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L SECRETARTA )
}(1' )\ . NACIONAL POR LOS DERECHOS
% }? HUMANOS DELAS PERSONAS

CON DISCAPACIDAD -

RESOLUCION SENADIS N° 3236/2017

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA SECRETAR{A NACIONAL POR LOS DERECHOS HUMANOS DE LAS PERSONAS
CON DISCAPACIPDAD (SENADIS).

Fernando de la Mora, 07 de febrero de 2017

VISTONE! MenfGrandum RAI N° 05/17, de fecha 06 de enero de 2017, presentado por el sefior Tomds
Benitez, Djrector @ Auditora, al sefior Maximiliano Ayala, Director de Gabinete de la Secretaria
Nacional p% los Db?cchos Humanos de las Personas con Discapacidad (SENADIS), que a través
del mismo ré}x\ite propyesta del Manual de Organizacién y Funciones debidamente firmado y foliado,
para su aprobacign y posgegior em?To@ a la Secretaria General para la Resolucion correspondiente, y;
CONSIDERAND@: La % N° }7 0/2012 “Que crea la Secretaria Nacional por los Derechos
Humanos de las Persona vgﬁn Disdapacidad (SENADIS)”, y que en su Articulo 4° establece:
“La estructura organ¥gativa de ja Secréaria Nacional por los Derechos Humanos de las Personas
con Discapacidad (SENADIS) ,,ggtd integrada por un Secretario Ejecutivo, quien es represeniante
del Presidente de la Republica”, y s%?ecret Reglamentario N° 10514/2013.

-

La Ley N° 5554/2016 “Qaprueb"’ Prestipuesto General de la Nacién para el Ejercicio Fiscal

2016y su Decreto Reglamentgrio N° 4{7(74/20] 61
o
El Decreto 6715/2017 “Por la dyal se(m’oa’y‘z‘ca é‘l_,DecretO N° 4774/2016, Que reglamenta la Ley

5554/2016, que aprueba el presuugsto Gerigral de la Nacién para el Ejercicio Fiscal 2016, vigente
para el Ejercicio Fiscal 20177 L “%Z

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

con Discapacidad (SENADIS)". “’f,% . \
: <
esta

La Resolucion 2682/2016 “Por la cual sé"c\‘apruegg';)z

L -(gce la Estructura Organizacional
de la Secretaria Nacional por los Derechos Humé’r{{os de lag-Person

s con Discapacidad (SENADIS).”

\

POR TANTO, en uso de sus atribuciones; ) . {f} \

LN

) LY ;
EL MINISTRO SECRETARIO EJECUTIV® DE LA»SECRE’EARIA NACIONAL
POR LOS DERECHOS HUMANOS DE LAS ERSONKS CON’&QISCAPACIDAD

\ Y, \
RESUELVE: A
o

N

1°. APROBAR el Manual de Organizacién y Funciones de | Secretarid ,\LNacio %{por los Derechos
Humanos de las Personas con Discapacidad (SENADIS), que forma parte dela prese § Resolucidn.,
ﬁ’ -,

2°. FACULTAR a la Direccién General de P]aniﬁcaci({n monitorear evalu.";{-'lrw:__.Plan Operativo Anual.

30 ENCOMENDAR a la Direccion General de Planifjcacion, la difusidy y sdeiali
' A-‘::.\

Resolucion.

AR P

4°, COMUNICAR a quiene’ torrésponda y cumplida,

T R N :
a8 el gL S
1 . LT
o o LI o

Es copia fiel del Original \\f L o -
Secretaria General N e gt bm\quiliano Ayala Penayo Diego Manual'5a L
SENADIS e “j‘“‘ Gengrel Ministro Secretario Ejecutivo
s SENADIS
DGP/rr

Tel. 670.593/670.569
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Manual de Organizacion y Funciones Cédigo: DRHyB
- | SETA SACIONEL 1iF
~ f§ J‘y PORLOS DERECHOS HUMANOS Direccién Recursos Humanos y e
=y i Version: 1,00
7 | nmmosevos Blenssiar
8 SENADIS

LXX. INTRODUCCION

pla flel del Ol%mm{anua de Organizacién y Funciones de la Dlreccmn de Rgcursos Humanos y Bienestar de'la
Es co
—~ Secretaria GenSEN

]

ento normativo que establece y[ regula su organizacion interna, determinando

SENADIS la né:wﬂes’ géuerale y especificas de los cargos, que la COmponen precisando los niveles de

~ aul _4;d°a(‘i:1'y responsablh ad en armonia con la estru})ﬁra orgamca general de la SENADIS.
T -~
P F V‘"’ 3
& El Ma: izacion y Funciones debe scr consm'erédo como un instrumento dinamico, sujeto a
- cambios que surgen de las necesidades propias de toda ,mstltuclon, por lo tanto requiere de una revision
: técnica periddica para mantener su utilidad. La actualizacion del presente Manual debe realizarse a
. \S iiepesta del Director de Recursos Humanos y Bienestar, quien solicitard las modificaciones o
. N\ax\fg:ggx y BS {Btualizaciones debidamente fundamentadas, para su consideracion y decisién de aprobacion por la
" ST Maxima Autoridad de la SENADIS.
—~
~ El Manual de Organizacioén y Func'iones uhéi 'vez aprobado por la Maxima Autoridad de la institucion
. serd puesto en vigencia y se entregara una Copla dei mismo a los ocupantes de los cargos que integran la
. Direccién de Recursos Human?s y Blenestar
—~
~
=
—~
~
—~
S
o
o
-
—~
oy
-~
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

7~ LXXI. ALCANCE
El presente Manual establece las normas que rigen al personal directivo, profesional técnico, personal

Administrativo y personal de apoyo que presta servicios en la Direccién de Recursos Humanos y

Bienestar de la SENADIS.

~

~ El Manual de Organizacién y Funciones pretende constituirs¢’ en u%uia ba;é’ca de orientacion y

= consulta para todos los servidores publicos de la Direccion d Recuns,‘~ Humagos y Bienestar, para lo
f

& fil reglamenta con claridad las funciones generales y es?c‘iﬁcas de‘eéda ung ‘de los cargos, ofreciendo

ol Origin
™ copid ﬁel d Gan erdjnrectwas uniformes en cuanto al cumplimiento de sus bhgamﬁy,es asi dmo el grado de autonomia
—~ Secremﬂﬂ

- 5‘ oy g & 4. .
. i . -

/ p T.,\‘" o, s ‘f'
<<‘C‘- Sew A
o, &@g«f" 7720/12 que crea la SENADI
o “Decreto Reglamentario N°10.514/¥3 que reglﬁmenta a Ley N° 4.720/12
e Resolucion SENADIS N° 2682‘5016 “EOR LA AL SE APRUEBA LA ESTRUCTURA

l'
e
Fr

ORGANIZACIONAL DE LA SENADIsi‘

/

)

Jd 4

)

)
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= ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017 s
- LXXIV. FUNCIONES DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y BIENESTAR.
—~ a) Dirigir, controlar y gestionar la formulacion de politicas, proyectos, planes y programas en cuanto a
~ la calidad y cantidad de Capital Humano necesarios para el logfo s objetivos Institucionales: asi
= como la capacitacién y evaluacién permanente del desempefio del personal. ™,
a."" iﬁf'
b) Organizar, coordinar, supervisar y controlar todas le;s act1v;dades reldcionadas con el personal
~ / ol
asignado a la SENADIS k" g /
Es copia fiel del Q:’)l&‘*‘%?fnular lementar programas para la polmﬁ/a de, f’ormacnon ;.lel personal de SENADIS, y las
Secretaria (;eneral .
i SENADIS®® el cumplimiento de sus Ol?letlvos 1;-1" )
~ 3 e l / fif']
=5 d) Héfmular e implementar los planes y progz{nas delgapacitacon para los funcionarios, contratados y
* % 3 £ It
a5 pers a SENADIS, relacl, nados é;éumplméznto del objeto, atribuciones y, fines de
& la mis / ‘\")
- £d’ f
) &/
Ases(c))rar y proponer a la Maxima Autoridad y demés Direcciones sobre normas y reglamentaciones
~ enay
madmitiafit G&-‘{Ermatena de gestion de Recursos Humanos, salud ocupacional, Relaciones Laborales y sindicales para
. ° Dﬁl posterior acompafiamiento e implementacion.
—~. ?.f f:" :«:“ -
~ f) Actuar como representanterii participar en lag' negociaciones sindicales de la institucion, asi como en
l“““‘“ . - . -
~ la prevencion de posibles de acuerd’@én aquellos casos que estan bajo su competencia y atribucion.
- j:":
i g) Cumplir y hacer cymplir la‘;})orma as legales vigentes en el ambito de la administracion del
—~ =7
N personal. """‘w’\ /
< |/
Re .
—~ # ‘-“{'-(:r ,ﬁ;
e f )—,;.L '*,‘
4 LXXV; ESTRUﬁU ORGANICA DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y
~ BIECQESTA?
. La estrutura organica defla Direccién de Recursos Humanos y Bienestar se establece de la siguiente
— manera:
~ Jacarandd y Yeruti ' Tel. 670.593/670.569
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

ANEXO V1 - ORGANIZACIONAL SUPLEAENTARIO - SENADIS

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS Y
BIENESTAR

mrm
Comtizma
. 0 . na! G-ﬂ-'“.mﬂ-
Es copia fiel del Origh “ :
Secretaria General = J
TH. &7¢ !’ZVJ’A. &7 jgin
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

LXXVL MANUAL DE FUNCIONES DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y

BIENESTAR

Direccion de Recursos Humanos y Bienestar

!{ N Coédigo: DRHyB |
Nombre del Cargo Director/a de Recursos Hum_gihos y Bie;?;vh&’ 1.7 !
/ ',‘--& /4 j
/j v i 7

estructurando los cargos pra conaﬂtdlrse en,'un instrumento 0til y dindmico,

(())quti:;) del Cargo para lograr la exitosa fgestion d® la enfidad, asi mismo, vigilar el ﬁel |
| Origin . ;
eoneral cumplimiento de los derechQ%y oblighciones estipulados en las normas,

| relativas a la funcién publlpa‘J /

L

Proveer el ordenamiento ,,y' sm}:ematlzacmn de las funciones y |

i
| responsabilidades que correéponde *amlos Recﬂrsos Humanos, orientando y |

| Depende de: Ministro/a Sééretari(j; Ejecutivo/a
\} | Supervisa a: ;
e A todos los funcionarios de la
Central y de filiales
Coordina acciones con:

Y,
/

J’ Ingﬂtﬂclon

xtern@'ﬁte se ;/elacmna con:
{e Fggreionarlo de las Filiales
§e" relacigha con diversos organismos publicos y privados en lo

i doncen}rente a su gestion.
"t?'f /

f : ’-‘-u_j -’J‘“

/ Todos los Directores, Jefes de Dpto. y funcionarios de la

A

wion au§éncia del Director/a lo reemplazarad el/la Jefe/a del Dpto. de

o é i.f 4 5 P . o
Sustituciéon "*?:;7‘ Administracion de Personal o un funcionario, segin designacién del |
ﬁ\{“ Diréctor/a
“
/ e ,;*" Funciones Generales

stratégico 'y Opea‘atwo de la SENADIS.

fticipar ¢hyel pro&éso de definicion, formulacion, evaluacién, revision y actualizacién del Plan |

ﬁaﬂiﬁgar org 1zar dirigir y controlar la ejecucién del Plan Estratégico y Operativo de la

Direccion ecursos Humanos y Bienestar, atendiendo a las directrices emanadas del/de la

Secretario/a Ejecutivo/a.

Participar en la formulacién del Presupuesto General de la SENADIS.

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

asignados a la Direccion de Recursos Humanos y Bienestar.

Jacarandd y Yeruti

m m:»s 7
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Informar permanente y oportunamente al Secretario/a Ejecutivo/a sobre las gestiones realizadas en

“s

el cumplimiento de las funciones de la Direccidn de Recursos Humanos y Bienestar.

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

Gestionar ante las dependencias pertinentes ],os recursos‘*maﬁenales y tecnoldgicos; necesarios

para el desarrollo de las actividades de la D1re,£c10n de Recurs?s Humanos y Bienestar.

Supervisar que se mantenga ordenado y actuahzado el arJhwo de documentos y datos de la

Direccion de Recursos Humanos y Blenestar ‘,, j;f’

Cuidar de las maquinas, muebles, utlles eqmpos y sistemas informéticos provistos por la

institucién para la realizacion de su trabqgo L\ G [l

Cumplir lo dispuesto en el Codigo de Etlca y Cunducta fe la SENADIS.

Realizar otras tareas inherentes a 1a naturé’l'éfza dellcargo que sean necesarias para el buen

onarmento de su Direccion y las que le sean am%ladas por el Secretario Ejecutivo.

3
£

B 4 Funciones Especificas

¢ Recursos Humanos en la cantidad y calidad necesaria para el logro de los Ob_]etIVOS de

Supervisar que la Direccion cuente con el legajo actualizado del personal de la Institucion, en

formato fisico y digital.

)@.B'iﬁl‘O]ar que se registren e mformen oportunamente sobre los movimientos del personal relativos

(@)
2 incorporaciones, traslados faltas,jﬁermls@s vacaciones, desvinculaciones, etc.

Planificar, elaborar, coordinar yféﬁﬁtrolar ue todos los planes, programas y servicios relacionados

con la incorporacion, eﬁaluacmn,ﬂ desarrpllo y bienestar de los recursos humanos, se realicen de

fés, en efpecial a los estipulados en la Ley 1626/2000 y las normas

acuerdo a las normatlg;as v1ge

y directrices emanad?’é de la Secretan de 1a Funcion Publica
J

z

16

de los recursos hugnanos )f Sobre rubros disponibles para llamado a concursos para ingreso.

17

Garantizar la vigencia de un 51§fema de desarrollo del personal de la institucién, orientado a

mantener capita humano“ldone?é, capaces, con liderazgo, proactivos y satisfechos de cumplir con |
] 3

surolen la orgamzamén" f

Asesorar, pr. onerk'y3elevar a consideracion del Ministro/a Secretario/a Ejecutivo/a y a otras |
Areas, sobjfe normas y reglamentaciones en materia de Gestion de Recursos Humanos, Salud

aborales y Sindicales y su posterior acompafiamiento para la

Ocupacionaty~Rglaciones

implementacion.

Llevar el control de la gestlon del manejo mtegral de todos los asuntos que mvolucran a los

de los cargos y salarios que rigen institucionalmente.

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

Analizar y evaluar las propuestas de revisién, analisis y actualizacion de las

20 | Tablas de Categorias, Denominaci6n de Cargos y Remuneraciones de la
Institucion. Realizar los tramites de tratamiento y aprobacion.
21 Gestionar, dirigir, controlar e implementar planes, proyectos yﬁgfi’rog}:ifnas de Capacitacion y :
Evaluacion del Desempefio del personal de la SENADIS. ‘:__f "’“-\ |
) Elaborar propuestas de politicas institucionales de recursos l}uma,nos u(ie»confo;;ﬁdad alaLey N°
4720/12. 7 ¢ "5.:‘ ;‘
Asegurar el desarrollo e implementacién de planes de/ capac1taf%10n y mqﬁvacnon que logren la
23

calificacién adecuada de los funcionarios para lafé_]ecu%ag‘r’de}s;acnwdades que les son

7
asignadas, logrando eficiencia en su gestién. o~

& pg———

Es copia fiel del Uﬂ'g’i’mbxrlglr y gestionar ante el Dpto. de Informatma, el dlseﬁb’ Tai impJémentacién y el mantenimiento
Secreiaria General '

SENADJ!SZ/

mas de Informacion, que faciliten el procesaﬁq;ento de atos relativos a las actividades del

DELY
persoﬁél‘y

Humanos de P@ Entidad.

PR l

“provean elementos para la plamﬁcapio}n/y la to a de decisiones sobre los Recursos

: Representar

la Institucién ante organismos publicos nacionales directamente vinculados con la

) "u QS

16n de los Recursos Humanos.

,_(.

Solicitar informes a los D}rectores, Jefes de departamentos y demas éreas de la central y filiales,
sobre el fiel cumphmleﬁé de lds’ derechos y obligaciones de los funcionarios y demas personales

dela SENADIS. /[ /

Crear canales de [élacmnesf\zertlcale "horizontales y transversales entre todos los funcionarios de

la SENADIS, fdvoremehiu el flujg’de informaciones.

Dirigir, coqtrolar y &eshonar lg/formulacion de politicas, proyectos, planes y programas relativos

al reclutam1ent0 bu§queda leccién e induccion, para proveer de recursos humanos en cantidad y

cahdaﬂ necesar,las para eldogro de los objetivos institucionales y su posterior implementacion.

79 | Pla 1ﬁcar Sﬁborar cgbrdinar y controlar el cumplimiento del Cddigo de ética, Codigo de Buen .
@oblemq,y ﬁeglalp,e'nto Interno Institucional.

30 j’ Supepﬁsﬁr inistrar la actualizacion de los archivos de datos de los legajos de los |

{f fuﬁtxoﬁarlos de los postulantes de la SENADIS.

.| Promover #4 comunicacién, informacién y socializacion de los regimenes de gestion y trabajos
31 oMados en el 4mbito de la Direccion de Recursos Humanos, que afecten e involucren al |
plantel' de funcionarios de la institucién, para contribuir con la eficiencia y la mejora continua.

35 | Administrar la expedicion de constancias laborales solicitadas por funcionarios (permanentes,
contratados y comisionados).
33 | Administrar el control y movimiento del personal acorde a los reglamentos vigentes.
34 | Acatary controlar el cumplimiento de las Normas Laborales y supervisar los sistemas ﬁe goﬁtml
| existentes.
Jacarandé y Yeruti ' ' Tel, 670.593/670.569
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

s copia fiel deb

Actuar como representante y participar en las negociaciones sindicales de la Institucion, asi como

35

| atribuciones.

la prevencién de posibles desacuerdos, en aquellos casos que esté

jo su competencia y

Secretaria General

SENADIS
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Secretaria de Direcciéon

Codigo:
Nombre del Cargo Secretario/a de Direccion DRHyB/SD
N 1.7.0.0.1 |
. \
Brindar apoyo secretarial a la Jefatura,\bn\la preparacion de la agenda
Objetivo del Cargo diaria, coordinacién de reuniones dq—;rabajo\}ﬁotras actividades de la | '
Direccién. 2 ) Y 4 ‘ |
Depende de: Director/a de Rooursos Hﬁpf;ﬁos y Bienestar
Es copia fiel del|Original | Supervisa a: No aplica : f,
Secretaria G bneral | Coordina acciones con:_ ' /

¢ Personal de Apoyou'ie la Dirgccion

e Secretaria de tﬁwlas Dipécciones de la SENADIS
Externamente seﬂ/’elaclo con: Usuarios y personas en general que‘ .
acuden o llaman por teléfono a la Direccion de Recursos Humanos y‘

Bienestar. .’ /"

&

| En ausencia temporal del Secretario/a de la Direccion de Recursos
Humanos y Bienestar, cubrird sus funciones el Personal de Apoyo

Operatlvo demgnado/a por el Director/a.
ﬂ" U™y
}_ i % }'

Verificar la correcfa ;ut1hza§/ﬂﬁ de los recursos humanos, fisicos, materiales y tecnolégicos |

F unciones Generales

g, i
-

a51gnados. ¥ of

/

Cuidar de las utiles, heframientas y equipos provistos por la institucién para la realizacion de

su trabajo.

Cump}i:f"lo disp}fésto en el Codigo de Etica y Conducta de la SENADIS.

"y

Realizar o'g‘c'ls tareas inherentes a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen

_ﬂfuncionys{iento de su unidad y las que le sean asignadas por el Director/a de Recursos

Huir;?{rjs y Bienestar.

/ Funciones Especificas

~.. ¥Recibir, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia de la Direccién de Recursos

5
Humanos y Bienestar.
|6 Coordinar y organizar la agenda de trabajo de la Direccion de Recursos Humanos y Bigm
. Redactar y elaborar notas, memorandos, circulares y otros documentos quc sean u ¢

por el Superior Inmediato. :

8 Administrar la agenda y audiencia diaria del Dlrector/a de Recursos Hmano‘sg Bién{ 5

‘..‘.*

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

A Atender y canalizar las llamadas telefonicas de la Direccion de Recursos Humanos y |

: ’ Bienestar.

& Realizar la reproduccién (fotocopiado) y distribucién de documentos; dentro y fuera de la |

— 19 SENADIS, que le sean indicados por el Superior Inmediato. .

s Atender, orientar y registrar a los usuarios y publico en general que acuden a la Direccidn de |

= 4 Recursos Humanos y Bienestar. '

A Llevar registro sistematico y control correlativo del N° de Méﬁmrand_os emitidos por la

A 2 Direccién de Recursos Humanos y Bienestar. F,

; copia fiel del (;ngj:i;ﬂ Mantener actualizado el directorio telefonico de todas las dependenciéis de la SENADIS. |
__ Secretaria Geners 2 recibir, verificar, entregar y custodlar log_materiales y ftiles de oficina de la |

- SENADIS X! jé@%@ Recursos Humanos y Blcnest.ar s A /;f

A gr%%uahzado el archivo de las documentacmnes g
4 i
te las dependenmas internas correspongféntes los pedldos de reparacién o

Bienestar.

Brindar apoyo secretarial a los Jefes de departamentos de la Direccion de Recursos Humanos

y Bienestar.

Dirigir, coordinar y /Supervisar actualizacion de los legajos fisicos y carga digital de los |

mismos. A

i E N i
. “,"" : ) _{;"': 7
Dirigir, coordinar y supervisar fas tareas del archivo documentario de la Direccién de

Recursos Humanos y Bienest

Promover las esprategi?ﬁara requerimiento de los documentos del personal (permanente,

contratado y ébinisii? 0).

Controlar registrgs de documentos ingresantes y salientes de la Mesa de Entrada de la
& - & H
. 2_1 Secretaria de quDireccién de Recursos Humanos y Bienestar.
i ) 7
— L L "J :
‘f’ LIevar el ,»fnventano del archivo documental de la Direccién de Recursos Humanos Y
‘22 Blenes fﬁ{
“‘h“%. -‘f 8 o
A Re#lizar otras tareas inherentes a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen
B 73 | funcionamiento de su unidad y las que le sean asignadas por el Jefe/a del Departamento de
o Administracién del Personal.
N
N -
il Jacarandd y Yeruti Te!. W 70569
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

. Departamento de Gestion de Personal
~ Cdédigo: DRHyB/DGP
o Nombre del Cargo 1.7.0.1
' Jefe/a de Administracion de Personal e
~ Ejecutar las gestiones administrati%s,—ggerativas relativas a los recursos
& Objetivo del Cargo humanos, contribuyendo a la eﬁgl'gncia del'personal de la institucion.
~ Depende de: g,r Lot
~ Direccion de Recursos H};fnanos y'lé_ienestar '
4 i

s copia fiel del Original

secretaria General _ Y :

™ SENADIS ﬂ?;:\ e Unidad de Movimierito del Personal
R: 3

Supervisa al: ¢

~ <. \ ‘f i . ~
@&lﬂ:&&fé&f@o e Unidad d Contratgga‘“ Vi
—~ @ §'/}/§,E-‘{-;£: "”.;, X7
a s (e A e Unidad/de Reg;{t/;gde Dgﬂés del Personal
@ % Coordina ag¢ciones on
i i oy Vi .

Todos los Jefes ‘e Dpto. de la Direccion de Recursos Humanos y |

Bienestar.

| En ausencia del Jefe/a del Departamento de Administracion del Personal

i Sustitucion lo reemplazara el/la que fuera designado por el Director/a de Recursos
a = | Humanos y Bienestar.
e Funciones Generales

2noral
i Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucién del Plan Estratégico y Operativo del |

1 Departamentgf atendiendo a las directrices emanadas del Director /a de Recursos Humanos y

.
Bienestar. A
/&y

Verificay' la co?égsﬁ utilizacion de los recursos humanos, fisicos, materiales y tecnolégicos |

& asignjri'i‘.os a la@;ﬁende 1a.

Gestionar afite’las degéndencias pertinentes los recursos; materiales y tecnoldgicos; necesarios |

S 4
para el (}f;?gg';rollo d¢'las actividades de la Dependencia.

4 4 Mant‘eﬁ'“e_‘l‘; ordenado y actualizado el archivo de documentos y datos de la Dependencia. .
& : y.4 = I i

4 Cui@ay‘de las,"fnéquinas, muebles, utiles, equipos y sistemas informaticos provistos por la

e I ., .
institucion para la realizacion de su trabajo.

i £ F - »
—~ 6 (i‘ji-ﬁmplir&,lﬁ dispuesto en el Codigo de Etica y Conducta de la SENADIS.
A

~ N, Realizdr otras tareas inherentes a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen
s, i
\ :

“f-fungionamiento de su dependencia y las que le sean asignadas por su superior inmediato.

Funciones Especificas

A o Planificar, organizar y controlar las actividades del Dei;)artamanto a su cargo.
- 9 Cumplir'y hacer cumplir las disposiciones de la Ley N° 1626/2000,
i Jacaranddy Yeruti . - Tel. 670..,5-93- ! o
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Administrar y supervisar el cumplimiento de las reglamentaciones vigentes, relacionadas con

10 | 1a asistencia, llegadas tardias, ausencias, comisiones, vacaciones, etc. De todos los funcionarios
de la SENADIS (Sede Central y Filiales).
11 Aplicar examenes de aptitudes y conocimientos a los funcionarios de la SENADIS.
|, | Garantizar la aplicacién de las Leyes, Reglamentos y demés disposigeges de caracter laboral.
‘4‘; ‘\“’\l_ ;
13 Gestionar y verificar las notificaciones de las resoluciones del'area de.Recursos, Humanos al

% & K ey
personal afectado por Jas mismas. /6 %

Elaborar informes sobre Movimiento del personal — altgd, bajas, vacancias, rfemuneraciones y

vacaciones.

Expedir constancias y certificados de trabajo, a solicitud del interesado, y presentar al

17 ;
Director/a para su firma.
esua\:m : — —
g Supervisar la elaboracién de los contratos de incorporacién de funcionarios y presentarlo al
L1 18 " .
directora/ de Recursos Humanos y Bienestar para su firma.
Preparar el mforme 'ﬂe funcmnarlos que estan en condiciones de acceder a la jubilacion y
19 | remitir al Direct?r/a de ,ggpﬁrsos Humanos y Bienestar para su remision al/la Ministro/a
Secretario/a ‘E/Jﬂgutlvofakgﬁ?a tra?#{ento correspondiente.
£ hwad £
ﬂ'b‘ i \‘V
/ Y /
4 hva s j"’
!f# Eert F:
o 3 lf
| 3 ! ,.
"".." _}.’
& 7
: ey i
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Cédigo:
- Nombre del Cargo Movimiento del Personal DRHyB/DGP/UMP
- 1.7.0.1.1
Planificar, organizar, dirigir y controlar todds las ac}iv.kdfdes necesarias
= Objetivo del Cargo para realizar todo el tramite de obtenclw de I?: fi’%qumentw i6n sobre el |
5 movimiento del personal. '/ ,,’_"-‘:f“') V4
~ / (*”’J d 1}’4’/
Depende de: Jefe/a del Dpto. ?’estmne;ﬁersonaf
~ 4
. '\.“'
- Supervisa al: No aplica. ,ff:w f;
- Relaciones Coordina acciones con: e 7
7 . ! Y"’-vv ‘5% :
P copid jel del Orig ';“‘ e Todos los funciénarios d{j\a Direché:n de Recursos Humanos y
__ Secretaria Generf ) ‘ ‘ P '
SENADIS Bienestar. fes Y
~ En ausencia del/Personaf~de Movjfiento del Personal, cubrird sus
funciones el Jefe del prgg;‘tf depa?{nento.

ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Unidad de Movimiento de Personal

&=
78 il
AL

Funciones Generales

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

&

asignados. f:f' Y

S, ,0d

V4 e .
Cuidar de las utile henamieﬁtfis y eqmpos provistos por la institucién para la realizacion de

*.

su trabajo. v
g /

{

Cumplir lo 1spues enel Co /d)glo de Etica y Conducta de la SENADIS.
V.

Reahzﬁ otras f@'eas inhefentes a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen
fu ionamlth ¢ de su pnidad y las que le sean asignadas por el Jefe/a del Departamento de

Ldministra¢ion del
;.4

X

</’

o
i 4

& i
C) / Funciones Especificas

5

ealizar JOs registros de movimientos (altas, bajas, traslados temporales y definitivos, cambios |

de categoria y jubilaciones)

Realizar los registros de nombramientos, promociones y ascensos de conformidad a las leyes

vigentes.

Mantener los documentos ordenados y proporcionar copias para el archivo en g

personal.

|

Elaborar las planillas correspondientes para la elaboracién de resoluciones,

supervisadas y autorizadas por el jefe inmediato.

Jacaranda y Yeruti
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= ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017
™ N : — : r=n .
9 Proporcionar constantemente los informes para la actualizacién de datos en la unidad |
7
encargada. .
~ — T : |
. . = == =7 e = Y = 1
s Realizar ofras tareas inherentes a la naturaleza del cargo qMe seari~necesarias para el buen
— 10 | funcionamiento de su unidad y las que le sean asignadaszpor el Jefe/a del*Departamento de |
e f"_-: i
—~ Administracion del Personal. y ";:;‘ %
7 g " &

< copi fiel d2{ Original
~Secretaria General
SENADIS

) D))

) D))

)

I I I

)

Yy X ) 2 )

) )

)

f (" B 4 ,
7 5 ;

IEDEDED EDEDED DD ED IS PN
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Unidad de Contratos

Nombre del Cargo

| Codigo:
Unidad de Contratos DRHyB/DGP/UC

J»‘i"aml 2

V4

| Planificar, organizar, dirigir y controlar ’?ds las act1v1dades necesarlas

para realizar todo el tramite de obtencion de la ocumentacnon sobre

i

Objetivo del Cargo contratacion del funcionario/a, cuya ﬁnculacnén,xa la Institucién ya fue

5

'-‘

aprobada. Y. )
‘!’ f' L
Lo ..L

s copia fiel del Of
~ Secretaria Geng

) )

)

)

SENADIS

iginal
rad

| Depende de: Jefe/a del Dpto. de Gestuﬁl.ﬁ”el Personal.

o

Supervisa al: No aplica. 2

| Coordina acciones con; Q Vi

'« R ;
e Todos los funcionario§"d¢ la Dirgccion de Recursos Humanos y

Bienestar. ) /

En ausencia del Personal de Apoyo Operativo — Unidad de contratos,
cubrira sus funciones el Jefe del propio departamento o el funcionario

| designadl?’éor el mismo.

=
/ B&e’wnes Generales

Verificar la correcta Mhzamoﬁ gj los re€ursos humanos, fisicos, materiales y tecnoldgicos
)- ¢ F
asignados. b d

Cuidar de las 1}ﬁﬂes, herramientas y equipos provistos por la institucion para la realizacién de

su trabajo./ AV ¥
F 4
-y 4

3 Cumpliylo displ,é"sflé- en elﬁ%digo de Etica y Conducta de la SENADIS.
: y |
Rea’flzar ol;gas tareas ’)mherentes a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen |
: "= 1
4 uncmnam;ento de gsu unidad y las que le sean asignadas por el Jefe/a del Departamento de
{ Admnﬁstraclon }iel Personal.
~_ [/
~ / Funciones Especificas
o
5 Elaborar los modelos de contratos de prestacion de servicios de los personales contratados de !
la Institucién. A
p Tramitar la suscripcion de los contratos por parte del Personal Contratado y las
la Institucidn.
’ Mantener los Contratos correctamente ordenados y archivados y remitir cOp F
correspondientes.
Jacarandd y Yeruti V Tel. 670.593/670.569
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Realizar las comunicaciones y poner a conocimiento de los contratados las resoluciones de |

8
contrato respectivas de modo a que puedan presentarse a su lugar de trabajo.
" Elaborar las listas o nominas de contratos para la elaboracion de las resoluciones de
contratacion. o
10 Remitir a las dependencias afectadas en forma periodica y de/acuerdo™a-los vencimientos la
‘nomina del Personal Contratado para las renovaciones. ?
1 Realizar las comunicaciones y notificaciones de término q_gf contrato. . /’
' [ 5 5
. u.‘f’u ‘v“{r-:’ J
12 | Emitir informes referentes al personal contratado de la/Institueion. £
i # i £
" /

’
Al

s-=apia fiel dei Urigifil 3
Necretgrin Generat
SENADIS

~

)

Y 2 ) J )

)

)

" Actualizar la némina de personal contratado en upa planilla,destinada para el efecto, a fin de
g <

i % \’.
~ contar con la informacidn de vacancias del Anexo de Peq’mal. V4

icitar al Departamento de Presupuesto la diép(énib'ﬁidad P‘esupuestaria en los Rubros de

y Honorarios Profesionales, a fin de eleifz_i-f propqéstas de contratacion de personal |

Jacarandd y Yeruti ' Tel, 670.593/670.569
Fernando de la Mora — Paraguay Pdgina 682 de 700 www. senadis.gov.py
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Unidad de Registros de Datos del Personal

4/_\ | Cédigo:
- Nombre del Cargo Registro de Datos del Personal DRHyB/DGP/URDP
. e 1.7.0.13
4;{' %i‘h'*‘t..

_ Planificar, organizar, dirigir y controlaf todas las act1v1dades necesarias
- para realizar todo el tramite de obtehcion de la documentacmn para el
e Objetivo del Cargo registro de datos del funcionario pa.*:rma.nentega contratado y comisionado |

s L
~ de la Institucion. r &

Gis copia fiel del Driginal i s ' -
S LSi};if; f{; ideed e Depende de: Jefe/a del Dpt de Ges‘hoﬁ del Personal ¢
P SENADI Supervisa al: No aplica. 7 - 4
e Coordina acciones conﬁ' L /

& e Todos los funmonarlo’s‘gle la Dfecelon de Recursos Humanos y
& Bienestar. A
= En ausencia del Personal de Registro de Datos del Personal, cubrira sus
A funciones el Jefe del propio departamento.
/ :
R fg‘unciﬂéés Generales
Maxit / B s L) .

~ Verificar la correcta utilizacign de los recursos humanos, fisicos, materiales y tecnologicos |
& asignados. y j |
. ?9 o
~ 3 Cumplir lo dispu;;(o en el €ddigo d?e‘:.‘litica y Conducta de la SENADIS. ik

A ¥ |
— Realizar otlj'{areas ‘:mherentes ,a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen |
~ 4 funcionamigfito de sw unidad e‘y las que le sean asignadas por el Jefe/a del Departamento de |
~ Adminis fuon del Personals’:ja
& ' ,.’f‘u;'

Funciones Especificas

)
s
2y,
"’\,
‘\
A
£
r\-\%
'ﬁ.

Disefiar y gestlon los procedimientos necesarios para la obtencién de datos de los

- 5
_ funcionarios permafientes, contratados y comisionados de la institucion.
. 6 Mantener actualizado el registro de datos de los funcionarios permanentes, contr;
— comisionados de la Institucion.
N . b4
7 o b '
F% Emitir informes referentes a la Unidad. \ss
~ Ny
N
) : |

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

Departamento de Control del Personal

Jefe/a del Departamento de Contrql}h\,, Codigo: DRHyB/DCP ;

Nombre del Cargo
. Personal i _ mkfl
4 ,f
Planificar, Organizar, Coordinar y Supervzéar’ todas }'és actividades a fin
Objetivo del Cargo de mantener un sistema mtegra correc&; y acu;a‘hzado de manejo de |

Legajo del personal y controlar fa a51stenc1a de 1Q§ mismos.

e copia fiel dei Uriginal

“Secretaria General

~  SENADIS

~

Relaciones

kDEL

W Hwna, -

| Supervisa al: f :L\; {

Depende de: J o

° Dlrector/a de Recursos Humanos y Blenestar

e Unidad de Control de (A{s)stenm

e Unidad de Lega_]os /f

Coordina acciones con: - f
e Todos los jefes de Departamentos de la Direccion de Recursos

Humanos y Bienestar.

En ausencia f;!él Jefe/a de Departamento de Control del Personal, cubrird

Sus funcnones el funcwnane designado por el Director/a de Recursos

humanos ‘y Blenestafr jf

¥

’!.

g" Funelones éenerales

Bienestar,

Planificar, organizar, dmglr y cemrolar La ejecucion del Plan Estratégico y Operativo del

Departamento, atendlendo a las E‘ﬁ'ecmc;é emanadas del Director /a de Recursos Humanos y

\'-}«
¥

’\.,.‘ H J

Verificar la correct, utlhzaclon de E@'s recursos humanos, fisicos, materiales y tecnologlcos

| asignados a la Depéndenm&

i’

T

i

Gestionar ante 1?5 deperﬁenmas pertmentes los recursos; materiales y tecnoldgicos; necesarios |

3
para el desarrgﬁo de las factmdades de la Dependencia.
7 Mantener ordenado(y\actua 1za'do el archivo de documentos y datos de la Dependencia.
[ O/
5 Cuidar defas, maqumas uebles, utiles, equipos y sistemas informaticos provistos por la’

institucion para ]a rea{qgmon de su trabajo.

6 Cumphr lo dispuesto en el Codigo de Etica y Conducta de la SENADIS.

Funciones Especificas

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

i Verificar la permanencia de los funcionarios permanentes y personales contratados en la :
Institucion (central y Filiales) durante la jornada laboral.

oy
Administrar y supervisar el cumplimiento de las reglamentamo?,és vﬁg,bnt\ relacionadas con

— F _,..

11 la asistencia, llegadas tardias, ausencias, comisiones, vaﬁaclones et ?e todos los

funcionarios de la Sede Central y Filiales. r4 Y /
~ # /
f {2 V.
12 Recibir las solicitudes de permiso del personal. / oy 7
— (" \|. &
4

Garantizar la vigencia de un sistema integral, ;?lrecto y@c&nallzad de manejo de legajo del |

13 | personal, mediante el cual es facil acceder a/fodos loqc.ﬁ'atos y documentacion de la carrera

~
laboral de cada uno de los funcionarios de la \Instltumon’
et
o fiel del O7 I—— oSN, -

s copid {Zxrm Gent Ascgurar el cumplimiento eficiente de los procesos de gontrol y movimiento del personal,
—~ Secre 5 8

SENADIS s y verificar los resultados. Asegurar las informaciones para la toma de acciones
Fas

4

Controlar y mantenexr el regls{ro de la asistencia y permanencia del personal en todas las

oficinas de la Instuucmn L v /f

D ¥ Ay 4
4‘ i {

Controlar y mantener el reglstrmde permisos, vacaciones, comisiones, traslados y otros del

personal deﬂla Inst1tuc16n F.
¥ 7

Contro -%;,r y presentar al Dﬁector/a la planilla de informes mensuales de asistencia y ausencia |

de f}mcmnarloé en sus pspectwos lugares de trabajo.

,Coordmar y organ;zar reuniones con los Directores, Jefes y/o Encargados de la Institucion y

. 19 /;-f’ canalizar a la Di eccién de Recursos Humanos y Bienestar los problemas y sugerencias para el
‘ f
~ VA mgftjramient del desempefio laboral del plantel de la Institucion.
., &
- aborar/la ficha del personal nombrado o contratado, con los documentos y datos de los '
20 : "
~ funcidnarios.
' - Registrar los datos del funcionario nombrado o contratado en el sistema informético de |
_ Legajos.
- Mantener actualizado el sistema informético y los legajos de los recursos humanos de la
59 | institucién, en cuanto a datos personales, vacaciones, traslados, apercibimientos; s&he
. ascensos y otros.

Jacarandd y Yeruti
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Aplicar el control de asistencia de los funcionarios con medidores y herramientas

=

23 .

correspondientes. .

.;-
_;‘ \*v-

24

Elaborar Reportes sobre ausencias injustificadas, llegadas ardlas xfé‘abandopo de cargo del |
2y personal de la institucion. - ‘f

o y

oodeinl
i fiel[deF0 z"'lml' funcionarios al régi de control de per: r médio de captacién de |
Es copia | Ancluir nuevos funcionarios al régimen de control de persogal] por medio p
y

Secretart

gipne

SENADIS.

huellas dactilares.

Az
of
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Unidad de Control de Asistencia

Nombre del Cargo

;Cédigo:
Personal de Apoyo Operativo — Unidad de DRHyB/DCP/UCPA

| Control de Personal. : );/(}E{\
| e

Objetivo del Cargo

Controlar el ingreso y permanencia del persoi}d en el ~lykgar de‘%gabajo
(Central y Filiales) y sugerir sanciones Aa Dlrr;gcjbn de Recursos

Humanos y Bienestar, en caso de faltas ep’dicho Qu'mplimlen;é

Relaciones e No aplica 4

Depende de: é‘v
e Jefe/a del Departamento Contr §e1 Persodal

Supervisa al:

Coordina acciones conf" Ay ! ‘,ﬁ'
e Todos los funclonanos déla D1;¢ccmn de Recursos Humanos y

.z

Bienestar.

En ausencia dél Personal de Apoyo Operativo — Unidad de Control de

Asistenciakﬁhbriré sﬁs funciones el Jefe del propio departamento.
A

w4

‘ (fj"?f
Flgnclones Gemerales

PSFa"'L Verificar la correcta utdizacid éle/los recuf'sos humanos, fisicos, materiales y tecnoldgicos
b2l
l asignados. f:*‘ V4
A{gi jr{ru
Cuidar de las utfles, herrﬂ;mentas yequlpos provistos por la institucién para la realizacion de :
- su trabajo. . ,-r*'
v Vi
4::;7;( f[‘
3 | Cumpliylo dispb;ﬁiﬁ en el Qddigo de Etica y Conducta de la SENADIS.
S F
__zr i
Redlizar o@sf tareas ;‘Jﬁherentes a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen
Q
e g uncio faiénto de/é’u unidad y las que le sean asignadas por el Jefe/a del Departamento de
\AQn{rftramyfel Personal.
Funciones Especificas
5 Recibir las solicitudes de permiso del personal.
Registrar los datos del funcionario nombrado o contratado en el sistema mfoﬁii‘
6 Legajos. it
7 Mantener actualizado el sistema informatico y los legajos de los recursos hu 1afios

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

institucion, en cuanto a datos personales, vacaciones, traslados, apercibimientos, sanciones, ‘

ascensos y otros.

a,

Aplicar el control de asistencia de los funcionarios con medidores y herramientas

8 5
correspondientes. :
Controlar los relojes digitales habilitados para la marcacion de .E_ntféda/sqlida de los
? funcionarios de la SENADIS, en la central y filiales del pais. ‘ /"J
s : b /
Elaborar Reportes sobre ausencias injustificadas, llegadas tardfas"y/o abaridono de cargo del
10 ; \

personal de la Institucion y elevarlo a su Superior inmediato... )"
J

-

. - . F a “'{ R L .y
Incluir nuevos funcionarios al régimen de control dq‘gefsonal, or medio de captacién de
v

huellas dactilares. : .

4

Maximiliano Panayo
Secretaripeneral
SE ¢
Formando d 1a Mo Tel, 670.593/670.569
e i M= Garagis) Pdgina 688 de 700 www.senadis.gov.py




) D))

) D) ) ) )

)

2 nu
yungo et lvtuta buy

ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Unidad de Legajos
Codigo:
Nombre del Cargo Unidad de Legajos ' DRHyB/DCP/UL
1.7.0.2.2
Planificar, organizar, coordinar y sup?}‘(risar das las actividades a fin
Objetivo del Cargo de mantener un sistema integral, cqf;ecto Y. actualizado de manejo de

Legajo del personal y controlar la a{lstencmﬁie los mpSmos.

-"»

¥
Depende de: Jefe/a del Dpto ,d’e Contg@;del Per nal

Supervisa al: j; A
# p— I
Relaciones No aplica. / o ‘
¢ xual Coordina accnones éon. 4; £
el et OTigit
gy cophi fiel Ge seral e Todos los funmg_lga‘.r)os de la Dlreccmn de Recursos Humanos y
Secrefﬂﬂ 1S Bi ’l"‘“-, ¢
SENpAD /m . ienestar. .
A

En ausencia del Personal de Apoyo Operatlvo — Umdad de lega_]os
| cubrira sus funciones el Jefe del propio departamento o el funcionario

designado por éste.

_Funciones Generales

ja Pengyy

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

asignados.

.‘J\’;: .
4 ALy
i d A

Y4 £ e Y

Cuidar de las 1

tiles, h/ei'gaq?rxienta?fy equipos provistos por la institucién para la realizacion de |

2 : =,
su trabajo. oy
, ’xf
3 Cumpliy’lo dispu%@to en el £odigo de Etica y Conducta de la SENADIS.
/S |
Reafizar ott@“’tareas ﬁherentes a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen ;
4 nc10na,ri{e'hto de Au unidad y las que le sean asignadas por el Jefe/a del Departamento de ||

Admi@acién 1 Personal.
C)

Funciones Especificas

Elaborar la ficha del personal nombrado o contratado, con los documentos ,ydatos de los

funcionarios.
y Registrar los datos del funcionario nombrado o contratado en el sisteny
Legajos. 2,
Jacarandd y Yeruti Tel. 670.593/670.569
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017
Mantener actualizado el sistema informatico y los legajos de los recursos humanos de la
5 institucion, en cuanto a datos personales, vacaciones, traslados, apercibimientos, sanciones,
ascensos y otros.
~Aplicar el control de asistencia de los funcionarios con medidér o herramientas
8 .
correspondientes. \
4 =
Controlar y supervisar los relojes digitales habilitados para la ;ﬁarcamm@ Entradd/salida de
9 P
los funcionarios de la SENADIS, en la central y filiales del p’éis Y
v
10 Elaborar y entregar las credenciales de identificacion }1{')5 funczggﬂnos de la SENADIS.
/ Xy
y 4 :
Elaborar Reportes sobre ausencias injustificadas; llegadas\f?rdlas v/ abandono de cargo del
11 / QY
personal de la institucion. V4 P
/ a4
. 4 ‘z ’
o 1 Orid Tal Incluir nuevos funcionarios al reglmen de contisl de ?Jnal por medio de captacion de
« al] 2 \-.,.v :
cop“‘f Gé’ﬁ‘eﬂ huellas dactilares. P
cre ; "' /
Se £ x/
.‘“.a
5 /
Maximitiani{ §
gecrethil
Jacarandd y Yeruti Tel. 670.593/670.569
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1'Cédigo:
Jefe/a del Departamento de Desarrollo y REEINE
Nombre del Cargo Bisrisstin, Y Y
| 1.7.0.3
Ejecutar programas, proyectos y estrategias pard mejorar las actitudes |
Objetivo del Cargo del personal, las condiciones de trabajo, la pr uctmdad y ta.calidad del
personal de la SENADIS, en beneficio de desam@?ﬂ integra)s
Depende de: Direccion de Recursos umanos.&‘Blenestat{
Supervisa al: 4.&" f
¢ Unidad de Capacitacion y Formébﬁn contmua
e Unidad de Bienestaf del Pe{fﬁﬁal
Relaciones e Unidad de Gestién del Cl‘t;’;a y las relaciones laborales
) e Unidad de Eﬁaluaciéﬁ'\fb Personal
jgind ,
» ﬁﬂl dql Of:id Coordina acciones con: .’
op o [5et ’ N
‘-cre’lﬁﬂa DE L4 e Todos los Jefes de Dpto. de la Direccion de Recursos Humanos
ne A Ng R, ,
sEN \\(J \\@E\MIMWP G?, & L
“fw?-/f»,%%@ \ y Bienestar. -

3 (28 TEM EC En ausencia del Jefe/a del Departamento de Desarrollo y Bienestar lo
ree_mi)lazar__é el/la funcionario/a que fuera designado por el /la directora/a |
de Recu@ﬁ;ﬁumanos' y Bienestar.

/ 4'-{:'?’/ Fu c1;0nes Generales
PR s

PEUGD) | NACIONAL POR LOS DERECHOS : o TETS REKUAI
(-3 | HOMRNSS BRTASRERSORAS @ COBERNOMACIONAL

ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Departamento de Desarrollo y Bienestar

h Planificar, (yﬁamzar disigir y cghtrolar la ejecucion del Plan Estratégico y Operativo de la:
Vi |
Unidad eratwa,gg\t)e-ndlendg‘a las directrices emanadas del Director/a de Recursos Humanos |

y Bienéstar. QVZ" f;

e’ Vi

Verificar la ecta uplizacién de los recursos humanos, fisicos, materiales y tecnologicos
sngnadc%gkﬁzfa Depeyfdencia. |

Gestn@n‘élf ante 1§ dependencias pertinentes los recursos; materiales y tecnologlcos necesarios .

p@ desaréllo de las actividades de la Dependencia.

Wdenado y actualizado el archivo de documentos y datos de la Dependencia.

Cuidar de las maquinas, muebles, ttiles, equipos y sistemas informéticos provistos por la |

5
institucion para la realizacion de su trabajo.
6 Cumplir lo dispuesto en ¢l Codigo de Etica y Conducta de la SENADIS.
" Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del cargo que sean ne‘_ces

funcionamiento de su dependencla y las que le sean a51gnadas por su supenor AL

Jacarandd y Yeruti
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Funciones Especificas

Organizar y promover la participacion de los funcionarios a eventos de capacitacion,

integracién y convivencia de la Institucion.

Recibir, evaluar y administrar las invitaciones para cursos‘sqiplnarlos, congresos, en el pais o

en el extranjero, elaborando perfil del evento y de los potenmalek"'pa,@mpantes

o

”‘—‘1

10

Preparar informes de evaluacién de desempefio de Tos funmonarlos.

“qb

Coordinar la planificacion de programas de/capamtacmn ten entes a desarrollar actitudes
11 | positivas y el mejoramiento de las relacmncs

productividad de los distintos sectores de:la Instltmfj‘én ¢
S

: ufnanas el clima organizacional y la

12

Elaborar y mantener actualizado el d agnéstin)ﬂe necgSidades de capacitacion y desarrollo |

humano del personal de la Institucion. Fo

o3

Es copia fiel del Dr
Secretaria Gehd
SENADIY

Disefiar, proponer e implementar un éaléndano Ale actividades a ser desarrolladas para 'j

beneficios de los funcionarios de la SENADIS y 9(1 Plan de capacltacmnes para los mismos.

Unidad de Cﬁ’pacitacién y Formaciéon Continua

la Penayo jﬂr
] ﬁombre del Qﬂrgo orm

Y
,..#' Y
4 ‘(7'"

s o Cédigo:
DRHyB/DDyB/UCyFC
. _

1" Unidad de Capacitacion y Formacion

Continua ’
1.7.0.3.1 =

4 -
; =
5? i g, 'v ‘g

Objetlvo del Cargo

/fmpulsar que los funcionarios puedan desarrollarse personalmente e
insertarse activamente en una sociedad que cada vez es mas compleja y
que requiere una cualificacion mayor para atender las variadas

necesidades tanto a nivel laboral como personal.

Relaciones

Depende de: Jefe/a Dpto. de Desarrollo y Bienestar |
Supervisa al: No Aplica

| Coordina acciones con:

e Todos los funcionarios del Dpto. de la Direccion de JKge

Humanos y Bienestar.

Sustitucion

En ausencia del Personal de Apoyo Operativo — Unidad de Cap acH

y Bienestar, cubrira sus funciones el Jefe del propio departa

Jacarandd y Yeruti
Fernando de la Mora — Paraguay

Tel, 670,593 6?&.;&9
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

funcionario designado por éste.

Funciones Generales
= e N |
Verificar la correcta utilizacién de los recursos humanos, ﬁsicﬁ,w_@eteriales y tecnologicos
! asignados. 4 : ,;,h Vi
Cuidar de las ttiles, herramientas y equipos provistos por: Tavmstltuﬁon para la realizacion de
2 su trabajo. o f“‘* ;‘
4 . s
3 Cumplir lo dispuesto en el Cédigo de Etica y Gonducta de la SENADIS..
Realizar otras tareas inherentes a la natlf‘aleza d\}cargo ue sean necesarias para el buen
4 E funcionamiento de su unidad y las que le sear(%mgnad por el Jefe/a del Departamento de
igind
[ del Orli;[‘ Administracion del Personal.
ja Gené
pIS

Funciones ESi)éciﬁqas

y proponer politicas y procedimientos para el mejoramiento del clima |

onal, la formacién, capacitacic’)n y desarrollo del personal de la SENADIS.

PG,
- T o)

oRESIpe

Y
F-

Parfayo

Coordinar la planificacion de programas .de capacitacion tendientes a desarrollar actitudes

positivas y el mejoramiento de las relaciones humanas, el clima organizacional y la |

| productividad de los Cl;fStln'[OS sectores de la institucion,

Elaborar, proponer r,j ejecutar progr fnas instructivos a corto, mediano y 1argo plazo cuyos

objetivos, contemdo y pm?clplos ¢ aprendizaje se relacionen con la capacitacion para un |

mejor desempenp en el pug!sto de frabajo y orientado hacia la promocién personal y laboral del

g_f b7
funcionario. Y
i 4 J—“"

Proponer y ejecutar ngram de ensefianza dual orientada a la capacitacién del funcionario |

en su puestm de traﬁef_ro

10

materla,r de ca@acntam y desarrollo en coordinacién con la Direccién General de

P]anlfica(:lon

11

Recepcf‘ﬁ'awdm istrar los materiales y otros recursos proveidos por la Direccidn de

Recursos Humanos'y Bienestar, tanto para el apoyo de los eventos de capac1tactén,~_-gﬁ‘.-'m

las diversas actividades realizadas por la Unidad Operativa.

desempeifio de los funcionarios de las diferentes areas.

Jacarandd'y Yeruti . Tel 6 70.5%9{559
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Unidad de Bienestar del Personal

4 Cédigo:
Nombre del Cargo Unidad de Bienestar del Personal DRHyB/DDyB/UBP
Profundizar en la organizacién de los dlstmtos serv1c1os, ﬁct1v1dades vyl
Objetivo del Cargo técnicas que se desarrollan en la Instltugmn a trg\?és de sus ﬁrogramas de |
bienestar personal. H;“' ::, : j'
Depende de: Jefe/a Dpto. de De;:i‘i'rollb &ﬁi;uésta{r
Supervisa al: No Aplica ' :\‘w
Relaciones Coordina acciones con:  / -3
o Todos los funcionarios dékPpto. d¢ la Direccién de Recursos |
Humanos y Bienestar.» £
En ausencia del Personal de Apoyo Opgrativo — Unidad de Capacitacion
Sustitugid, y Bienestar, cubrira sus fu;ﬁ{cmes ¢f Jefe del propio departamento o el |
Eg copid j‘:e[r d?(f glretrg;;'“ funcionario designado ?g;%;é(ste.
Secrcig;‘; ;}i'S 3

E ) _=JIY {
/ m Funciones Gene; es

,_\--J

Veri%ﬁéar la gorrecta utilizacién de los recursos’ humanos, fisicos, materiales y tecnolégicos |
,‘\ # Y f

ttiles, herramientas,y equipbs provistos por la institucién para la realizacién de |
, § q p

g
2 “a
i)
] 4

w/

Cumplir lo disppe;sto en §§C6digo _dg Etica y Conducta de la SENADIS.

Realizar otras tarea‘s-‘_iilherent a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen
g Yoy i

, -y |
funcionamiento d?‘:@ unidad y las que le sean asignadas por el Jefe/a del Departamento de

Admlmstracmn-d;:l Perso

Funciones Especificas

5 j‘SeerC]OS Meédicos, la implementacion de planes de proteccion de salud de los
trabajadores.
_ Recepcionar y administrar los materiales y otros recursos proveidos por la Direccién de
6 Recursos Humanos y Bienestar, tanto para el apoyo de los eventos de capacitacién; copG
las diversas actividades realizadas por la Unidad Operativa. |
; Elaborar informes mensuales, y anuales, acerca de los recursos disponibles y los §
referente en los diferentes programas de capacitacion y bienestar del personal.
Jacarandd y Yeruti - Tel. 670. 593/6?09
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_ ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017
8 Promover programas de mejoramiento del ambiente laboral de la Institucion.
—~
N . . . o . - K e 2 e . . = A
Promover programas de investigacion socio-funcional, orientado al mejoramiento integral de
s las condiciones de trabajo, en armonia con los objetivos de la SENADIS y el desarrollo |
Y y .
- . . . 3"‘ j
. personal y profesional de los funcionarios. j}’ e
—~ Sugerir la adopcion de acciones tendientes a desarrollar actitues posgiyas y thejorar las |
! /
~ 10 | relaciones humanas, el clima organizacional y la productividad de }os&@intos; ctores de la
b 4
& Institucion. \-(.W’J
s e T - - wpelin - =" =
Crear planes de proteccién de salud ocupacional coor;lnipclon coy’ la Direccion de
> 7 V4
7N . r bE B4 L 4 . ., b Ty . . .
11 | Proteccion y Rehabilitacion a PcD y la Coordihacion de. Serv1cﬁ§ Médicos para los
o #
o » ;
funcionarios de la Institucion. b s
= = & } - ;:.:\ —
Canalizar hacia la Unidad o Departamento cgﬁespond&?é y bru;dar orientacion y apoyo para |
7 4_'?
. 2 la adecuacion al ambito laboral de funCionaric n propfemas conductuales, trastornos |
) g emocionales o de personalidad y el ac afiamtento del prédceso de rehabilitacion de los casos |
{copia fiel del Original p y B \?‘U‘_ p |
~Secretaria Generfll derivados para tratamiento. / Ko
~  SENADIS N
P
N
~ j
~,
-
N
7 Maximiliano ; )
. gacretar eneral . v 7
e/
~ & {;’m/
/ ey
N :" w
—~ .5'" P =
—~ :/‘:':n
&
N
P
e
~
)
N
P
7~
o T
~ Jacarandd y Yeruti B  Tel 670.593/670.569
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_ ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017
& Unidad de Gestién del Clima y las Relaciones Laborales
| Cédigo:
& Unidad de Gestion del Clima y las |
Naihe del ¢ | DRHyB/DDyB/UGCyRL
- ombre el LaLSo Relaciones Laborales
—~ 1.7.0.3.3
Aportar Asesoria Legal en el ambito laboral y sugerir sanciones y/o :
- amonestaciones al Jefe del Dpto. de Desarrollo. y Bienestar, de
= Objetivo del Cargo conformidad a las leyes legales vigenf‘es, para',.-e'l mejoramiento del |
2, desempefio laboral y seguimientos da cada caso.en particuIar.
Depende de: Jefe/a Dpto. de Dpeéﬁrrollo y Bienestar
. Supervisa al: No Aplica
~ Relaciones Coordina acciones con: AL
~ inal e Todos los func":narios dél' Dpto. de la Direccioén de Recursos |
s copia fiel det O7I8! N
i c‘ifcretaria Genpral Humanosy enestar. .,
L [\ i 3
SE ADI En ausencia del rsonal WApoyo Operatlvo — Unidad de Relaciones
8 Laborales ygigmdlcal = ~cubrird/ sus funciones el Jefe del propio |
A departamen} oel fzm\;l‘onano slgnado por éste. :
A f f‘ \'V 7
. f Fun’clones Ge{rales

)

)

) )

%ﬁﬁaﬁ:—%necta utllfzaclon db Ios recufsos humanos, fisicos, materiales y tecnolégicos
1 g = ¢
nados. / L o
asig ;""’ p
- - e . ]
4 Pe"Cyidar de las atils, herramientas y gquipos provistos por la institucion para la realizacién de |
Y £quipos p P P
- n%\'a\ ‘; '(n_ i 7_:’ !
5 su trabajo. !,; oy _J:«é}
4{" A, \ '
. Sayy Fl
3 Cumphr }6 dlspuesto en el Cﬁﬁigo de Etica y Conducta de la SENADIS.
;{ ::-
- ﬁ_ _
Realizar otras<tareas inHerentes a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen
4 funcionamiento de si unidad y las que le sean asignadas por el Jefe/a del Departamento de |
Desarrollo y Bienestar.
Funciones Especificas
Aportar asesoramiento legal laboral para todos los procedimientos a ser realizados en la |
5 ; oz .
Direccidn de Recursos Humanos y Bienestar
z Elaborar actas y dictamenes solicitados por la Direccién de Recursos Human
para sustento legal.
Jacarandd y Yeruti o Tel. 670.593/670.569
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

' ~ Sugerir amonestaciones y/o sanciones de acuerdo a los informes proveidos por las Direcciones
= 7 y Departamentos en general de la SENADIS, conforme lo establece la ley 1626 y demas
" normas vigentes que regulan los derechos y obligaciones de los fgnegonarros publicos.
o "I'” \ -
Estudiar y proponer planes, proyectos o programas del drea de Recursos, Humanos que
e i~ .’
8 impulsen el logro de niveles 6ptimos de satisfaccién en las relac;iones laporales entre la
- Institucién y los diferentes gremios legalmente organizados. “
= 5 Atender y canalizar las inquietudes presentadas por los'funcionarios y gremios, asi como en los
: ‘.*':; o y /
~ casos de conflictos laborales. J o “ /
@ Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumpli .las normas, politicas, métodos,
4 ~y
& 10 | procedimientos y reglamentos vigentes en I?S’ecretaria‘%'f en particular los que se refieren al
ik 4rea de su responsabilidad. / e
~ — - — :
Asesorar legalmente a la Direccion de | ecurs@lﬁmano conforme a las leyes, normas y
Py F 4
T procedimientos vigentes a los divers\g”sf aspecteg)que atgfien a la administracién de Recursos
N 2 LAy B
igin N . e ad :
,j‘,\ﬁehief U"EI Humanos de la Institucién, debiendo emg}: informé€s y recomendaciones respecto a los |
4 Fiﬂ Ggﬁera .!;! [,-“’
creté 4 &y
3 [ =

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

Unidad de Evaluacion de Personal

Codigo:
Unidad de Evaluacion de Personal 'DRHyB/DDyB/UEP
1.7.0.34

Elaborar la programacion anual de las aplicacionesMs Evaluaciones |

Nombre del Cargo

del Desempefio y tecnificar las herramieg?s e fl_ orma a los |

supervisores la metodologia a 1m/plementar“) Otro* specto de gran
Objetivo del Cargo importancia es que registra todos /ilos rethados ob nidos por parte de |
los colaboradores para la med;mon clef rénd1m7ﬁto de los mismos a |

través del tiempo laboral de}go de la, Ifngtltucm}

Relaciones

Verificar la correcta hzacmﬁ,‘ﬁé los

. /"’f b /
asignados. o yf

Vo
&

Cuidar de las utiles, herrﬁ[p?lenta:j" equipos provistos por la institucion para la realizacion de
W, .

su trabajo.

K
4
¥

Cumplir 19""dispuestq_ en el Cﬁﬁigo de Etica y Conducta de la SENADIS.
2 ’ -.'-?f

4 K
Realiza'r otras tareas iz?érentes a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen

4 fuylonamwmd de su/iinidad y las que le sean asignadas por el Jefe/a del Departamento de |
A(Eimlmstrgpefon d;]/:arsona]
| Vi Funciones Especiﬁcés .‘ -
Determinar la calidad del trabajo de todos los funcionarios de la SENADIS f.. . HE,
s> (Rt
mejora. : "?-'7‘« 35!
Determinar las necesidades de formacién y capacitacién de los fune’iﬁnaﬁ_sl
6 conjuntamente con las instancias correspondientes su inclusién en el Plan de Cap
la Entidad. R
JaE e, ' Tel. 670.593/670. 5
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& ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

A:' Determinar la permanencia y promocién en la carrera de todos los funcionarios de la

/; ! Institucion.

&k g Mejorar el desempefio de la Institucion por medio de la vinculacién del desempeiio individual

i y de las dependenc:1as que la componen.

. 9 Servir de base para un sistema generalizado de gestlon por resultados y de rendicion de cuentas

o en la funcién publica

— 10 Contribuir a la mejora de la gest.i(’m institucional vinculando el desempefio. individual de los _'

~ funcionarios con el desempefio de la dependencia en la que prestan servicios.

% " Llevar a cabo el proceso de Ingreso a Carrera Administrativa con el personal interesado en

& pertenecer al sistema.

i “Aportar datos, con referencia al desempefio de los funciqnf_uios para contribuir a la

: 12 | construccién e instalacion de un sistema-__,d‘e gestion por resultados y al cumplimiento de la

ﬂ politica de rendicion de cuentas de la E;}{dad. 7' |

-~ Llevar a cabo, en coordinacion coryla SFP,Q/)la’s mstanmas institucionales involucradas, las

-‘aﬁ [ del original 13 evaluaciones correspondientes a permd&_Eé'prueb requerldas para la permanencia de los
:905‘{ taria General 'os en los respectivo, cargos‘,@,pamr d¢fsu ingreso a la Funcion Piblica y segin lo
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