposwione internas de la §ENADIS emanadas de la Autoridad y organismo superior de la
— o ?; InStltucléI} ,,-""

'-'..‘iw ,é £ ]
~ “ﬁdmf"istrar el funclonamlento de la Dlrecmon y sus dependencias de acuerdo a las directivas
~ 26 | establecidas en el Manual de Funcmnes de la SENADIS, acordes a las exigencias legales,
5 : éticas y técnicas v;,gentes. ;
S enayo
~ /
- f
~ /
s ) /

ry ey, T J’

& L/
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Secretaria de Direccion

o | codigoDAT/SD
Denominacién del Cargo | Secretaria de Direccion |1 o

Ejecutar actividades pertinentes al area ecretarial y asistir a su superior

Objetivo del Cargo inmediato, aplicando técnicas apropfadas B\Bn\de lograr un eficaz y
' eficiente desempefio acorde con log objetives del areg.
; Y,

| Reporta a: Iy J
Director/a de la Direccién dqlfyudas“@i'cnicas,g-”r
i ' 4

Relaciones Supervisa a: No aplica ,\Y F 4

Coordina acciones con: : A“‘w’ ':"
Las demdas dependencias de la SENADIS

Es copia fiel dgiO1 igintth : | |
Secretariu Qenera! | En ausencia del Personal de APO}’O Operativo Secretarfa de Direccién,

SENAL pasara a ocupar el cargo otro funcionario/a de la Direccidn, designado

| por el Director/a de Ayudas Técnicas. |

Funciones Generales

a utilizacion de los recursos humanos, fisicos, materiales y tecnolégicos

[ Cuidar de las tiles, herrar;uentas y equipos prov1stos por la institucion para la realizacion de

?ay? su trabajo.

Cumplir lo dispuesto en el codigo de &ica y conducta de la SENADIS,

Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen

funcionamiento de su unidad y las que le sean asignadas por el director/a de asesoria,

* cooperacion técnica y de enlace interinstitucional.
_ Funciones Especificas
Apoyar y colaborar con su superior inmediato y Departamentos de la DAT, a los efectos de
J ej ecuclon de prioridades, instrumentacion de lineas de accion y estrategias operativas. |
: Ejecutar labores secretarlales administrativas contribuyendo con el proceso, gestion,
- | tramltacmg,y archlvos de documentos |
3 Re&aQLiL correspﬂndencms actas, memorando y otros documentos en tiempo y forma. “
Contfolar?fhantener actualizados los registros de entrada y salida de documentos, sistema de
4 | archivo de éstos en formato digital y fisico. : ﬁ? "‘35'4, :
s | Atender y realizar comunicaciones telefonicas y correo electrénico.. - g f;‘a’ eﬁ YL
A TN o o
: V= 2% kroa.
Jacarandd y Yeruti Al G0 993(6 70
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

i Atender llamadas telefonicas; tomar notas de novedades e informarlas a los interesados,
: ¥ coordinar citas reuniones y eventos

. Registrar y entregar documentaciones de la Direccidn_a los distintos Departamentos |
— ! dependientes de la misma

~ Registrar y entregar documentaciones de la Direcgion a,J?rs disti ftas Direcciones de la |
N 8 SENADIS Q f

- 9 Coordinar reuniones, administrar la agenda de acti idadesg\?ventofdelf]a Director/a

= Orientar a los funcionarios que acuden a la dep ndencx&;eh la anaraclon de sus consultas y/o
s 10 en la realizaciéon de tramites. ;’i \ ; ‘
~ Mantener organizado el archivo de docuﬁentacio_hes generadas en las Direcciones y
o i Departamentos de la Direccién de Ayudas Técnicas

& Proveer en forma oportuna toda la informacion requerida por su superior inmediato, relativa a
A 12 los documentos remitidos y recibidos

: Digitalizar todos los documentos recepcionados en orden cronolégico teniendo en cuenta fecha
= 13 y namero de Expediente.

5 Recibir documentos externos e internos en general, verificar que los mismos cumplan con los
—~ s copie ﬁel J } ;}igiﬂr?quisitos parra su tramitaci()'n y ?Féistrar su ingreso. | _

= Secretaria (eperal AT ERQ atula del expedlentﬁ, conforme al mecanismo establecido.

—~ SENADIS //IQ&“._\? i

~ epitir:a Dﬁ:eﬁk{orﬂa de la Dle toda la documentacion recibida en el dia.

~ eibir, amfr}: ry arch;vﬁr la dgcu{nenta%mn emitida por la Méxima Autoridad, Secretaria
. :;gh‘;f ';y Qmis Dlreccmr’les de la SENA]ﬁS tales como: resoluciones, circulares, acuerdos y
i Wooperamom entre otros. 4 1
;aximi'iiano nay?s Establecer un mecag}émo de_archlvo “documental que facilite la identificacion, ubicacion y |
N Secret acceso a los documentos de la Direccion de Ayudas Técnicas.

- Responsabilizarse de la existencia de formularios, libros y otros elementos y materiales
e 9 necesarios para e} correcto funcnonamlento de la Mesa de Entrada.

— J 5 Capturar 1dentff car, obtener, clamﬁcar y archivar toda la normativa legal aplicable a las
~ operaciones y,gestlon admlnlstgatlva de la SENADIS.

2 21 [ Proveer al/:/a‘?Direcil:or/a de la PAT de copias de documentos oficiales, internos y externos.

= Estab]ece(;ltpro'bedimienﬁé para el descarte de documentos y/o su remision al Archivo '
s 2 Instituciona eni@l si fl}ere requerido.

- Mantener una ﬂu1da comunicacion con la seccion de Archivo de la SENADIS, a fin de |
~ 23 coordinar trabajos de almacenamiento permanente y/o descarte de documentos de la DAT. i
3 | Agilizar los documentos en la Mesa de Entrada a través de la recepcion, reproduccion y
- 24 | Gistribucién de documentos.

: 25 Formular requerimiento de materiales y utiles de escritorio, mantener la existencia _'

o Jacarandd y Yeruti Tel. 6 70,
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“stock de materiales para las necesidades de labor de Direccién y encargarse de su correcta

distribucion

By copla fiel 4¢! 0g6i"f

fuese solicitada por |

Secrotarid Gpneral
SENADIS

7
7
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

- Departamento de Mantenimiento y Reparacién de Productos de Apoyo
- Denominacion del Jefe/a del Departamento de Mantenimiento y | Codigo:
& Cargo Reparacion de Productos de Apoyo DAT/DMyRPA ’
.
~ Brindar un servicio integral de mantenimiesto y reparacion de |
- productos técnicos de calidad, con oportu dad y“sgsponsabilidad,
B Objetivo del Cargo respondiendo y adecuéndose a las necesidgdes diilz(.)s usuafjos y sus
A familias, con objeto de aportar en form eﬁciei@ los pfocesos de
L rehabilitacion del usuario. ’ O

Maximiliang
~ Secmi ]
47/ £ ._'“"
~ e Todos los Jefer?bfj;‘@,bepart ento de la Direccién de DAT y de
A otras Direcciones de la ﬁENADIS
~ Relaciones / % i d
~ ' e Cgordinadores de laf Filiales de la SENADIS
f..* "‘-‘..“ E J i
P .1/ : - J -;#
’\ e / Equipo de Trabajo Social de la DAT
._:{'.; Loy j’y
~ / et £ . . y
/e Equipo de trabajo multidisciplinario de Profesionales
SN ’?.
& 4
& /Externamente sgfrelaciona con:
N _:a"? gty _:.'f
—~ , . Usuarfos y familiares de la SENADIS.
h "o  Rgpresentantes de instituciones publicas y privadas, de diversa
‘ / Y i . . : . ;
- / o K ﬁaturaleza vinculadas al area de Discapacidad, nacionalesy
A P : ¥ §

. R\ extranjeras. :

W |
R \‘RE{( ausencia del Jefe/a del Dpto. de Mantenimiento y Reparacion de
- Sustitucion roductos de Apoyo lo reemplazara un funcionario del Departamento;
P conforme a la designacion del superior inmediato. /
_ Funciones Generales
i Jacarandd y Yeruti
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-
& | | Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucién del plan estratégico y operativo del
: departamento, atendiendo a las directrices emanadas del director /a de Ayudas Técnicas.
= 2 Verificar la correcta utilizacion de los recursos humanos, fisicos, materiales y tecnolégicos |
. asignados a la dependencia. /\\ | |
~ 3 Gestionar ante las dependencias pertinentes los recursos; ateriathecnolégibos; !
& necesarios para el desarrollo de las actividades de la dependencj “{. 7
: 4 Mantener ordenado y actualizado el archivo de documentos y'datos d@ depentencia.
~ 5 Cuidar de las maquinas, muebles, utlles, equipos y sigfemas tnf&:matlc prov1stos por la |
R institucion para la realizacién de su trabajo. "i('
= 6 Cumplir 10 dispuesto en el cod1go de ética de la S?ﬁADISV,

;‘s cople ﬁet del Or;flﬂ“" Reahzar otras- %area\i inherentes a la naturalezé!del caf@’ que igk’m necesarias para el bueni
R Secrf:gf;‘;"; ?);;U funci ?amiento de su\‘tlependenma y las que ie sean/aslgnadas por su superior inmediato.
N {f' . ; _ ER Funcmn_es Especlﬁpas j_/
,: ] Con\{Jl\ar y superwsyl’ estado de los Producto,s de Apeyo existente en la DAT
& Asesorar y coordinar en su a;"ea la elaboramon y ejecucion de planes y proyectos
A / ,mstltucmnales que promueval}/ la 1gualdad de oportumdades facilitando la accesibilidad de
: Maﬁg\;\c\:?ﬁ enB,laqs personas con dlscapaclﬁ‘;d para la mclusnon educativa y laboral, en el marco de lo
= SHNADIS| gefialado en la Ley 4720/ 1'5 : f/
= 3 Asistir a la Direccion gn e] proceso de ela’borar proyectos de su area, para el fortalecimiento i
~ \ institucional junto c@n las posibles fuentes de financiamiento para su gjecucion.
& \ Participar en el proceso de deﬁmclon formulacién y evaluacion del Plan Estratégico y
- 4 Operativo de fia Direecién de Ayudas Técnicas, segin requerimiento de su superior |
3 inmediato. /
= 5 | Orgamzarr una base de datos de expedientes digitalizados de manera a facilitar el acceso a
: dicha }g‘formacwn de manﬁra agil.
. lar 'y sugerlr al supenor inmediato las opciones de solucion para los inconvenientes que |
—~ 6 observe en'e (el desarroilo de las actividades de su érea; o las medidas tendientes para mejorar
— istemas y/o pyécedlmientos en uso.
~ 7 Utilizar onsgi‘var adecuadamente los bienes patrimoniales que les sean asignados para el
- desempefio de funciones
i 8 Colaborar en el mantenimiento de un clima apro.piado para el trabajo en equipo con calidad y
o productividad.
: Proveer de informaciones fidedignas y en tiempo oportuno, de acuerdo con las necesid
. ? previsiones de crecimiento de la demanda de las personas con discapacidad en'g
— servicios brindados por la Direccién de AT f

(E*:a I mwm @ mA mm
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Evaluar y canalizar la participacion de los funcionarios a Su cargo en Cursos, seminarios, |

10 congresos nacionales e internacionales, atendiendo las prioridades y los recursos disponibles |
de la institucion
B Realizar seguimiento y control a las notificaciones de reparos y/o cam s de Productos de |
Apoyo presentados por los usuarios o familiares
12 | Reparar los productos de apoyo acorde a las necesidades pertm ﬁah de l7’usuarlos dela
SENADIS. C,)
~= y 4
Hacer los ajustes razonables y pertinentes a los proil)(ctos de@pbyo seglin necesidad de Ios
13

| Usuarios / («,,

V4

SENADIS

ke . pia fid] del OpiRiemisar la calidad y abastecimiento de repuestos, accesonos msm‘ﬁos y materiales para

Secretarfa [bnd "Hegurar la disponibilidad y calidad. _ A /

,z

r

Soltmtar al jefe inmediato superior la prov131on de materlales para el rnantemmlento y

/4 reparacmn)i%\as ayudas técnicas, en base a la demanda y control mensual de stock.

Mantener registro de los Productos de Apoyo adquiridos, reparados y las entregados a los/as

‘ usuarlos/as en cbordmaclon con demés instancias institucionales o externas, encargadas de la

distribucion y entrega de los Productos de Apoyo

uperwsg,-evaluar e mformapﬁ)bre el estado de ejecucién de mantemmlento y reparacu&n de

Ayudas Técnicas. [f/

DLlevar el inventario de lo!s“"repuestos y accesgrids de los Productos de Apoyo

J Y

“Controlar el adecuade flujo de informacién en el sector a su cargo, que permita disponer de

los informes necesarlos en tiempo y forma.

Mantener buenas relacmnes con el pubhco en general proveyendo asistencia y 0r1entac10n 3

claray concnsa a las personas que solicitan informacion.

21

Atender lasf ‘consultas recibidas a través de los distintos canales de comunicacion, derivar a la

mstanma correspondlente ¥ realizar el seguimiento para dar una pronta respuesta

22

Reali 7

cughito a los Productos de Apoyo entregados no satisfechos.

ar ¢l segulmlento/momtoreo de denuncias realizadas por los usuarios y sus familias en. i

23

yﬁmmpar de las acclones de control de entrega- recepcion de viene muebles e inmuebles del

artamento ;”

24

Solicit l jefe inmediato superior la prov1510n de materiales para el mantenimiento y |

reparacién de las ayudas técnicas, en base a la demanda y control mensual de stock.

25

Asesorar y elevar a consideracion del Director/a; asistencia técnica, cientifica y financiera |

provista por organismos nacionales e internacionales en temas relacionadas con el 4rea.

Jacarandd 'y Yeruli
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

: Cédigo:
X ; Recepcion de Ayudas Humanitarias y DAT/DMyRPA/
- Denominacion del Cargo
= Productos de Apoyo URAHyPA
— Ml
~ i o Ejecutar con eficacia y eficiencia los 1 bajos @comehd fdos por la :‘
& Objetivo del Cargo Jefatura, a fin de contribuir al cumplimientQ:de los bjetivos del
: ' departamento. ‘_\_%)
Depende de: Jefe del departamen}b de méltémmlent’o y reparaclon de | :
& productos de apoyo / “‘J
gs <opla fie! dB‘i‘ Origingl Supervisa a: No aplica
,Qecrﬂlé;’;i‘;{;‘;gew Coordina acciones con: _
- Jefe del Departamento de Mantenimiento y Reparacion de Productos
o~ de Apoyo
i 'Externamente se relaciona con: no aplica
I :-En ausencia temporai del Personal de Apoyo Operativo, cubrird sus |
il funciones el Jet}‘ del departamento |
j Fungciones Generales
" V;Jeriﬁcar la correcta utilizacion dgf los recursos humanos, fisicos, materiales y tecnologicos
asignados. ‘/
) 7
\ Cuidar de las atiles, herramientas y equipos provistos por la institucion para la realizacién de
:_“ su trabajo. P r
h Cumplir lo dispuesto e’n"el codigo de ética y conducta de la SENADIS.
& Realizar otras tareas'f inherentes a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen
- 4 funcionamiento de su unidad y las que le sean asignadas por el director/a de asesoria,
. cooperacion tegmca y de enlace interinstitucional.
h /
e [f ; ; Funciones Especificas
: 1 Apoyar } /su supenor mmedlato en la programacion de las act1v1dades del departamcnto
/\' conforme a los oij]’etwos ﬁev:stos |
. 5 | Ejecutar con d!hgencm? "los trabajos encomendados por su superior inmediato, a fin de dar |
. debido cumphmlento a las actividades programadas.
-~ 3 Apoyar el superior inmediato en la elaboracion de informes requeridos al departamento.
: 4 Desarrollar analisis, evaluacion y seguimiento de informacién, operaciones o servicios, de |
. “acuerdo a los requerimientos el superior inmediato, |
— 5 Redactar y elaborar ndias, memorandos, circulares y otros documentos que- seaft
—~ por su superior inmediato.

Jacarandd y Yeruti
Fernando de la Mora — Paraguay Pdgina 306 de 700




ooy

—~ (2 (~}> | HUMANOS DE LAS PERSONAS @ GOBIERNO 'E%.

ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

6 Establecer redes con otras dependencias de la SENADIS en temas qile sea necesario revisar,
= gestionar, evaluar y responder de manera conjunta.
~ 7 Atender, orientar y registrar a los usuarios y piblico en general Que atuden al departamento,

8 Llevar registro sistemdtico y control correlativo del N° Merg’ggandos g}mhdos por el
~~ /
. Departamento. Q ¥
s 9 Dar seguimiento a los tramites, gestiones y doc};fnentos \ie’ la Umdad mantemendo

Y f1

~ “informado del estado de los mismos al superlor inmediato. ’ (:“ ) J |

~ fief Jel Origing] 10 Mantener registro de los Productos de Apoyo; Adquiridas, evaluadas y entregadas a los/as
s ¢opié

_ccretaria General usuarios/as.
~ SENADIS izar otras tareas inherentes a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen
. iento del departamento al cual corresponde y las que le sean asignadas por el
: mediato |
. s productos de apoyo acorde a las necesidades y pertinencia de los usuarios de la !
- " SEchetd¥ i : :
~ ==HaCer los ajustes razonables y ,pertlnentes a los productos de apoyo segin necesidad de los |
~ 13 Usuarios.
A ‘Mantener ordenado y limpjdi el taller. ,
—~ ¢ F
- Llovar ol inventario de 1os repuestos y acc§§;)rios de los Productos de Apoyo. |
i Eontrorlar ol adecuado flujo de informacién en el sector a su cargo, que permita disponer de |
= los informes necesarios en tiempo y forma. |
A ["Mantener buenas relaciones con el piblico en general proveyendo asistencia y orientacion
: clara y concisa a las personas que solicitan informacion. '
. Orientar e informar al ciudadano, ofrecer aclaraciones y ayuda practica sobre procedimientos,
i~ trf’imiteg6 "fequisitos y documentacién
~ Atendéf las consultas recibidas a través de los distintos canales de comunicacion, derivar a la
& 1 msﬁnma correspond:ente y realizar el seguimiento para dar una pronta respuesta (|
ik SUperwsar el registro permanente de los expedientes y que estén debidamente organlzados
i 20 'para la %ac'll 1dent1ﬁcac1on de los mismos.
: Registrar, consohdar la documentacion de todos los movimientos de 1ingresos, egresos,.
= 7] | existencia dé saldos, destino y ubicacién de los Productos de Apoyo donados dentro de la.
= Direccion de AT
- Elaborar, completar y remitir mensualmente al/la Jefe/a inmediato superior formularios o/y
~ 5o | fichas de Usuarios con los datos personales correspondientes y tipos de productos de apoyo.
& entregados; ayudas humanitarias y productos de apoyo recibidos. |
ik Suscribir actas de entregas, recepcién por las transferencias de Productos de
& 3 acuerdo a las normas vigentes.
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

‘ Unidad de Apoyo Operativo

& Codigo:

. Denominacion del Cargo Personal de Apoyo Operativo DAT/DMyRPA/
U yPA

— | 2.0.1:1

. “Ejecutar con eficacia y eficiencia los trabajos encopfendados por la

— Objetivo del Cargo Jefatura, a fin de contribuir al cumplimiento de 1 objetivos del

~ - departamento. )

. T Depende de: Jefe del departamento de Mantenimiento y Reparacion

—~ de Productos de Apoyo

'Supervisa a: No aplica ,
i Relacion =n: Coordina acciones con:
" L2 1/
ju fiel det O iginal 73 St 9 |
b C;JP etarid Genpral * 4 e Jefe del departamento de mantenimiento y reparacion de
ect

& SENADIS productos de apoyo

o Externamente se relaciona con: no aplica

-~ | ‘-Z’ﬂ __

En ausencia tempgral del Personal de Apoyo Operativo, cubrira sus
&= Sustitucion _ b ; _ 3
funciones el fupcionario demgnadygf por Jefe del departamento

Funciones Generales

Danay ¥ / .
B“’f/ Verificar la correcta utilizacién de los recursos humanos, fisicos, materiales y tecnolégicos
asignados. £
/
5 Cuidar de las atiles, herfamientas y equipos provistos por la institucién para la realizacion de
su trabajo.
'3
. f'l
- 3 Cumplir lo dispge'sto en el codigo de ética v conducta de la SENADIS.
A '
Realizar ::2( tareas inherentes a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen
~ y - S P4
= 4 funcionamiento de ‘su unid9d y las que le sean asignadas por el director/a de Ayudas
-h\..\ﬁ 2
. Técnicas. ™~/
“ J’:
Funciones Especificas
S l Apoyar a su superior inmediato en la programacion de las actividades de¥.aleg
N - . -
conforme a los objetivos previstos.
"

Jacarandd y Yeruti Tel. 670.3937 :;'5(5,9'j
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) Ejecutar con diligencia los trabajos encomendados por su superior inmediato, a fin de dar
. debido cumplimiento a las actividades programadas.
—~ I
3 Apoyar el superior inmediato en la elaboracion de 1nfonne3/€quewepartamento
i Desarrollar analisis, evaluacién y seguimiento de info ac1qn'%peraclones o servicios, de
— 4
acuerdo a los requerimientos el superior inmediato. (i*-)..,
~ e |
= 5 Recibir, registrar, clasificar, distribuir y archivar la%onesgpgﬁencia del departamento..
= 6 Redactar y elaborar notas, memorandos, circulares y otros documentos que sean requeridos |
—~ por su superior inmediato:
. 7 _
Ate ST lizar las llamadas telefonicas del departamento.
ia ﬁel del OIJ g"‘“l 4 ‘.‘}g\hrumiq? p _ _ i .
us L;pcretal‘la Gen fg’ ATRAR id ccién (fotocopiado) y distribucion de documentos; dentro y fuera de la
. Se %, o
SENAD p ;'l‘p% n indicados por su superior inmediato.
~~ qy & O
£ | .
i 5 n otras dependencias de la SENADIS en temas que sea necesario revisar, |
e gestionar=evaluar y responder de manera conjunta.
~ | /
~ 10 | Atender, orientary registrarﬁ los usuarios y piblico en general, que acuden al departamento.
~  Maximillanola en!nglevar registro sistematico y control corfelativo del N° de Memorandos emitidos por el
f § 7
~ S“';‘Er i departamento. ; 7
= 5 Dar seguimiento a'los tramites, gestiones y documentos del departamento, manteniendo
. informado del estado de los mismos al superior inmediato.
- Solicitar, recibir, verificar y entregar los materiales y ttiles de oficina del departamento.
& Mantener fegistro de los Productos de Apoyo adquiridas, reparados y las entregados a los/as
& 14 usuarioyés.
- /
N Realjzar otras tareas mherentes a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen
e 5 fupCionamiento del ﬂepartamento al cual corresponde y las que le sean asignadas por el
& . supel’ﬁs;‘jpmed1atr;;"v
- o/
~ Reparar los productos de apoyo acorde a las necesidades y pertinencia de los usuarios de la
- 16 | SENADIS.
- Hacer los ajustes razonables y pertinentes a los productos de apoyo segin nee gLidad de.
~ 17 | Usuarios :
—~ 18 | Revisar la calidad y abastecimiento de repuestos, accesorios, insumos y mates -
& Jacarandd y Yeruti Tel. 670:593/6M€9
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asegurar la disponibilidad y calidad.
19 | Mantener ordenado y limpio el taller,
, -
20 Llevar el inventario de los repuestos y accesorios de los Productos d Aﬁyyq.\‘
Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de cargoéese soli¢itada por
LY
21 | el jefe inmediato superior ® £
A .
| o/ |
Controlar el adecuado flujo de informacion en el sector a ?6 carg((),,‘iﬁie perryita disponer de
L ] 305 . . . { i _») 4 -
Es copia fiel del Origingl) ¢ informes necesarios en tiempo y forma. ,l ~f
Secretaria Geperal By J
SENADI = = == . : =
Mantener buenas relaciones con el publico en general proveyendo asistencia y orientacion
23 | claray, fsa-adas personas que solicitan informacion,
DLy
st d N
iudadano, ofrecer aclaraciones y ayuda practica sobre procedimientos,
24 umentacion |
permanente de los expedientes y que estén debidamente organizados
ntificacion de los mismos.
y%ecibir solicitudes de Productos de Apoyo, controlar las documentaciones presentadas y
archivar. /f
; v A 'L _ i
Elaborar, completar y remitir a]}fa Dire___dtgrfa formularios o/y fichas de Usuarios con los datos
personales correspondientes y/tipos de I"i‘oductqs" de Apoyo entregados mensualmente
£
/
¥
. ,’;
7
e, 7
e
Jacarandd y Yeruti Tel. 670. 593/670.369
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Departamento de Accesibilidad

. Cédigo:
A Nombre del Cargo Jefe/a del Departamento de Accesibilid DAT/DA
a \So.z !
S | [ Promover una cultura de Accesibili 4d Un@al e Idualdad de |
B Oportunidades, fortaleciendo la vida fndependiente de 1a€ personas con
B discapacidad mediante la Acce ilxdad\@:pgvcada Entorno y el
~ Objetivo del Cargo
~ Transporte, y el desarrollo de cnoh?lnclum s, logrando de esta
. forma su instalacion en erente%_ pectos/de la generacion de
- politicas publicas en Paraguay. \,)
~Es copia flel del 0 <
. : D - d H Bi
. Secretaria Gen bral ?‘t%&ligﬁ i 0‘7 epende de: Direccién de R@'s’os upfanos y Bienestar
SENADIS| & %y,
Supervisa a:
~ o Umdad de Aslsiéncza todologlca
- ‘ ijdad de Capac1tac1ones sobre Accesibilidad
N g,f; 1
ﬁ Un 1dad de Elaboracién de Materiales/Proyectos
- ‘Penayo / /
a8 Max!g!‘lal;?aflch nam‘n i / I&"idad d ‘Segulmlento y Monitoreo
~ ENADIS / Q
~ Coﬁ:f;dma acoiones con:
. elaciones f‘! .. e Tédos los Jefes de Departamento de la Direccién de Ayudas
—~ : Técnicas y de otras Direcciones de la SENADIS
” /f e Coordinadores de las Filiales de la SENADIS
8 e Equipo de trabajo multidisciplinario de Profesionales
a Externamente se relaciona con:
. e Usuarios y familiares de la SENADIS.
a e Representantes de instituciones ptblicas y privadas, de diversa | .
= naturaleza vinculadas al area de discapacidad, accesibilidad :
- nacional y extranjera.
: Sustitucién En ausencia del Jefe/a del Depaﬁamento de AL
. reemplazarda un funcionario del Departamento;
P Tel, as.za;:s_ﬂé?é?b&aﬁﬁ
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. ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017
designacion del superior inmediato.
& Funciones Generales
~ 1 “Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucion del plan estratéfico y opetativo del |
b departamento, atendiendo a las directrices emanadas del director /a d Ayuda%écnicas i:
- 5 | Verificar la correcta utilizaciéon de los recursos humanos, fisicos matena&e)y tecn OglCOS
B asignados a la dependencia. |
. ; Gestionar ante las dependencias pertinentes los recursgs; matK es y /écnologlcos
fie 46l 0 riginl necesarios para el desarrollo de las actividades de la depengencia *:»:% /’
v g
E. copia ]! : = PiaT = . ; - —
~Secretartd G;gem 4 Mantepg -_ ualizado el archivo de docume}ifos y dat?s?’de la dépendencia.
SENA R / A
. 5 Cuid (: uebles, utiles, equlpos & s1stemas mformzﬁlcos provistos por la
oy instify @z‘ﬂ on de su trabajo' / < ,’i
r’ ,"
~~ 6 f.-‘
Cumplirie.d 15 el codigo de ética de, Ia SENADIS ;o
— 7 Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del Cargo que sean necesarias para el buen
~ funcionamiento de su dependencia y las que le sean asngng;das por su superior inmediato. il
¢ i
- E ¢ 7 )
g Maximilia ala Penayo Funciones EspecificasyéJ
5 Genaral i
1S , i
) 1 Promover la igualdad de oportunidades de las pers,ohas con discapacidad.
-~ 5 Mejorar la calidad de v1da prmclpalmente ‘a través de acciones de fortalecimiento o |
~ promocién de la accesnbllldad en, mstltucnon;:s publicos o privados.
i 3 Ejecutar programas de creamén de apoycys donde se daré preferencia a la participacién de las
personas con dlscapa01dad sus famlllas y organizaciones
. 4 Conocer los requ151tos qﬁe deben cumphr los bienes, entornos, productos, servicios y |
. procedlmlentos con prmclplos deﬁccembﬂndad universal. |
- 5 Impulsar Y phcar ﬁg!d1das }k accion positiva para fomentar la eliminacion de barreras |
—~ arqu1tec} icas ycéiemover }gaccemblhdad universal. |
a Ofrece‘&serwcﬁy de capacitacién para realizar los ajustes necesarios para adecuar los |
A 6 mecanism procedl ientos y practicas de seleccién en todo cuanto se requiera para. |
o resguardar la 1gu&lddd de oportunidades de las personas con discapacidad que participen en
. .
ellos en los lugares de trabajo
. 7 Desarrollar proyectos que ayuden a mejorar y difundir la Accesibilidad a través de estrateglas
) que mejoren la calidad de los ya existentes.
~ Generar estrategias y desarrollar programas que los vincule con Instituciones pubhcas y 1
~ 8 privadas, en el desarrollo e implementacién de la Accesibilidad desde la concep: '
™ proyecto, o servicio a través de la coordinacion. cooperacion y desarrollo de
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

colaboracién, en conjunto con el Director/a de Ayudas Técnicas, el/la Coordinador/a de la

DAT y la Direccién de Asesoria, Cooperacion Técnica y de Enlace Interinstitucional.

Orientar de manera técnica a las instituciones publicas y privadas respecto a la normativa |

existente y cooperar en el desarrollo de nueva normativa, normas técnic?d‘s(‘guias de
N,

accesibilidad. / \

]

| Desarrollar planes de Accesibilidad de acuerdo a la realidad naciopél, prpmémiendo}

| participacion ciudadana. (‘\ Ky

Nid

Promover proyectos que promuevan la igualdad de oportunidades/en lo sogéﬁf,' fisica f legal
o

para tener mayor accesibilidad a los Servicios Piblicos. Q\C’)

§ 9
V) 1 0
n 1
—~ 12

[ zopia fiel de! Origigal

~Secretaria General

)

)

) 2.

)

Desarrollar planes de accesibilidad de Entorno; en los gyé estan -Nuidos /edriﬁcaciones,

productos y servicios en condiciones de comodidad, segurldad 1gu5‘kiad y au;ﬂnomla

SENADIS

Promover proyectos o instancias que faciliten el acceso a vw1end‘as accesﬂ:fes, para mejoras o

vés de la/s instituciones responsables, en este campo. #

de accesibilidad a la tecnologia de informacién y comunicacién para que

15

) L Penay
wadmitian %m‘
ADI

Verificar la accesibilidad a los med1os de transporte ’pﬁbhco establecidas para asegurar que
sean accesibles a las personas | eon discapacidad de acuerdo a las normas determinadas en el
Proyecto de Normalizacién _del Instituto Nacional de Tecnologia Normalizacién y Metrologia

QINTN). 4

16

Ofrecer mformacyan sobre donde localizar parimetros técnicos, legislacion especifica o

bibliografia espéc:ahzada en el 4rea de la accesibilidad, a efectos de aumentar la informacién

-

sobre las mlﬁmas -

Ofrecer | formaclon practlca 4 los usuarios con dlscapamdad sobre como actuar ante la fa]ta

de ac s1b111dad a d1ferel}es actividades, servicios o espacios.

18

& r
4ctica a los propietarios o responsables de espacios, productos,

Ofrecer 1rf1fq;:mac10n
K i Nzl o s 5 "
servicios o actividgdes genéricas para que mejoren los niveles de accesibilidad de sus

establecimientos o actividades.

19

Promovei la autonomia de las PcD, dando cabida a la satisfaccién de sus necesidades
mediante una mayor independencia en el acceso a los diferentes espacios de la ciudad, asi

como en el uso de los distintos servicios y equipamientos.

20

Difundir el conocimiento existente sobre los elementos a contemplar en la accesibilidad a
multiples servicios, espacios y actividades, marcando las pautas para contemplar la

accesibilidad de manera integral.

21

Impulsar la participacién de todos los ciudadanos en la vida politica, ¢

Jacarandd y Yeruti
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

“cultural y social y eliminar los obstaculos que dificulten su plenitud.

Aportar soluciones innovadoras a las dificultades existentes en entornos, productos o

22 o
servicios.
Elaborar con la colaboracién de otros sectores de trabajo de la SEN. manuales técnicos
23 | sobre accesibilidad, para poder especificar criterios minimos a segyir, y cons\egu'lque todos
lugares o espacios tengan el mismo criterio de accesibilidad .. .:-}‘ 4
Elaborar proyectos dirigidos a responder a las necesidades de cole \'ns de personas con
24 | discapacidad en situacion de mayor riesgo de exclusion sogial a ¢ “de las dlficultades de
- il de ent t ici ibl o 7
Es copia ﬁe{ del Ongllna{ uso de entornos, productos y servicios no accesibles. / /\
Secretaria Ge.rfwm Determinar y documentar las funciones y responsabﬂldades He’los dl\gaersos puestos de la
SENADIS| 125 , =
@ﬂﬂ\sobre las diferentes lineas programaticas desarrolladas por el Departamento
stico y propuesta de mejoramientos de proyectos competente al area
Areas inherentes a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen
28 | funcionamiento del departamento a su cargo‘::::‘;’y' las que le sean asignadas por el superior ‘
inmediato. o :
29 | Realizar gestiones dentro y fuerade la institucion cgnforme instrucciones del/la Director/a.
Maximilian} o ‘. - — ,
Socre Participar con aportes técnicos en la elaboracion 'y actualizacién del manual de
procedimientos, de acuerdo a los disefios aprobados (organigramas, fluxogramas y demas |
- diagramas).
Controlar el adecuado flujo de informacién en el sector a su cargo, que permita disponer de
los informes necgs"é,rios en tiempo y forma.
39 Mantener bughas relaciones con el publico en general proveyendo asistencia y orientacion
claray cot}é}sa a la@ﬁérsonas que solicitan informacion.
/ _— Unidad e Asistencia Metodolégica
o I/ Codigo:
Denominacion del |
5 Unidad de Asistencia Metodolégica DAT/DA/UAM
argo
112,021
Buscar desde distintos enfoques las respuestas mas efectivas, con
Objetivo del Cargo atencién permanente a los constantes cambios metodoldgicos que
pueden aportar soluciones a los problemas de la discapacidad.
Relaciones Depende de: Jefe/a del Departamento de Accesibilidad
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Es copia fiel del
Secretaria G
SENAD

Maximilian
Sacretgri

S 1S

(S

Original
bneral

Supervisa a: No aplica
Coordina acciones con:

o Con el/la Jefe/a del Departamento de Acces}

Técnicas.

e Todas las Jefaturas de departamento

la Direccién de Ayudas Técnicas

'Externamente se relaciona con:

En ausencia del Personal de Asi Metodo gica lo reemplazara :
un funcionario del Departdmento @ Acceg ilidad; conforme a la

/

: des1gnaclon del jefe/a de epartamgto
w

/

&

1 Pfﬂayb\ferlﬁcar ]a correcta utilizacién de los recursos humanos fis'icos materlales y tecnolog1cos
aral ;

asignados a su unidad. ; L

Cuidar de las utiles, herram1enta§o*y equlg\;g prowstgs por la institucion para la realizacion de

2

su trabajo. / ) £

.f""l & ) p
3 Cumplir lo dispuesto en el Codlgo,de ﬁtlca %i la SENADIS.
&R

i Realizar otras tareas mherentes\a 14 naturafeza del cargo que sean necesarias para el buen

funcionamiento de la? unidad‘a. gu cargofy las que le sean asignadas por el superior inmediato,

,—,f: m‘ﬂ:‘i--*r _ ‘ y,
f,.r" :"-1:;,“ Funciones Especificas
f ’<x. % r
' Brindar amséncaa e]‘"\qqpva a lag/Personas con Discapacidad y a las Organizaciones de y para
las PeD. cuant;zga"‘?fa accegibilidad.
‘\'f 4
| O/
5 | Realiwé&de cam;ptacién seglin competencia.
3 Mantener contamq\pénnanente con la familia del usuario beneficiado y evaluar la eficacia de
| 1a utilizacion de las A.T. en su vida cotidiana, educativa, social, etc.

" Coordinar acciones con el equipo de T.S. para realizar monitoreo del real impacto de las A.T.

en el proceso de insercion social de los/as beneficiarios/as.
5 Disefio y conduccién de programas de capac:ltacxon asesoria y consultoria sobre
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

B a empresas publicas, privadas, instituciones estatales y no estales y Universidadés
= 6 Anélisis y disefio de prograinas y proyectos del Departamento de acuerdo a los objetivos de
~ la DAT y las necesidades que van surgiendo en cuanto a Acce biliﬂ?\
A Preparar planes operativos anuales y la programacion ope tiva a n@iano y Jargo plazo para
P 7 ;
‘ el Departamento en las dreas de su competencia (.\.,
~ "/
& "Unidad de Capacitaciones sob : Acce@idad
~ 0N
' 4 N Cédigo:
A Denominacién del j—./ > .
~ Unidad de Capacitaciones sobye Accesi ilidad | DAT/DA/UCsA
Cargo ' ) |

- V< 11.12.0.2.2
N ﬁd - ' \ | i ) : i , e ——

i ﬁff der OFiginaf/ & %\ Asesorar y apoyar al Jefe/a) del Dep’artamento de Accesibilidad de la
~ Secretaria Qeneral K v /
- SENAD «é‘s ireccion de Ayudas Téenicas ey’el cumplimiento de sus funciones, a

&5 .
~ 4 SYfin de contribuir con el logro c}é los objetivos relacionados con el area |
{ Q' "", ;"r ; /

~ /| de accesibilidad de.fas persénas con discapacidad y su entorno; y asi
i promover la igualdad de oﬁortunidades, inclusion social, el respeto de
- los derechos, la participacion en el didlogo social. '

bepende del/ la Jefﬂa del Departamento de Accesibilidad
Supervisi a: Ng""z‘a.plica
Coordina apéiones con:

° Con el/la Jefe/a del Departamento de Accesibilidad

4

~ | . ¢ Coordinacién de Filiales

" e Todas las Jefaturas de departamentos y demas dependencias de

. Relaciones : ) la Direccion de Ayudas Técnicas
P ; K
/ Externamente se relaciona con:
P J,’/
& / e Servicios de Rehabilitacién del Interior (Filiales)
_ v
~ o Representantes de instituciones piblicas y privadas, nacionales
& ' y extranjeras.
=
— o Representantes de ONG, organizaciones y fundaciones de
~ diversa naturaleza vinculadas al érea de Discapacidad, 7
ﬁ\
/_.\.
) Jacarandd y Yeruti Tel., 6
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

o Usuarios y familiares de la SENADIS.

| En ausencia del Personal de Capacitaciones sobre Accesibilidad lo |

Sustitucion reemplazara un funcionario del Departamento de Accesibilidad;

conforme a la designacion del jefe/a del departameyito.

Funciones Generales %

Verificar la correcta utilizacion de los recursos humanos, fisico mater@s y tec ologicos
asignados a su unidad.

Cuidar de las utiles, herramientas y equipos provistos por la j stltuc%para Tafealizacion de

su trabajo ‘*v
-~

55 copia fiel del O ”iginal

Secretaria Gendral

vﬁ%{‘ﬁ‘& en el Codigo de Etica de la SEN?bIS SN /

SENADIS

4

eas) inherentes a la naturaleza delr’cargo q"E/ sean decesarias para el buen

;.\,

4 unidad a su cargo y las que | é sean asignadas por t el superior inmediato.
A ¥

e Y
Funciones Esp%ciﬁcasﬁ%

yifundir experiencias exitosas sobre el cumphmlento )ie las normas vigentes de accesibilidad

A Pena
gneral
para que puedan ser rephcadas por otnos centzes enti ades, instituciones, empresas y
4 Y
Universidades / ,;_5:.) f
g..é b of /V'
s o

"Desarrollar talleres de sensnblllzacfon a lost1fere13tes sectores de la sociedad sobre la

importancia de la accesibilidad en todos los. glspectosJ para las PcD.

Difundir y Socializar las Normas vngenteﬁ sobre Accesibilidad de las Personas

con Discapacidad en Empresas pubhcas y gy‘ivadas Instituciones estales y no estales y

/-
universidades. / & b I
/ T /

bl

. Z
Desarrollar y socializar rograr@s "y proy?’ctos sobre accesibilidad que aseguren la Inclusion
Social de las personaycon dlscapaclda fundamentandose en los principios de equiparacion

“m/

ciudadana. / (
/ .

S,

de oportunidades, /espeto ,&7 Jos defechos humanos, no discriminacién y participacion

S

Generar documentos"'”&&“gialua 6n y definir indicadores de eficiencia y de eficacia de

{Q‘b' - . -
monitoreo y Control de las capacitaciones realizadas.

Realizar permanentes informes de gestién y productividad al Depmtamegjn

corresponde.
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Realizar acciones de capacitacion, difusién, promocién, informacién y asesorfa en lo que se

Es copid ﬁe[, d
Secretari
SENA

7

refiere a accesibilidad para las PcD.
8 Recopilar y proporcionar informacién de relevancia en cuanto ajacces ilidad paré las PcD.

| Realizar capacitaciones de sensibilizacion a Empresas publicas y&“privad;% Instituciones

9 A

estales y no estales y universidades sobre accesibilidad parg las P j

Estar en un continuo proceso formativo para poder gtlecuar X'respu?ta pertinente a las
10 | necesidades que plantea las Empresas publicas y privgdas, Inﬁ'Echlon?/estales y no estales y

universidades sobre accesibilidad para las PcD. ;__\,.

‘-’4 ié,
D mjciativas investigadoras y de sarrol@rofesipfnal " relacionadas a la

as PcD. ; ;
7‘,.-; “ J a'f

lento de compromisos de la Instltucmn 5/ Elaborar distintos informes

s instituciones publicas. '

13

Informar permanente y oportunamente. al/la _]efefa del Departamento de accesibilidad sobre_

las gestiones realizadas en el cumpllmlento de’ ]a;i funcmnes de la unidad a su cargo.
4/ (

i

T yo 3 T r 2 .
Maximiliafd 0; nj.,,Mantener ordenado y actualizado el‘archivo de documentos y datos de su unidad.

A

15

Generar documentos de monitoreo y control de todas las gestiones realizadas y elevar a la

instancia jerarquica superior inmediata, para su curso correspondientes.

16

Elaborar periodicos informes de  gestion, ~para conocimiento de las demds instancias

institucionales. ‘
5

¥ )

17

Cuidar de las maquinas, muebles, Gtiles, equipos y sistemas informaticos provistos por la

institucion para la req,lizacic’)njde su tra_b"ajo.

/

-

18

Proyectar los requerlmwntos futuros de la Direccién de Ayudas Técnicas, atendiendo a los

S

indicadores cons.tantes qug reflej ' la realidad nacional en el sector de accesibilidad para las

personas con cfiscapaqafd d /

s

19

Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen
funcionamiento del departamento al cual corresponde y las que le sean asignadas por el |

superior inmediato
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Unidad de Elaboracion De Materiales/Proyectos

Denominacion del

Unidad de Elaboracion de C6digo:DAT/DA/UEMP |

2,023

Materiales/Proyectos

Cargo I8
~
Asesorar y apoyar al Jefe/a dil/ﬁeparta;g!fto de Accesibilidad de la
Es copia fiel el Original -Direccion de Ayudas Técnicas ef el cu iento de sus funciones, a fin |
Secretariy Gereret e Cadvgribuir con el logro de/los objé\;.iﬁos relagéionados con el area de

SEN/DfSjetivo del gy

as coniﬂiscap dad y su entorno; y asi
vex la igualdad de gportunidades, incjision social, el respeto de los |

Jels '»/ la participacj6n en elididlogo sgtial.

Lrs

Relaciones V4

Depende del/ la Jefe/a del Pepartamegito de Accesibilidad
7o

A

Supervisa a: No aplica.-~

iy
N

Coordina acciones con:
57 3
:;)7/‘

4 7 i
o fCon el/laJefe/a del Departamento de Accesibilidad de Ayudas

Vs

Técnieds.
S
ﬂ,f e Qé;o,rdinaci'
f; ,{*‘-.v =)

AL N
-,;:;,._T/odas 1a# Jefaturas de departamentos y demas dependencias de la
A

.
o,

/" Direcgion de Ayudas Técnicas

nte se relaciona con:

Servicios de Rehabilitacién del Interior (Filiales)

e Representantes de instituciones publicas y privadas, nacionales y

extranjeras.

o Representantes de ONG, organizaciones y fundaciones de diversa

naturaleza vinculadas al area de Discapacidad.

o Usuarios y familiares de ]a SENADIS..

Sustitucion

En ausencia del Personal de Elaboracion de Materiales/Proyectos lo

reemplazara un funcionario del Departamento de Accesibilidad; conforme

a la designacion del jefe/a del departamento.
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Funciones Generales

“Verificar la correcta utilizacion de los recursos humanos, fis)

s, materiales y tecnologicos |

asignados a su unidad.

22
Cuidar de las utiles, herramientas y equipos provistos poyla mst@mon pagh la realizacion de |

su trabajo. O
head
3 Cumplir lo dispuesto en el Cédigo de Etica delaS ADI&%) /
Oy
A Realizar otras tareas inherentes a la naturalezg del cw que an necesarias para el buen |

funcionamiento de la unidad a su cargo y las fﬁue le s%){ asigngdas por el superior inmediato.
i £ 5] /

Funcmmes Esﬁ'é}lﬁcas /

de sensibilizacién y difusién en todo lo que se refiere a accesibilidad

7

accesibilidad de las personas coﬂ dlsca@crdad er,l,él entorno.

\/""ﬁ..

Generar documentos de ev?iuaclom&;') deﬁnﬁ indicadores de eficiencia y de eficacia de

monitoreo y Control de agces1b11@‘ad para Lﬁis PcD.

)

| Recopilar y proporcmnjr mform%;clon de felevancia en cuanto a accesibilidad para las PcD.

I o

& Aan )

Informar permanentg y opommameyalfla jefe/a del Departamento de accesibilidad sobre las

8
gestiones realizadgs en el éumpllmlf to de las funciones de la unidad a su cargo.
7 §
¥
6 Mantener ordenado y aéhfallzad? ¢l archivo de documentos y datos de su unidad.
&é’ l(‘\\\‘{‘!
Proyectar lo“s/ requguﬁien‘zos uturos de la Direccién de Ayudas Técnicas, atendiendo a los
7 mdlcadores cons;amés que féﬂe_]an la realidad nacional en el sector de accesibilidad para las
personas con di@c}lpamd?c{
e’
3 ; Realizzii" -permanentes/ informes de gestién y productividad al Departamento al cual
corresponde. e
Realizar otras tarcas inherentes a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen
9 funcionamiento del departamento al cual corresponde y las que le sean as1gnadas PO

superior inmediato
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Unidad Seguimiento y Monitoreo

Denominacioén del

Cargo

Unidad de Seguimiento y Monitoreo

Objetivo del Cargo

20 T
‘p.y%”m P

Yo . sECT&'

o

Relaciones

05 ey

&

ccesibjfidad de la |
Direccién de Ayudas Técnicas en el cu plimie%o de suy funciones, a |
jetivog&g’lacion os con el area |
discaé:!idad y/Su entorno; y asi

cial, el respeto de

fin de contribuir con el logro de los
de accesibilidad de las personas ¢
promover la igualdad de oportunjades, i sion

los derechos, la participacion enfel diél&dsooial.

GENER

/]

x 7
‘Depende de: Departamentg/de Ac@bilida

 Supervisa a: No aplica | ~
f %

: ;; ‘{
Coordina acciones con: LLQ

‘
-~ \i‘d

e Conella .Iﬁ"%e/a de\,‘l;Depart ento de Accesibilidad
§ et 4

4 P

™ /
a Coordi;l‘z:cién \?&Bilialey'/

F -
e Todas lasJ tlras de, epartamentos y demas dependencias de

&

.y

4 Y .
Extemﬁmenteis_§ relacigha con:
Vi
/ —

4 &y v
f‘ Semiﬁos de?ehabilitacién del Interior (Filiales)
/e Representantes de instituciones publicas y privadas, nacionales

¥
4

i o g
4 oy extra?{éras.
ri oy

——
VA

/
e, Reprgsentantes de ONG, organizaciones v fundaciones de

,’H.‘.
Q " diyérsa naturaleza vinculadas al area de Discapacidad.

O

e /Usuarios y familiares de la SENADIS.
e 4

Sustitucion

En ausencia del Personal de Seguimiento y Monitoreo lo reemplazara
un funcionario del Departamento de Accesibilidad; conforme a la

designacion del jefe/a del departamento.

Funciones Generales
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

' | [ Verificar la correcta utilizacién de los recursos humanos, fisicos, materiales y tecnoldgicos '

g asignados a su unidad.
3 Cuidar de las ttiles, herramientas y equipos provistos por la instifictéq para la realizacion de
= su trabajo.
_ =,
_ 3 Cumplir lo dispuesto en el Cédigo de Etica de la SENADIS. @
‘ . Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del rgo q an neglsarias para el buen |
funcionamiento de la unidad a su cargo y las que lg/sean as@das poy el superior inmediato.
. Funciones SpECIﬁw '
o~ /‘A \) ]
—~ Imp cién efectiva cor:fst:tum E? pablighs y privadas del érea de Ia
'\h“ 2
S di i .’fﬁr& ar proyectos comunes o@nones njuntas tendientes a promover la
s copi il
P e,! del Original | ol en cuanto a la accvibilidad £n todos los ambitos de la personas
__ Secretaria Generdl BT
SENADIS co “:.;,
= _ + SEC A
& Realizar e segu1m1ento/momtpreo constante enﬂo que se refiere a accesibilidad de las
N personas con discapacidad. ) O
R J .;;'-"1» :
—~ Elaborar propuestas que contnbtiyan a ejorar el monitoreo y control en cuanto a la
~ ,@ccemblhdad de las pqrsonas qonﬁlscap?gldad en el entorno.
s ,, /,’_::) I 2 -
e Generar documen,tos de ¢va,l‘[1aclon definir indicadores de eficiencia y de eficacia de
Sy
o monitoreo y Cohtrol de ac?cembll' ad para las PcD.
. Realizar pg’nnanente“§r mforr?és de gestion y productividad al Departamento al cual
P ' corresponde IS, y |
: - '

- 'Reahzar otraé’ tareas 1n1(erentes a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen
= 6 func1onam1e;}to del dgepartamento al cual corresponde y las que le sean asignadas por el
= Jsuperlor{,%ﬂﬁedlato
A
~~
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ANEXO DE RESOLUCIGN SENADIS 32362017

Departamento de Productos de Apoyo

Jefatura de Productos de Apoyo

Denominacion del Cargo

\ ' o contribuir con el 10gro |
. Apoyar a 12 Direccion de
4 Objetivo del Cargo de sus objetivos
—
i 1 Depende del/la: Director/a de 1a i
— Supervisa a:
s e Unidad de seguimigntoy S_mtoreo
- ; ; .+ Jinario de Profesionales
o Unidad de Equigo de AR“? o Mulgfdisciplinari &
' Es copid| fiel del Original Q,
& : G REPUBL : tivo
Secrdtaria Generq SN Unidad de Apoyo opera
—~ Q) 70, \ fJ b
% \4 i
a & 4 Coordina accion?s con: A )
& // i < f
& e Todos .los Jefes de Departamento de la Direccion de Ayudas
i Técnicas y de otras Direcciones de 1a SENADIS
) :
. / |
5 o  Coordinador/a de las Filiales de la SENADIS
i "
ik r’ 4 *- b v
— nayo ; €y o .
Maimiliaf " y Externf,afmente_,_g_? relacigha con:
e gecrel 1 C,, )
d e Vi (v e
. g ¢ Usuarios y fapliliares.
i ’w/
P iz‘v ﬁ,:;‘ af . . .
/ o Representafites de instituciones plblicas y privadas, de diversa
& / '
. _Jf _Q_Haturalezﬁﬁ’ vinculadas al 4rea de Discapacidad, nacionales y
= \ / .‘ﬂm}:xtranjg?as.
- ,:“4? Al ,f
“{‘ T Pl Fj
—~ r{: En ausencia'del/la funcionario/a de la jefatura de Productos de Apoyo lo/a
. 4 ‘i\:" i § . .
~. Sustiticion Vi téemplazara un/a funcionario/a de la misma jefatura; conforme a la
X !j ,['designagion de la Direccién de Ayudas Técnicas.
7 Jf '-;:;\: 'T r—-!
f\ A
f Q) / Funciones Generales
g . .“'\7%—""\ = - :
~ ] Planificar, orgh%\;ﬁlglr y controlar la ejecucién del plan estratégico y operativo del
: departamento, atendiendo a las directrices emanadas del director /a de Ayudas Téeij :
—~ 2 Verificar la correcta utilizacién de los recursos humanos, fisicos, materiale
. asignados a la dependencia.
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017 1

Gestionar ante las dependencias pertinentes los recursos; materiales y tecnoldgicos; necesarios para i

3
el desarrollo de las actividades de la dependencia.
4| Mantener ordenado y actualizado el archivo de documentos y datos de la dependencia.
5 Cuidar de las maquinas, muebles, tiles, equipos y sistemas informaticos provistos por la

institucion para la realizacion de su trabajo.

6 Cumplir lo dispuesto en el codigo de ética de la SENADIS..

Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del cargo sean necesarias para el buen

7
funcionamiento de su dependencia y las que le sean asignadgls por su strpgrior inmediato.
Funciones Especiﬁcas %*«
; Proponer al superior inmediato el disefio, los objetivog, las p 1t1 as, es eglas y planes de accion
o actividades que fueren necesarios para el logro de fos objee;%s instigicionales. '
/
, Brindar apoyo técnico y metodologico al disefio 0 re dls@Q de pla s, programas y proyectos.
Es copfa fiel el Original V: ,
o r ~ I g ;j
Sedretaria|General  Z—=mS3N R )
.%ENA D$bipervj eg): anente de los ypedlentﬁé y que. esten debidamente organizados para la
. L /
facil ismos. 7 ~
3 Guia stas de /disefio .de proyectos a ser presentados ante agencias de

Analizar y evaluar los informes recibidos de las unidades a su cargo

Maximiliano 1£P$ﬂayo 7 ] | -
secrotafpfénertl Apoyar en las tareas de /fécepmon de personas que concurren a la dependencia, en brindar

| ;
informacién a los mismos'y derivarlos a las Areas que correspondan.

3 : .
Cooperar en la recepg{én de personas que concurren a la dependencia.

lg

/“ e
Mantener buenasﬁelacmnes con el pubhco en general proveyendo asistencia y orientacion clara y

9
concisa a las personas que solicitan informacién.
0 Controlar ql" adecuaﬁé flujo de informacion en el sector a su cargo, que permita disponer de los
informes fiecesarios en tiempo y forma.
4 ‘ ;
i Controlar las prestaciones y la gestion de materiales para darles Productos de Apoyo adecuadas a

las Personas con Discapacidad, segin sus necesidades.
" 7

( i .

stener la mayorfcorrelaclén entre el recurso solicitado y las necesidades fle.

/
12 rembe\"a ﬁn dt;’lograr un resultado eficaz en la funcionalidad de los usfarbs’p:

calidad de wda
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Impulsar una vinculacion efectiva con instituciones publicas y privadas del 4rea de la discapacidad,
para encarar proyectos comunes o acciones conjuntas tendientes a promover y agilizar la obtencidn

y el control de calidad del Producto de Apoyo.

Colaborar en el seguimiénto de los compromisos asumidos por la Maxima Autoridad.

Realizar propuestas de integracion y articulacion de acciones entre las diferentes dependencias de

Ja Direccion y apoyar, en cada caso, en la formulacion de syis'planes operativos anuales alineados |

con el plan estratégico y operativo institucional. 7

Realizar el seguimiento/monitoreo constante a los usu i0s y st familiag’en cuanto a los Productos

de Apoyo entregados. Q'

A

Realizar el seguimiento/monitoreo de denunci realizagds por Jos usuarios y sus familias en

cuanto a los Productos de Apoyo entregados n satisfga por la gmpresa asociada.

7

los Productos de Apo,vfo la pa.rtlmpac:lo de las personas con discapacidad en |

que favorezcan la mclusmn dlsmmuyendo las barreras del ambiente.

ehiaeder

| 14
- 17
& 18
~ ]9‘
_Escopiaft f"el del Qrigind
Secretaria Geheral
= ADIP
SEN. 20

”
%
%

0 ?

Maximilian
= Secre

Aiasytener contacto con la familia del ‘usuario beneficiado y evaluar la eficacia y eficiencia de los

| / ; . ;
T Productos de Apoyo entreg'ados por 1a Direccion.

24

Establecer un sistema de informacién que permita la captacién de datos sobre usuarios, tipos de ;
prestaciones otorgadas a los mismos, segun el grado de discapacidad y nivel socioeconomico y |
otros datos personales y familiares con la finalidad de generar reportes estadisticos sobre el control
de calidad por la;'SENADIS, a través de la Direccién de Ayudas Técnicas, mostrando transparencia

y efectividad en su labor.

f

—~ 25

§ Coordmar racmones para reahzar monitoreo del real impacto de los Productos de Apoyo en el

Proceso e:le insercion socialde los/as beneficiarios/as.
‘ L

5

- 26

o~ {
% y

Ge7§1r docu.rjléhtos de’evaluacion y monitoreo de la utilizacion de los Productos de Apoyo

27

o i
portarcal’jﬁivelg_?:érquico sobre el estado de ejecucion de los proyectos y/o actividades que se

realizan en el De amento.

\’

- 28

Contactar con las instituciones educativas y laborales de los/as usuarios/as beneﬁ,’glamt_&@ .
I ‘.ﬂ .
4
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

pertinente si asi fuera el caso,

Proponer normas y procedimientos para el mejor control de Productos de Apoyo adquiridos |

Es capia fiel flel Origi
Secreiurin| Generd

29
compras o transferencias y traslado.
Registrar, consolidar la documentacién de todos los movimientos de ingresos, egresors, existencia |
30 | de saldos, destino y ubicacién de los Productos de Apoyo dentro de la Direccion de Ayudas |
Técnicas.
1
3 Organizar y efectivizar el levantamiento de inventario de Producto/de Apb@qﬁe sefencuentran |
bajo la custodia de la Direccion (}
4 Participar de las acciones de control de entrega- recepcién de viel ueblesfe mmuebles del |
Departamento. Q
O
- - —3 :
Realizar las gestiones y tramites correspondientes, en ¢ rdinach* con €l quipo de T S., en los
34

¥

casos de necesidad de reparacion o cambio de Producfo de A&gﬁ), si lag’ evaluaciones e informes
L

ingl
Itecmc n. L)
Q?' Qﬂliﬁ’%(/ 4 Q

SENADIS
15 cuerdo al Manual de Funclones.‘Q? la SE?F'ADIS acordes a las exigencias
: f
brindado a través de encuestas y sondeos de
- o inién
Maximiliand A nayo |
Secret eral |
A Recibir solicitudes de Productos de Apoyo Y cqntrolar Aas documentaciones presentadas.
' ; I::“i-:; !
38 | Recibir Productos de Apoyo por e&voluci@nf,‘jﬂo cj?‘pras por licitacion.
- Suscribir actas de entregas, rg%epcién:;?;or las ?ﬁnsferencias de Productos de Apoyo de acuerdo a
. 4 o v y.
las normas vigentes. F 4 “"*-v-,/ f
K X /
Recibir y hacer segulr}}?entos de™ ?eclamqﬁ realizados por usuarios o familiares para cambio de :
-
40 | Productos de Apo;;(;,ﬁ)torgadaa y/o a,tTasos en la entrega de los mismos por parte de los
proveedores ; f
/ a’
/
41 | Elaborar info:yés penodmos segy*ﬁ necesidad.
/““\*
- Realizar otras taregfjl)nherery%s a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen |
fum:lonamlento del Dpto. a gt cargo y las que le sean asignadas por el superior inmediato.
..’t{"
43 | Recepcionar Ayudas Técnicas por devolucion o donaciones

Jacaranda y Yeruli
Fernando de la Mora — Paraguay Pdgina 327 de 700




& vty fiel del O

rjgmal
—_ ;
Secreraria Genenal

SENADIS

N

~Maximiliano|A
Secretd

—

N
N

TETAQ REKUAI

LIRS
b

ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Unidad de Seguimiento y Monitoreo

Denominacién del

7 Cédigo:

& Unidad de Seguimiento y Monitoreo -~ DAT/DPA/USyM
argo V4 wf |
¢ 4 'hKﬂ.EM ¢
Promover el desarrollo de procedimientos’ para as, ingpecciones y'
ejecucion del trabajo, documentacion, se 1m1ent€i monitgteo, analisis de
Objetivo del Cargo

' del analisis de los reportes de calidad’ f

las deficiencias, e identificacion de las ecemd&i@' de entpénamiento a partir 5'

/'\r

A RER;;
QQ/ 1‘¢“lﬁ prgf

aral

Depende del: Dpto. de Producfﬁ)é de quxb
Supervisa a: No aplica /’}’

’

"~

Coordina acciones con: Y ,r
* Unidad de Apoyo operativo
* Unidad de Eqtipo de Apoyo Multidisciplinario de

Profesionales

'/."': ) g
Ay rmr .
Externamentqj‘sej relaciona con:

/ ( --“?. &
‘e Usuarios y fa}i{iliares de los mismos

rd

4

o Repre?liantes de instituciones publicas y privadas, de diversa
* naturajeza vinculadas al 4rea de Discapacidad, nacionales y

¥ jeras
o~ /

Q) En ausgf'lcla del/la funcionario/a de la Unidad de Segmmlento y Monitoreo |

Sustitucion 4 i ad lo/a feemplazara un/a funcionario/a del

mismo Dpto.; conforme a la

d9$1gnac:10n del/la jefe/a superior inmediato

\ /

Funciones Generales

Verificar la\qﬁecta utilizacién de los recursos humanos, fisicos, materiales y tecnologxcos |

asignados a su unidad.

trabajo.

Cuidar de las utiles, herramientas y equipos provistos por la institucién para la realizacion de su j

13 Cumplir lo dispuesto en el Codigo de Etica de la SENADIS.
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Realizar ofras tareas inherentes a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen
ki

derivacion segun corresponda. Q

4
' funcionamiento de la unidad a su cargo y las que le sean asignadas por el superior inmediato.
Fa
Funciones Especificas / \
Evaluar para luego asesorar a las Personas con Discapacidad y/o familT con regpecto al uso o |
! QO
indicar el mas conveniente de alguna ayuda técnica. C,
Dar seguimiento a los documentos recibidos en base a la faloraci 5n e la ingportancia y plazos de
? id &
su contenido 3
ey
Brindar orientacion a los Equipos en diversas area depend!@ﬂo de 30 problematica y orientar su
3 i

ighnal Llevar un registro sistematico de las interve}efones re%adas_/ ,

/ N

/ f“‘r

4

ctualizada la base de datos de]t’l)epart,a{r_r(ento /

Hatos a solicitantes extemos sobreel estad;f actual de sus respectivos expedientes.
P p

Y/

Byenas relaciones con el pﬁbliqo én gengfal proveyendo asistencia y orientacion clara y

as personas que so}}c{tan inﬂgrr;ﬁacién ,f’;

/ 3 i 4

i

»:f'}

Direccién de Ayudas Tg‘cmcas fm,
i
/ ~ f/

Coordinar el monitoreo y evalue(glpn m’;a;j(a de los programas y proyectos ejecutados por la |

| Coordinar y dlsenar mstrumeﬁ‘fos de phonitoreo y evaluacion a ser utilizados en cada programa o

af
s b etﬁ‘ﬂyﬁacto lmplempntado pqg/la Diregtion de Ayudas Técnicas (DAT)
DIS Ry |
5 Identificar 195 logroé*’.y debilidades de las politicas implementadas en la DAT y efectuar las |
recomeri}aéiones @ | Tas medidas correctivas.
11 | Informér los rgii’tﬁados d¢l monitoreo y la evaluacion realizada al Jefe superior inmediato
£ 48 ,_
5 Establecer @méamwnﬁs para el segulmlento a las tareas y propuestas que surJan en los espacios de |
!
articuleidn coordjfiados por las distintas dependencias de la DAT.
Proponer al superior inmediato el disefio, los objetivos, las politicas, estrategias y planes de accion |
13 | o actividades que fueren necesarios para el logro de los objetivos institucionales.
Apoyar en las tareas de recepcion de personas que concurren a la dependencia, en brindar
14 | informacién a los mismos y derivarlos a las Areas que correspondan.
15 Procesamiento de informacién obtenida en el monitoreo y la evaluacion.
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ANEXO DE RESOLUCI(')N SENADIS 3236/2017

Controlar las prestaciones y la gesti
16 | las Personas con Discapacidad, segin sus necesidades.

Obtener la mayor correlaclon entre el recurs

recibe, a fin de lograr un resultado eficaz en la funcionalidad de los usuarios para una mejor
17

calidad de vida.

. T,

Realizar el seguimiento/monitoreo constante a los usuarios y sus familias ‘@cuanto FZ los Productos
18 | de Apoyo entregados. C’O ﬂ,/

) /

4n de materiales para darles Productos de Apoyo adecuadas ::1._=

o solicitado ¥y las necesidades de la persona que la

Realizar el seguimiento/monitore
19 | 4 1os Productos de Apoyo entregados no satisfecha por la presa@eciada;/

o.de denuncias realizadas ppr los u Jarios y syfs familias en cuanto ‘5

e

1[Establecer vinculo de cooperacion

LT L/

22 proceso de insercion social de los/as beneficiarios/as.

con otras Institygiones %C‘ﬁ:cuant:y'al manejo de control de

con la familia del usuario beﬁeﬁcmd‘&y evalua:r la eficacia y eficiencia de los
~V

o entregados por la Dlreccmn e ,’/

=/

Y ,
Liones para realizar momtoreo del real 1mpacto de los Productos de Apoyo en el

enayo

Generar documentos de evaluacion y monitoreo de la utilizacion de los Productos de Apoyo.
!

{

Monitorear el nivel de satisfacoion del servicio brindado a través de encuestas y sondeos de

opinion.

P

Recibir

25

Productos de Apoyo otorgadas y/o' atrasos en la entrega de los mismos por parte de los

proveedores.

y hacer segmmientos de reclamos reahzados por usuarios o familiares para cambio de

| 26 | Elaborar iﬁformes péri()dicgs,‘ segin r;é,cesidad.'

7

27
funcion

Realizar ofras tarcas mherentes a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen

amlegto del Dpto asu cargo y las que le sean asignadas por el superior inmediato.

Control
28

informes esarios en tyfrpo y forma.

ar 1 adecuado flujo, de informacion en el sector a su cargo, que permita disponer de los

Equipo Multidisciplinario de Profesionales

(Denominaci

i del Equipo Multidisciplinario de Profesionales
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Cargo 'DAT/DPA/UEAMP |
N 112,032
A La Unidad de apoyo multidisciplinario de profesionales es un grupo

\ de profesionales que trabajan en un area,comun de forma
= independiente, valoran al Usuario poy/separado interactian entre
=5 Objetivo del Cargo ellos.
8 Monitorear y evaluar cuando rite la@ﬁ‘ega dedos Productos de
Apoyo, para una mayor eficiefciay cogdinacic') de servicios para el _

— usuario. ‘
™ Es copia fiel qeTOviginat "Depende del: Dpto. de Productes@e Apo )
a Secretaria|General <
- SENADIS Supervisa a: No aplica Q:J

Coordina acciones con:([@:fe del Dpto. de Productos de Apoyo

N
'Externamente se relaciona con’:

e Usuarios y familiares de los mismos

o Representantes de instituciones publicas y privadas, de diversa

benayo / nz\t}lraleza vinculadas al 4rea de Discapacidad, nacionales y
— -
pral extranjeras
f T
P ( ) F 4
4" Otro profesional’ de la misma especialidad y equipo del Dpto. de |
Sustitucion (’.;9 4 -
/ Procfuc;tos de gfpoyo
/ g 4
Vi / /
~ /7 Ny Funciones Especificas
: ,'a‘r:? . 4
~ | | Brindar asggoramigqjﬁb al Jefe/del Dpto. de Productos de Apoyo y a quienes lo necesiten.
4
i ": K :::‘ E:

Promover la p{resencia‘.;del Hospital, centro de salud, dispensario en la vida comunitaria, |

& g Vi . . ;
partitipande.y colal:}?rando con entidades, asociaciones y organismos y sobre todo con la |

5 Q

2 S ADI&‘F] cuanfés cuestiones tengan relacién con la educacion, prevencion, promocion,

uctos de Apgho, rehabilitacién, tratamiento social de la salud de la poblacion del ambito

. de influe d¢'la zona vuinerable.

& ; Conocer y cumplir la politica y procedimiento del sistema de gestion de la calidad en todas
las funciones establecidas y al resultado logrado a fin de alcanzar la excelencia labogg

_ Jacarandd y Yeruti
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

"Planificar y coordinar acciones conjunta con los distintos pfofesionales de la SENADIS y de |

SENA

ADEALa

4 otras instituciones para el logro de una mayor eficacia y eficiencia de las entrega de
Productos de Apoyo a PeD.
Identificar problemas o barreras modificables en el domicilio y realizar recomendaciones en

5 cuanto a adaptaciones domiciliarias que resultan de gran valor tanfo para el usuario como
para el cuidador.

_ _ A me Y

6 Desarrollar un sistema de registro e intercambio de ir;f;(macié&on]tre l(?rofesionales.

Ser unidad de informacion, valoracion, diagnéstico4 orienfacion parafos usuarios en cuanto |

7 ]

a los derechos, recursos existentes y a las interv, cioneggue les pyedan corresponder.

. ;ﬂ‘esarrollar programas de intervenci6n orientgos a p@orcioﬁ' Productos de Apoyo para

=D \)

Informar y asesorar al jefe inmediato superior de los aspectos especificos entendidos en el |

]
desarrollo de la actividad P"rofesional, aportando elementos para la planificacion de la politica

[
y

social de la Direccién. / e

I ;
; (;' ¥ 7
1 Planificar, organizary acompafiar y gengrar informes de las visitas domiciliarias a PcD.
/ o / '
& e, 4
i A : 1
i3 Utilizar y c0n§érvar adecuadamepite los bienes patrimoniales que les sean asignados para el |
desempefio f}e sus fugg\ijb'nes. # |
f’J X ' v;; i
- Colaboray’en el nf@ptenimiqﬁt() de un clima apropiado para el trabajo en equipo con calidad y |
productividad. -, .
:f KS\I"-‘J i
i . - :
” E\?fuar pa}l,j_a)lpego asgsorar a las Personas con Discapacidad y/o familia con respecto al uso o
e .
igdicar e(@és convéniente de algin Producto de Apoyo.
ii orcionar asistencia (Diagnostico e intervencion en la entrega de Productos de Apoyo) a
los usu
" Ser nexo entre la DAT y otro Dpto. en todo lo concerniente a la adquisicion de Productos de

Apoyo para los usuarios que asi lo requieran.:
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: e Evaluar con el Equipo de Apoyo Multidisciplinario de Profesionales la pertinencia y Ia |
_ potencial utilidad o eficacia del Producto de Apoyo para cada usuario solicitante.
. - Realizar las gestiones institucionales e interinstitucionales relacionadas a las adquisiciones t
de los Productos de Apoyo para los usuarios.
- “Acompafiar el proceso de los usuarios de entrenamiento y aprendizajende utilizacion del '
= 19 )
' Producto de Apoyo adquiridos, y realizar informes correspondientes
Evaluar la eficacia y el impacto de los Productos de Apoyo en el pfocesa dg-inserciép’ social |
= de los usuarios beneficiados y asi tener como fin la mayor elaciéer)’é corregpondencia |
20
= posible entre el recurso solicitado (Productos de Apoyo) # las ?)Egsidadei eales de la
A persona que la recibe. Q\
R _ — _ _—
- s copla fid del Qrigingl Detectar dificultades y realizar los tramites correspgfidientes_en los cafos que se requiere |
g Seuefwhz {;EHQ’T‘[ wyo quefasi lo ameriten dentro
g SENADIE /
& " monitoreo y contral de tod‘as,)las gespfones realizadas y elevar a la
2
& erior inmediata, para su curso correspéndientes. )
—~ Elaborar periédicos informes de gestién, para conocimiento de las demds instancias
23
& institucionales.
o
> Maximiiahgfyza Pene T o . ,
- Secret Aqu‘ Impulsar una vinculacién efectiva con instituciones publicas y privadas del area de la |
A~ } i
. 24 | discapacidad, para encararfproyect‘os comunes o acciones conjuntas tendientes a promover y
agilizar la obtencion de Productoé"de Apoyg’
P ,; i /}ejf
= Brindar orlentacmn a los Equipos eﬁ diversas 4reas, como que productos de Apoyo,
— 25 utensilios, dlsposmvos faparatos o adaptaclones requiere un usuario dependiente de su
- problematica y" orlentar su der1va.¢10n
V4 ¥ 2 &
[ Vi so " 4
- 26 | Llevar unfegistro sistematico/de las intervenciones realizadas.
;‘d . .I '
) VAR
27 Reah#ﬁr mfm;mes sobref}és diferentes lineas programaticas desarrolladas por el Equipo.
~ ’ %) f
. 28
—~ 20 | Realizar visitas domiciliarias segin necesidad.
oy 30 | Presentar informes sobre evaluaciones y formular las recomendaciones necesarias.
Y
. Jacarandd y Yeruti . Tel, _670. By ’
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)

dcion con el profesional competente, “Bara la{ gestiones correspondientes a la
y6n de las mismas. * e 4 (x‘g
Evaluar con el Equipo de Apoyo Multidisciplinariol de Profesionales la pertinencia y la |
> potencial utilidad o eficacia del Producto de Apoyo para cada usuario solicitante.
[/
. i 2 b Reagzar las gestiones 1nst1tu010nales e interinstitucionales relacionadas a las adquisiciones de
Be fH‘!)! g:;*i 'dbs Productos de Apoyo para los usuarios. |
Acompaiiar el proceso de los usuarlog,*de entrenam1ent0 y aprendizaje de utilizaciéon del
0 Producto de Apoyo adqulrldos, y reahZar informes correspondientes
Evaluar la eﬁcama y el 1mpact0 dé 105 Productos de Apoyo en el proceso de insercién social :
de los usuarlos beneﬁcmdos y ‘asi tener como fin la mayor relacion de correspondencm.'
. posible entre el recurso sollc1tad0 (Productos de Apoyo) y las necesidades reales de la
persona’ que la rec1be
Degectar d1ficu1tades ysreallzar los tramites correspondientes en los casos que se requiere
42 ?decuacwpes repar; ‘ﬁcmnes o cambios de los Productos de Apoyo que asi lo ameriten dentro
(Qi&f\o‘?nﬁetenc;}a |
/
Generar ﬂﬂ.g;&hentos de monitoreo y control de todas las gestiones realizadas y elevar a la
i instancia jerarquica superior inmediata, para su curso correspondientes.
Elaborar periédicos informes de gestion, para conocimiento de las demas ip
o institucionales.
Jacaranda y Yeruti ]

m

nda st e

Imjups hanfde fapurd ku Ays Guive
swrituye Yaen ne
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Evaluar la satisfaccion de los beneficiarios y sus familias y analizar las reclamaciones con el |

31
fin de optimizar la calidad de la entrega de Producto de Apoyo
- Explicar el tipo de Producto de Apoyo que precisa cada usuario y el modo correcto de |
utilizarla. -
& ‘
9 Orientacién técnica a PeD. y/o familias que requieren de un ap9yo especnah o en el drea de

competencia. / §
o

Evaluar el aspecto socio-econémico de los usuarios :ﬁmlhareskpara proyeer Productos de

Apoyo en el momento oportuno con efectividad y calidad. ()

/ LY
Aportar aspectos sociales en los planes de mejora de calid@val equipo asistencial de entrega’
fagtos de Apoyo J \7;?
.

{ informes socioeconémicos del;ﬁsuarxo;zc}n prc-:?!i)cmn de Productos de Apoyo
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

45

Impulsar una vinculacién efectiva con instituciones publicas y privadas del drea de la |

discapacidad, para encarar proyectos comunes o acciones conjuntas tendientes a promover y |

agilizar la obtencion de Productos de Apoyo [f‘\\

46

Atenolon social al paciente o usuario hospitalizado, optlmlza$o situagiones problemas

medlante la valoracidn, gestién y/o derivacién de recurgos, pré@'ando

paciente y familia facilitando su reinsercién en la vidasocial. (_)

»T

oyo psicosocial al

47

Participar en las reuniones de trabajo del Dpto. ayua] pen@kce y ¢bn otros Departamentos

de la DAT. / A\;

48

Es copid ﬁei del
Secretaria General

Colabor otro Departamento y unidad defla DAT'%;') el ayﬂlto de competenbias.
2 RERUS( g’
Ao 100

2 PcD y/o familias qué requigten de un/poyo especializado por parte de
o g _

| ante situaciones de vu]ném'blhda problemas relacionales, conflictos |

#, disfunciones a mvel educativo, familiar...; inclusién social, apoyo a |

SENADES
50

Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen |

funcionamiento del Dpto. a que pertenece y las que le sean asignadas por el superior |

inmediato.

Jacarandd y Yeruti
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. ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017
Unidad de Apoyo Operativo
. . : ;
) . | Codigo:DAT/DPA/UAO
Denominacion del Cargo | Unidad de Apoyo Operativo 1 mioas :
- .
s & .
- :
— Ejecutar actividades pertinentes al area secret9r1a1 y a51st1r u superlor
~ Objetivo del Cargo inmediato, aplicando técnicas apropladas 4 fin d I‘égrar ur/ eficaz y
it eficiente desempefio acorde con los obj/t"i/os del@ea. b
i
B ) | AN o
— | Reporta a: U /
~ Departamento de Productos de Apoyo &é:,
™ Relaciones Supervisa a: No aplica 4 573
“Es copia fiel del Opiginal Coordina acciones con: N
~  Secretaria Gengral W REF:. 5 ' '
n SENADIS szsmas P55 6 s demas dependencias, Ag la S% IS
~ Sy s Ep usencia del Personal de Apoyo Ops)‘atwo pasard a ocupar el cargo
~ funcionario/a de la Direcci6n, ‘designado por el Director/a de
13/ 2iR18103% ‘E;‘- P s
—~ Str"jﬂ 2\. yudas Técnicas.
& o Funciones Generales
~aximilianiflyala Pgnayo : = — . o
Secre aneral Verificar la correcta utilizacién de los recursos humanos, fisicos, materiales y tecnologicos
1 | asignados.
= Cuidar de las Gtiles, herramientas y equipos provistos por la institucién para la realizacion de
& 2 | sutrabajo. y : .
o 3 Cumplir lo dlspuesto en el GOdlgO de 9[’7 ica y conducta de la SENADIS..
— Realizar otras tareas mherentes :f la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen
— 4 func1onamlento de su’ unidad , 'y las que le sean asignadas por el director/a de asesoria,
- cooperacion técnica y de enl_ace interinstitucional. |
P / /
. V4 : 7 Funciones Especificas
—~ 1 Ejécutar Iabores sefretariales administrativas contribuyendo con el proceso, gestion,
~ tr tacmn y arcl}Wos de documentos
& 2 Redactar\quf?ﬂbndencnas actas, memorando y otros documentos en tiempo y forma.
- '-3 Controlar y mantener actualizados los registros de entrada y salida de documentos, sistema de
~ archivo de éstos en formato digital y fisico.
& 4 Atender y realizar comunicaciones telefénicas y correo electronico.
—~ s | Atender llamadas telefonicas; tomar notas de novedades e informarlas a Jog:
~ coordinar citas reuniones y eventos j

Jacaranda y Yeruti
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Registrar y entregar documentaciones del Departamento.

Coordinar reuniones, administrar la agenda de actividades y eventos del/la Director/a

/S~

Orientar a los funcionarios que acuden a la dependencia ¢ la aclaracin.de sus consultas y/o

en la realizacion de tramites. . %

Proveer en forma oportuna toda la informacion requegida porsSuperi inmediato, relativa a

O

los documentos remitidos y recibidos : <

10

Digitalizar todos los documentos recepcionados ¢ orden@holégi teniendo en cuenta fecha

nimero de Expediente. .
y i S

11
vig fiel del Original

Recibir documentos externos e internos en %ﬁfneral in’ﬁcar e los mismos cumplan con los

requisitos para su tramitacién y registrar smngreso.\)

retaria Generdt
SENADIS

iy
ro

Armar la caratula del expediente, conforme al mécamsmo 9Stable01do.

mecanismo de archivo documental qug’;facilite la identificacion, ubicacion y

T REPL\
*4?‘/

15
i coordinar trabajos de almacenammrﬁo perrnanente y/o descarte de documentos de la DAT.
| Cumplir con cualquier act1v1dad q‘ue de o de la naturaleza de su cargo fuese sohcltada por |
1
. e erior inmediato.
Maximiliaro flydla EL%&}GP . .
Sacrefa ral E rs
DIS g /
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Departamento de Tecnologia Asistiva

Denominacion del Cargo

- Cédigo:
DAT/DTA
1.12.0.4

Jefe/a de Tecnologia Asistiva

Objetivo del Cargo
A RER;,

‘o@\

delis 7, ‘:?{
P i % \vad
4 Tensoriales) en mejorar la funcioflalidad potenciando la autonomia e, a

* SEC Rm“/

de contribuir con el logro

asistida relacionado a la

con discapacidad y

oportunidades.

r)\

-
Etlﬁ ¢s del uso de la tecnologfd y por lo tanto esta incorporada en la

ervencion de los equipos de rehabilitacion.

Relaciones

| Depende de: Direccién de Ayudas Técnicas ;

Supervisa a:

;e Unidad de Asistencia Tecnologica

_‘,.,, =N

. ‘:‘Q_Umdad de Apoyo operativo
P f
Coordma a?/ iones con:

¥
" e Tddos los Jefes de Departamento de la Direccién de DAT y de otras
irecciones de la SENADIS

j‘/ Coordinadores de las Filiales de la SENADIS
%&ternamente se relaciona con:
e Usuarios y familiares de la SENADIS.

e Representantes de instituciones publicas y privadas, de diversa
naturaleza vinculadas al area de Discapacidad, nacionales y

extranjeras.

Sustitucion

En ausencia del/la Jefe/a del Departamento de ;l"ecnologia Asistiva lo/a |

reemplazara un/a jefe/a de la misma Direccion; conforme a la designacién :

.pﬁss“;z,\

del/la director/a de la Direccion de Ayudas Técnicas. M"k

Jacaranda y Yeruti
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Funciones Generales

Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucion del plan estratégico y operativo del |

departamento, atendiendo a las directrices emanadas del director /a de Ayudaﬁ':l" écnicas.

Verificar la correcta utilizacién de los recursos humanos, fisicos, maferiales_y tecnoldgicos

2
asignados a la dependencia. .
3 Gestionar ante las dependencias pertinentes los recursos; materiales y'tecnol s; necegarios para. :
el desarrollo de las actividades de la dependencia. (}
4 Mantener ordenado y actualizado el archivo de documentos y ghtos de &)\ﬁépende cia.
(»\' i
5 Cuidar de las maquinas, muebles, utiles, equipos y 1stema§rﬂ'orméti s provistos por la |
institucion para la realizacion de su trabajo. Y’ !
2 +# ‘,5“,
Cumplir lo dispuesto en el codlgo de ética de la SENADISLh Y
! nnnniuﬂI = "’) - - — !
Es copi@ ‘ﬁ% e rneg‘% izar inherentes a la naturaleza del cargo que/sean necesarias para el buen |
Secrefi m & i
JENAD{Sunci ndencia y las que le sean asignadas por su superior inmediato
Funciones Especificas
Propaoy diato el disefio, los objetivos, las politicas, estrategias y planes de accion

i f’fmg L
o actividagy v necesarjé para el logro de los objetivos institucionales.
- L

/ "%

Asesorar y coordinar en ;yarea la Q@Tjorac:on y ejecucion de planes y proyectos 1nst1tucmnales

‘@;ﬁ, promuevan la 1gu}a; dad defopt&rtumdq,des, facilitando la accesibilidad de las personas con

,;‘?" Ao )

d1scapacldad para la Jﬁfclusmn’ edﬁcatl;;y laboral, en el marco de lo sefialado en la Ley 4720/12.

Guiar y super\‘r}éar propﬁégtas de /dlSCﬂO de proyectos a ser presentados ante agencias de

£
cooperacwn nacwnal e mtemacmﬁa] de acuerdo a las prioridades institucionales.

Dlsenar,,ﬂnplementar y adayt‘gr dispositivos que permitan facllltar la interaccién e insercion social

de pcfyionas con, dlscapac ad através de la aplicacién y adaptacion de la Tecnologia Asistiva

..‘. 1
Vi D 4

entar pﬁ:a determjfiar qué equipo podria llenar las necesidades de las personas con discapacidad

wa\ma §

Generar 1sar y recomendar metodologias, herramientas e instrumentos para la formulacién e
implementacion de los Planes, Programas y Proyectos, articuladamente con las demés

dependencias de la institucién y otras instituciones.

Analizar y evaluar los informes recibidos de las unidades a su cargo

Jacarandd y Yeruti
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5 Generar levantamientos permanentes de informacion relacionado a las nuevas tecnologias asistivas ‘
_ y presentar en mesa de trabajo con el/la jefe/a inmediato superior
. Proveer de informaciones fidedignas y en tiempo oportuno, de acuerdo con las necesidades y
10 | previsiones de crecimiento de la demanda de las personas con ghiscapacidad en cuanto a los
servicios brindados por la Direcciéon de AT.
-
A Apoyar en las tareas de recepcion de personas que conglirren @ dependéncia, en brindar
—~ 11 ;
informacién a los mismos y derivarlos a las Areas que co spond@'
\a
& 12 | Cooperar en la recepcion de personas que concurrer/l;ﬂa depe (d.sncla :
~ A
—~ ) Conocer y cumplir la politica y proced1mlent0 del 31stem§' -de gestion de la calidad en todas las
3 .
s funciones establecidas y al resultado logrado a fin de alcanzar la celencia laboral.
. - Colaborar en el mantenimiento de un clima apropiado pard el trabajo en equipo con calidad y

= copia fiel del Ofriginal) productividad.
__ Secretaria Gen ral

SENADIS
2 15
- 16
— 1 /‘d’ h‘*an.t)
}Dptlmlzar med1ani’e la Tf,-dmdlogla Asistiva la participacion de las personas con dlscapacldad en
A Maximili ggp@dagiss relpﬁrantes qﬁgvfavorezcan la inclusion, disminuyendo las barreras.
. 8 iq General L }"‘f
Pei ‘\
i D< -I%efstab]ece;."\'}inculo f%ﬁ.,cooperacmn con otras Instituciones en cuanto a Tecnologia Asistiva. :
— 7 A 7 !
4 </

—~ \&) Generar docurﬁgntos de evaluacién y monitoreo de la utilizacion de Tecnologia Asistiva por
~ usparlos. AV
. }/ ,{,:?.{ 4

" ; " Re 0 ar 774l nivel jerarquico sobre el estado de ejecucion de los proyectos y/o actividades que se
—~ 20 /] Seporak q j p 3 q
o | rea,l 5an en el Departamento.

\ Monitorear el nivel de satisfaccién del servicio brindado a través de encuestas y sondeos de

~ 21 ,m{l o

g
Impulsar una vinculacién efectiva con instituciones publicas y privadas del 4rea de la discapacidad,
i
22 | para encarar proyectos comunes o acciones conjuntas tendientes a la utilizacion de la Tecnologia
—~
Asistiva.
Y
23 | Realizar el seguimiento constante a los usuarios y sus familias en la asistencia tecnologie;
N Y
.
N
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ayuda técnica obtenida de la SENADIS,

Establecer vinculo de cooperacion con el MEC a través de la Direccion General de Educacién

Inclusiva, y apoyar las tareas de capacitacion a docentes de todos los niveles en temas relacionados |

24
a tecnologias asistivas en el marco de Educacién Inclusiva.
Elaborar Programas que contribuyan a los docentes en el desarrollo de coppetencias que orienten,
25
produzcan y apoyen la utilizacion de los recursos tecnologicos en las acgiones pedagogicas !
Coordinar acciones con las deméas dependencias institucionales, giras inz@ianes licas y la
26 | sociedad civil en la atencmn transversal de las necesidades de las P@nas cop Discapacidad |
relacionadas con el 4rea de las TIC CF'
o
27

iel del O1f Eﬁﬁ"
copia fi cenird

Secretaﬂﬂ

B

es sobre las diferentes lineas pro‘:i;aﬁanca‘s‘l ollad por el Departamento

SENADIS

R &
iy g
'\é\ces:f::ﬂd&gﬁ'

reas inherentes a la naturaleza del~¢afgo qug’ sean necesarias para el buen

siondmicRg/del departamento a su cargo y las que/le sea /?Gignadas por el superior inmediato.

o

30

con aportes técnicos en la elaboracion y actualizacién del manual de procedimientos, de |

acuerdo a los disefios aprobados (qp‘gamgramas, fluxogramas y demas diagramas).

.e’ <
N/

Maximilian$
Secre

ala

DIsS

Parfotenes necesarios en tlempo y fom;a
Gengral V4 ) &

Controlar el adecuado ﬂujo de mformaclon en el sector a su cargo, que permita disponer de los |

A

& 1

Y. A F:

32

Mantener buenas relay’fones con ol publlcﬁ en general proveyendo asistencia y orientacion clara y

concisa a las persoﬁ(é que/se[fmtan 1nﬁ;rmac16n

\("-)
e
&

33

Disefiar e img)gmentar é‘{i{é"fptacio;ﬁ tecnologicas al entorno de una PcD..

,\‘ﬂ £/

&

34

Facmtar Aa mtel;accmn y 91“ desarrollo de personas con discapacidad a través de entornos

1nteh ntes dg}ngﬁuyend sus limitaciones y potenciando sus habilidades fiscas y mentales.

135

;}(egrar l amie s de apoyo convencionales con la demdtica, telemética e informatica y con :
ell fliar el

espgctro de aplicacion de estas dreas.

———.

el

o=t

SPPIRUER

Jacarandad y Yeruti
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Unidad de Asistencia Tecnolégica

Es copia fiel de
Secretaria €

SENAD

"Codigo:
Denominacion del ) -
Personal de Asistencia Tecnol DAT/DTA/UAT
Cargo
.12.04.1
| = Vv __
Buscar desde distintos enfoques la respue.s&d maés efectivas, con
Objetivo del Cargo atencién permanente a los constgfites cagbios tecnglégicos que pueden |
aportar soluciones a los problefhas de ﬁ_dlscapa dad. |
S
&
Depende del/la: Jefe/a del '
Supervisa a:
Relaciones No aplica
) 4 EP J
| Original ﬁ\a,p,f;‘
eneral b rdina accio
IO CF ¥ AL L3 D

Dcpartqpﬂento ang,_;Tecnologia Asistiva; conforme a la designacion del |

Jefe ipfnediaté?.ﬁﬁperii/’
>

5 ‘ ‘Fﬁhcioneﬁ" Generales

e

| Verificar la correcta utilizacién’ de l;jj’recursos humanos, fisicos, materiales y tecnoldgicos

Gl

asignados. / /
’ ¥ Vi
./
Cuidar de las utiles, hegalhienta%@ equipos provistos por la institucion para la realizacién de

.
¢/
¥

Py / ,
3 | Cumplir lo dispuestoren el/c;ﬂdigo de ética y conducta de la SENADIS.

su trabajo.

; e

/ Ay .
B & mA - .
Realizgr otras ‘fdreas inhérentes a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen

4 funcy namie@ﬁa de s

cooperagion técnica ¥ de enlace interinstitucional.

~

unidad y las que le sean asignadas por el director/a de asesoria,

s 4 . .
Funciones Especificas

Apoyar en las tareas de recepcion de personas que concurren a la dependencia, en brindar

informaci6n a los mismos y derivarlos a las Areas que correspondan.

2 Cooperar en la recepci6n de personas que concurren a la dependencia.

Jac

Fernando de la Mora — Paraguay Pdgina 342 de 700

arandd y Yeruti




)

)

) D) D) D) )

)

)

s copia J! fd f
Sgcrefarlﬂ
SEN/

ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Mantener buenas relaciones con el publico en general proveyendogistencia y orientacion

3
clara y concisa a las personas que solicitan informacion.

g Reportar al nivel jerarquico sobre el estado de ejecucion de Jos proy s y/o aétividades que
se realizan en la Unidad. G

3 Realizar informes sobre las diferentes lineas programgticas de@rollac?’por la Unidad

&

Controlar el adecuado flujo de informacion en la Jnidad @ cargo, fue permita disponer de

los informes necesarios en tiempo y forma. e

rd Q‘\'r)

3
i

Organizar un directorio del mercado de tecﬁologm a reha itacion (especificar precio,

L.

7 J
tipo, modelos, etc.). 7 Q /

n el Jefe del De artamento \<Tecnol ia Asistiva el se uimiento constante
p g

milias en la as1stenc1a'técnologi’€a de la ayuda técnica obtenida de la

o i
7

/

‘ Fapapdey

dispdniblqs y-donde adquirirlos,

.

Orientar sobre alternatlvas de ﬁn-?aiclamle,ﬂto para obtener equipos.

Pty n
ee *,/ VA

PAc‘]‘iaQ’sgrar enelusoy mantemmlento ﬁ%l equipo selecclonado al usuario y su familia.

\a e d
%ata\ “,) /
\ 1 Xy 1’

Desarrollar herramlenta; base/;fe datos, catalogos y manuales.

; J

ka1 4

Asesoramlento e mﬁmnacmf{ en adaptacion a puestos de trabajo, acceso al ordenador y a las

nuevas tecnologuis’

14 | Orgar nizar un /dlrector del mercado de tecnologia de la rehabilitacion (especificar precio,

tl};{) modeﬂ@s etc)

jReahz@ﬁto cop'el Jefe del Departamento de Tecnologla Asistiva el segulmlento constante

15
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Unidad de Apoyo Operativo

F Codigo:
Denominacion del
Personal de Apoyo Opgrativo DAT/DTA/UAO |
Cargo %
®) 1.12.04.2
Buscar desde distintos enfofues laSfespuesfas mas efectivas, con
Objetivo del Cargo atencion permanente a los nstan@ambio rtécnolégicos que pueden

aportar soluciones a los p blemasaé la disgapacidad.

Secretaria G G
SENAD|

| Depende del/la: Jefe/d del Degt}lament de Tecnologia Asistiva
Supervisa a:
Relaciones | No aplica
. Coordmaa jones VE
fs copia fi f‘el del| Original ’i ?}!

o Jefede Departamenf’o de Tecnologia Asistiva

En ausancia del Personal de Apoyo Operativo lo reemplazard un
funcjonario del Departamento de Tecnologia Asistiva; conforme a la

de; 1gnac:1o‘n T:fel Jef?jfnmedlato superior.

3 { i
f o, f

Maximilian
Secret

PenSYO ; 4 5 "’-f -/

A
¥

F = ! 7 « £ <
,‘Funmgnes Generales

Verificar la confegfa utlhzaglon de 3‘05 recursos humanos, flSICOS materiales y tecnologicos

d ¢ o/
asignados. R ¢f

,:

3 .
su trabajo. / 7 g

oo iy 7
, oy, Y
# gl

Cuidar de Ias,‘utlles, herramle fas y equipos provistos por la institucion para la realizacion de

Cumpln:fTo dlspuqrs»to ene cod1g0 de ética y conducta de la SENADIS.
-,

erentes a 1a naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen

Realjzar otragj)areas i
1onamlg'rfo de

técnicd y de enlace interinstitucional.

unidad y las que le sean asignadas por el director/a de asesoria,

Funciones Especificas

Apoyar en las tareas de recepcion de personas que concurren a la dependencia, en brindar

informacion a los mismos y derivarlos a las Areas que correspondan.

Cooperar en la recepcién de personas que concurren a la dependencia.

Jacaranda y Yeruti
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NACHONAL POR LOS DERECHOS
1 HUMANOS DELAS PERSONAS
COMN DISCAPACIHDAD
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Mantener buenas relaciones con el publico en general prov o asistencia y orientacion

3
clara y concisa a las personas que solicitan informacion.
: Utilizar y conservar adecuadamente los bienes patrimonjales qu@ sean gfignados para el
desempefio de funciones Q
T
. Reportar al nivel j jerrquico sobre el estado de ejegucion detr}e’s proyettos y/o actividades que
se realizan en la Unidad. ‘%\,
7 Realizar informes sobre las diferentes line progra@:cas d/ﬁrro]ladas por la Unidad.
Gl det Yrigindl
- (reucgat Controlar el adecuado flujo de informagion eng)mdad Su cargo, que permita disponer de
2NADIS los necesarios en tiempo y
REP;.
L iin SO
9 ROfgam N i, deregctorio del mercado de téag;oiogyé la rehabilitacion (espemﬁcar precio,
S § '.::‘j 814, o 3 . )
1fo, ety ).
% g“}"‘w'l / '?‘:}"
& [
uige n el Jefe d’el Departamento de Tecnologia Asistiva el seguimiento constante
. SECRE!
10 |a 0S ¥ sus famﬂlas en la.asistencia tecnologica de la ayuda técnica obtenida de la
\).
SENADIS. / AN /
£ ,h\"‘\-/’
1 |1e|nc YQrientar sobre equipos disponibles y'dénde adquirirlos.
f nerai i Tny o’ 5
A A
12 | Adiestrar en €l uso ){_rﬁ'ahtenin}}énto del equipo seleccionado al usuario y su familia.
N /
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