SECRETARIA OGS - ’
. NACIONAL DERECHOS : TET (
HUMANOS DELAS PERSONAS =R mm&& m‘s‘"
CONDISCAPACIDAD - ol el T Sl

RESOLUCION SENADIS N° 3236/2017

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

Fernando de la Mora, 07 de febrero de 2017

VISTOMEI MenfGrandum RAI N°© 05/17, de fecha 06 de enero de 2017, presentado por el sefior Tomas
Benitez, Djrector @9 Audito a, al sefior Maximiliano Ayala, Director de Gabinete de la Secretaria

del mismo retyite propyesta del Wylanual de Organizacién y Funciones debidamente firmado y foliado,

Nacional p S{)S Dé?cchos Hymanos de las Personas con Discapacidad (SENADIS), que a través
para su aprobacidn y posjegior en\}fo a la Secretaria General para la Resolucion correspondiente, y;

CONSIDERAND
Humanos de las

: La [%r N° ;97 0/2012 *“Que crea la Secretaria Nacional por los Derechos
ersona gpn Dis @gyamdad (SENADIS)”, y que en su Articulo 4° establece:
“La estructura organigativa Secrétaria Nacional por los Derechos Humanos de las Personas
con Discapacidad (SE ADIS) td znz‘\grada por un Secretario Ejecutivo, quien es representante
del Presidente de la Repu Ica y s (})ecretgﬁ glamentario N° 10514/2013,

La Ley N° 5554/2016 ° aprueb Presilpuesto General de la Nacidn para el Ejercicio Fiscal
2016" y su Decreto Reg]amen FIO N° ﬂqK’MQO]G’

1
El Decreto 6715/2017 “Por la oyal se(;nodfca ¢l Decreto N° 4774/2016, Que reglamenta la Ley
555472016, que aprueba el presapugsto Gerzf)al de la Nacién para el Ejercicio Fiscal 2016, vigente
para el Ejercicio Fiscal 2017". Y '<Z

El Decreto N° 4938/2016 “Por el cual §§’e nombra al Sefior Diego Manuel Samaniego como Secretario
Ejecutivo Interino de la Secretaria Nacional por los', Derechos Humanos de las Personas
con Discapacidad (SENADIS) ", 4 ,f’%(\ \

La Resoluciéon 2682/2016 “Por la cual se' apruegg ’3)) esta (}ce la Estructura Organizacional
de la Secretaria Nacional por los Derechos Hum&nos de | gyPerson s con Discapacidad (SENADIS).”

POR TANTO, en uso de sus atribuciones; (’D \

EL MINISTRO SECRETARIO EJECUTIVQ® DE LA«‘SECRET,ARIA NACIONAL
POR LOS DERECHOS HUMANOS DE LAS | ERSONAS CON ISCAPACIDAD

RESUELV E yj?/
1°. APROBAR ¢l Manual de Organizacién y Funciones de lSecretaﬁi”',.g\Iacim gl por los Derechos
Humanos de las Personas con Discapacidad (SENADIS), que forma parte de la presefite Resolucion.

f
2°. FACULTAR a la Direccion General de Planiﬁcacidn monitorear evaluaﬁ: l Plan Operativo Anual.

3°. ENCOMENDAR a la Direccion General de Planifjcacién, la d"ifus-l ! Y scialftzamon dg la presente
Resolucion. B i kY
: “iﬂ,,l' ;;"3"\ ]
4°. COMUNICAR z; q},uenes é@n espbnda y cumplida, |ar \iVar,
// |
A;k” -E%::L_ i ; /
Es copia fiel del Original N5 o _
Secretaria General N e it Miha Ayala Penayo Diego Manual-Samaniego
SENADIS S T 3“0 Genarel Ministro Secretario Ejecutivo
" seuaois SENADIS
DGP/r
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: ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017
R Codigo: DVD-RN
f\ 7 Smteobiiein Manual de Organizacién y Funciones e
i ) mommontes
| DISCAPACDAD (SENADIS Valoracién de la Discapacidad-

B Registro Nacional Version: 1.00
A ™~
- SENADIS / a
:’ L INTRODUCCION ' "f‘” "y (-5: i

R El Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion Va!bracié "'Ele la D’fscapacidad-Registro
;\ Nacional de la SENADIS es un documento normativo que estableoe y fe;gula sp organizacién interna,
— determinando las funciones generales y especificas de los c;argos que o componen precisando los

0 :\;ielss de autorldad gsponsabilidad, en armonia con la es?mctura m:gamca ,general de la SENADIS.

Ls f;;f;’r‘: rfx; if; geﬂ:ﬁﬁ; Manual dg/ % unciones debe ser considerado comoyun insgfumento dinamico, sujeto a
& SENADIS cambios q _\-'surgen d'\lb‘" sidades propias de tode Instltuqion, pof lo tanto, requiere de una
P ; mantener su utilidadi La %Lta}lﬁlizaci del presente Manual debe
ik g J{s or de Valoracién de la Dlscap’mdad-nglstro Nacional, quien solicitara
B aciones debidamente ﬁindamentadas, pax‘a su consideracion y decision de
: aprobacion por la Maxima Autoridad de la SENADIS.
/; Una vez aprobado el Manual de Organizacién y Funciones por relfla Secretario/a Ejecutivo/a de la

/—MaXImﬂla A¥yala PSEMPADIS sera puesto en vigencia y se entregard una copia del mismos a los ocupantes de los cargos

General
DIS  que integran la Direccidn.

7
A
~E

LXIL. ALCANCE ;‘ﬂ S

El presente Manual establece las normas jue ngfn(rﬁ todo personal que presta servicios a la Direccion
de Valoracion de D1Scapac1dad-Reglstr0fNac101{algde la SENADIS, cualquiera sea su nivel jerarquico.

El Manual de Organizacién y Funcignes pre“téhde constituirse en una guia béasica de orientacion y
consulta para todos los servidores p‘ubhcos dé la leeccmn de Valoracién de Discapacidad-Registro
Nacional, para lo cual reglamenta q'on cla;\}d las fdnc:ones generales y especificas de cada uno de los
cargos, ofreciendo directivas um,fzormes qn cuant;z{ al cumplimiento de sus obligaciones asi como el

F
i

f
grado de autonomia para la toma’. de decmones F,

Y. -~ F"!' f

[ &
LXIII. MARCO LEGAL f i ;j
'LXIV Constitucién Nacio, al 5:’; ﬁf

LXV. LeyN°4.720/12 q ecre?@’SEN IS

LXVI. Decreto Reglangentario I\w 10.514/13 que reglamenta la Ley N° 4.720/12

LXVIL Resolucién SENADIS™N22682/2016 “POR LA CUAL SE APRUEBA LA fSi i
ORGANIZACIONAL DE LA SENADIS”.

LXVIIL OBJETIVO DE LA DIRECCION DE VALORACION DE DISCAPACIDAD |

Jacarandd y Yeruti
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Valorar y certificar a las Personas con Discapacidad y a las Organizaciones Civiles De y Para las
Personas con Discapacidad y mantener el Centro del Informacion, Documentacién y Registro Nacional

de Discapacidad actualizado.

LXIX. FUNCIONES DE LA DIRECCION DE VALONDE DISCAPACIDAD-
REGISTRO NACIONAL -

P,

4 . f
o Tendra a su cargo el Reglstro Nacional de Dlscapasz;(;lad de pﬁrsonas {glcas y de instituciones
publicas y privadas dedicadas a este trabajo en el ;;rea de dlsoapacld :
o Calificar y certificar a las personas con dlscap’amdad por sio e: avés de unidades u organos
Es copia fiel del Originddescentralizados autorizados por la SENADIS ublcados en ].03 diferentes departamentos del

aria General F. S /
Secrel territorio nacional, de forma gratuita; » J.;z

SENADIS .o L i

ctos de tornar accesible el ago dq,-qu estudx’os especializados necesarios para la
e las calificaciones, pr: overwg firma 9&: convenios con personas, instituciones,
tes que presten d]ChOS ser\fl@os, de endo para ello considerarse la situacion

cada persona a ser cahﬁce@h,) en lo gue se refiere a la ubicacion de su domicilio,

Vi
costos e inconvenientes derivados del desplazamiento de su lugar de residencia, a los lugares de

realizacion de estudios especializados necesarios, asi como de su calificacion;

surgieren dudﬂs 0 errg{es) a ped' 0 de parte de las personas con discapacidad, sus representantes
y/o famlhaies pudl 51‘;1/0 a su y¥ez la Direccion actuar de oficio.
o Entregar,a’:‘f un cam@&que acrédite la discapacidad, a las personas certificadas por la misma o sus

umdarfes desce?'ﬂ/rahzad s, una vez inscriptas en el Registro Nacional de Discapacidad. Este

w“.‘v

camet ser&*d.dcumen suficiente para acogerse a los beneficios establecidos en la Ley N°
y4
,.'720/1_,2,.,‘«%1'51 co

discapa;:i&ad Y
P Y /

otras leyes y normas que otorguen beneficios a las personas con

ra el unico documento para todo tramite en los sectores piblicos y privados.

una calificacion dolosa, sin perjuicio de las acciones administrativas, civiles y

N ,
emdles perfinentes, recomendar al Directorio de la SENADIS, la anulacion de la calificacion y

cion de sus registros a los beneficiarios de ella, asi como del carnet respectivo.

s fefectos previstos para la proteccidon efectiva de los derechos de las personas con

discapacidad, en funcion a lo establecido en el art. 21 de la Ley 4720/12, y ejercer a
el érgano jurisdiccional, sera obligatoria la presentacion del carnet respectivo pg /
persona con discapacidad, y/o Instituciones afines a la discapacidad.

e Quedaréan vigentes las certificaciones que fueron otorgadas por el INPRO, sin pery &

recalificaciones, en su caso.

Jacarandd y Yeruti Tel. 670.593/670.5¢
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. ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017
& . - - . . . . - .

° Registrar las organizaciones civiles de y para las Persgnas con Discapacidad constituidas
N
R para la proteccion, promocion, habilitacion y rehabilitacion y todas-aquellas; cuyas actividades
— estén vinculadas directamente en el campo de la discapa(ﬁfdad e 7

/ Y g

£ e Para la valoracién de las personas con discapacidad, se utlhzat;’;r}n los estandares internacionales

~2y eapia fiel del Original

Secretarla General
SENADIS C. : YR gtos cientificos mas pertinentes al tipo d¢ dlscapacldad

'7-(“

generalmente aceptados en la materia. Pudiendo apllcarse adpletorlé y complementariamente

~~

6“'\
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

V. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE VALORACION DE DISCAPACIDAD

La estructura organica de la Direccion de Valoracion de Discapacidad - Registro Nacional de la

SENADIS se establece de la siguiente manera: j'\.\
4

4

DIRECCION DE
VALORACIONDE
DISCAPACTDAD -

RECISTRO NACJUNAL

VI. MANUAL/DE Fugg'iONE E LA DIRECCION DE VALORACION DE DISCAPACIDAD

v

/’ L f".’Dirt?/:ﬁ de Valoracion de Discapacidad — Registro Nacional

v a j
Jymbm gd?argo / Director/a de Valoracién de la Discapacidad — | Cédigo: DVD-
r‘_(_“‘“) 4 / Registro Nacional | RN 1.16
~ ;
. ' [Asesorar y apoyar al Ministro/a Secretario/a Ejecutivo/a en el |
\\// cumplimiento de la misién y visidn institucional, a través de la
Objetivo del Cargo formulacion, coordinacion, seguimiento y evaluacién de metodologias
apropiadas, estrategias, planes, programas y proyectos
optimizar y fortalecer la gestion integral de la SENADIS.
Depende de: Ministro/a Secretario/a Ejecutivo/a
Relaciones Supervisa a:
e Centro Informacion, Documentacion de la D!scapact ; ]
Jacarandd y Yeruti “ ' Tel. 670.593/676.569 '
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ANEXQO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017 ks

e Unidad de Apoyo Multidisciplinario de Profesionales
e Departamento de Registro Nacional de Inscripciones a

Entidades de y para Per,spnas con Discapacidad.

- o Departamento de Valorac1;;3¢ la Discapacidad.

P . Secretano/a;de Dlrecclbn ;’7‘

& Coordina acclones con: %\ag’demarﬁDlrecmoneS de la SENADIS.

A\ Externamente ?e relac;ﬁfga con:

Es copia fie def Original Autoridades dy’Organ;s‘ﬁ)s y Entidades del Estado, Representantes de
~ Secl‘féf;; a General ONGs, orgarﬁzacmne‘gy fundgtiones de diversa naturaleza vinculadas

al area de Dlscapaegjad e Ingercién Laboral.

En ausencia temporal del Director/a de Valoracién de la Discapacidad-
Registro Nacional, cubrird parte de sus funciones el funcionario
£

designado por la Maxima Autoridad.

Funciones Generales

Participar en el proceso de definicién, formulacioén, evaluacion, revision y actualizacion del |

Plan Estratégico y Operativo de la SENADIS.

Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucion del Plan Estratégico y Operativo de la

Direccion a su cargo, atendlendo a las directrices emanadas del/de la Secretario/a Ejecutivo/a.

Participar en la formulacmn del l?'esupuesto General de la SENADIS.

Verificar la cm‘recta uu;zamo de los recursos humanos, fisicos, materiales y tecnolégicos

asignados a su Dlreccf_éh.
ey

Informar permane:{?e y oportunamente al Secretario/a Ejecutivo/a sobre las gestiones |

& 5 reallzadag en el cgmphrme to de las funciones de la Direccion.
A 6 Progranlar coorchhar y sppervisar las tareas del personal a su cargo.
IA Gestlenar antg #las dépendenmas pertinentes los recursos, materiales y tecnoldgicos;
e ’ nece;;arlos RMé el deshrrollo de las actividades de la Direccion a su cargo.
— Skfperwsar gue se antenga ordenado y actualizado el archivo de documentos y datos de la ‘
~ 8 1reccmm"a su caygo.
& 4 Cundaf\db las 'aqumas, muebles, utiles, equipos y sistemas informaticos provistos por la
. 9 4 ) o .
% é« Institu€ion paga la realizacion de su trabajo.

10 C‘ﬁ“rﬁ'ph‘x;a spuesto en el Codigo de Etica de la SENADIS.

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

A ' funcionamiento de su Direccidén y las que le sean asignadas por el superior inmediato.
1

= Funciones Especificas

12 | Cumplir y hacer cumplir las Leyes, los Decretos y las Resoluciones, relaci ﬁaﬁc}s a,

Jacaranda y Yeruti 03/ ib9
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

. Direccion de Valoracion de Discapacidad -.Registro Nacional.

" Establecer e implementar un sistema de registro y archivo eficaz de los certificados,
"~ constancias de discapacidad y de las habilitaciones de las grganizaciones civiles, de manera a |
~ b facilitar el seguimiento del vencimiento de validez de loy documentos, yHevar una estadistica
- eficaz. . ; .,

o Controlar permanentemente la gestion de los Depa;t‘/mento { "i:)cndieiite§ de la Direccion, a
& 14 | fin de que los mismos se realicen dentro de los est dares-ga&mmos de calidad y oportunidad

; xrando las acciones correctivas que fueren necegarias p ograr él mejoramiento continuo.
~ Es copia fiel del Origina ,
Secretaria Gjner g[Verificar la correcta utilizacion de los recurs;/ huma R‘S*, fisicos, materiales y tecnoldgicos

SENAD . 1 Direccion.

hvad — .

D1recc10n a su cargo.

Coordinar, supervisar y evaluar las capacidades, aptitudes y destrezas estableciendo el
18 | diagndstico y perfil ocupacional para resaltar las capacidades residuales y determinar el perfil

del puesto de la persona con dlscapamdad con vista a su inclusién laboral.

Y% | Mantenerse permanentement actuallzado en las nuevas técnicas, metodologias y buenas
19 | practicas en materia de v oracm{l “de la discapacidad, con vista a emitir certificados y

constancias, con fines espg(:zales ;}gﬁneralef de manera a sugerir su implementacion.

Establecer un sistema d. 1nf0m;1qc.10n que/permita la captacién de datos sobre usuarios, tipos

de discapacidades atendidas, tj oS de r taciones otorgadas, nlimero y tipo de certificaciones
p p yup

20 |y constancias de di apac:dag'-remmd s, y otros datos con la finalidad de generar reportes

estadisticos sobre Ids atenciones brigidadas por la SENADIS, mediante trabajo conjunto con

: las diversas depe enc1as:cle la Insfitucion, a través del Dpto. de Estadistica.

— Proveer de in rmacwﬁﬂés fidegignas y en tiempo oportuno, al Ministro/a Secretario/a.
—~ Ejecutivo/a y/a las d;mas dirgcciones de la SENADIS, a los efectos de preparar el Plan
~ 21 | Operativo Anual e-I Anteproyecto de Presupuesto, de acuerdo con las necesidades y
i previsioneg de cre@?mento e la demanda de la sociedad en cuanto a los servicios brindados

por la Ingtitucion.
25 Trabajar COW verificar los trabajos realizados por el equipo Multidisciplinario de

22 | Profesionales que tendrén a su cargo la evaluacion y cuantificacion de los Certificados de

Discapacidad.
o .
- Trabajar conjuntamente con el Jefe de Departamento de Registro Nacional de Enfidadesd
5, 23 | Personas con Discapacidad sobre proyectos, elaboracién y habilitaciéon y
~ funciones de las Organizaciones Civiles, Fisicas y Naturales que presten servicios efjla
N Jacarandd'y Yeruti Tel 670.1: 7
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

de Discapacidad constituidas para la proteccién, promocién, habilitacién y rehabilitacién de
todas aquellas, cuyas actividades estén vinculadas directamente en el campo de la |
discapacidad, y una vez habilitadas, registrarlas en el Registro Nacional de Entidades de

Personas con Discapacidad.

.
if‘\

Trabajar conjuntamente con el Centro de informaciéﬁ Docurnentacién y Registro Nacional

de Discapacidad para planificar, coordinar, d1r1g1r y controlar las%@‘liticas y normativas de

25
éste Centro, garantizando el desarrollo de las acti ldades 1ecn1cas yuadmmlstratlvas con el fin
de brindar un 6ptimo servicio a los Usuarios. ) f?’
Trabajar con el Departamento de Valoragion y Certlﬁcad, de Discapacidad, sobre la
| del O iig?lﬁd elaboracion, cuantificacion y expedicion de los Gé(pﬁcado /de Discapacidad, Constancias e
¢
£s copia fi¢ ,
Secretaria GE .,
SENADIS 7 v
"‘t'.__; .
i «gg?’i" b
< ”%‘_T
Maximili yala Penayo - )
Secr General i s

DIS
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

a Secretaria de Direccion
~  Cédigo: DVD-
Nombredsl Cargo Secretaria/o de Direccion :
& RN/SD 1.16.0.0.1
& .
i Colaborar en la gestion de la Direcgion dehtro si-drea de influencia,
- contribuyendo a potenciar su capacidad y, re‘ffalmlent@
s Objetivo del Cargo
Ejecutar el registro de movimigntos d€ documen’tos que ingresan y
= ./J _5‘
salen de la Direccion. e ;’
Es copia fiel fiel U:’agiiﬂ“’ Depende de: Director/a de &/ alorau’@{ de la Dlscapamdad Registro |
Secretarid Genert / S
—~ SENADIS Nacional. 3 é.,
~ pervisa a: V4 T
—~ Relaci = %0 Ng aplica / _4 S
S & /f? ordina acciones con: las demas dependencias de la Direccion.
sk ) Externamente se relaciona con:
No aplica
En ausencia temporal del Secretario/a de Direccion lo sustituira el
Sustitucion personal designado por el Director/a de Valoracion de la Discapacidad
y '
— Registro Nacional.
nayo & ?6 ?)

/’ Fun"ﬁi'nnes Getierales

Verificar la correcta utilizdcion dénlds recu;sos humanos, fisicos, materiales y tecnoldgicos

1 oo
asignados. A §
( :

Cuidar de las maquinds, mue&‘léé ttiles, equipos y sistemas informéticos provistos por la-

Institucion para la r llmc?hde su trabajo

3 | Cumplir lo dlspu to en el Cddlgo q& Ftica de la SENADIS.

. Realizar otras ?(}ﬂreas me’ent ’Z, la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen |

. < funcionamiento de su 8¢partamgnto y las que le sean asignadas por el superior 1nmed1ato

~ | Funclones Especificas

&= 5 | Recibir, lﬁglstrar _?l’arslﬁca?{y distribuir la correspondencia de la Direccidn.

A 6 Cooryﬁar y oﬁ"e;;:tzar I?égenda de trabajo.

. 7 El:jl}()rar ac@% mforques de las reuniones de trabajo.

- o Co‘bnd@\t;l::eu;fnés de trabajo que realice el Director/a de'Valoracién de la Discapacidad |
o~ — Registro 1(43'y 1. ' 0?_ ‘R .

S 9 | Recepcionar, registrar y remitir informes o cualquier otro documento, S AN |

10 | Mantener actualizado el archivo de documentaciones.

. i Redactar y elaborar notas, memorandos, circulares y otros documentos que sean ‘requeridos

por su Superior.

Jacarandad y Yeruti
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

12

Administrar la agenda y audiencia diaria del Director/a de Valoracion de Discapacidad-

Registro Nacional.

13

Atender y/o canalizar las llamadas telefonicas de la Direccidn.

14

SENADIS, que le sean indicados por el superior.

_ = A — ..
Realizar la reproduccién (fotocopiado) y distribucion de docuy)s;w fuera de la |

15

Atender y orientar a los usuarios y publico en general, que acu en al dbg:jrtamen ;?

16

ia fiel del Opigint o

Atender la audiencia del Director/a de Valoracién de la}D)lcapamdﬁ_,en s?usencm o bien

derivar al recurrente a la Jefatura del 4rea correspondien

vt

gecretaria GePTYs

Mantener actualizado el directorio telefénico de todas fas dep@"ﬁmas dg¢’la SENADIS.

SENADIS
18

rificar y entregar materiales/

utllegévé ofici para el personal del

19

pendencias internas orrespo(@entes 19§ pedidos de reparaclon 0
alaciones, muebies equlposﬁerla dlrt;gélon.

que el Superior asi lo’ establegga y que £onsidere pertmente para el mejor

cumplimiento de las funciones del area de competenma

o
-
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Unidad de Apoyo Multidisciplinario de Profesionales

‘Cédigo: DVD-
Nombre del Cargo Apoyo Multidisciplinario de Profesionales | RN/UAMP -
1.16.0.0.2

Es copia fiel del Original Discapacidad — Registro Nacjbnal, hébf/lltaﬂé]’), de entidades y todo lo
Secretaria General - " El
SENADIS referente al centro de docunfentacion g in ormaclon uncionamiento
ult1d1selp11nar10 de Profesionales exige de la
Objetivo del Car,

asi conpfo su 1 lemen cién, monitoreo y reevaluacion

''''''

Nacmnal.

Supervisa a:

: | +
i No aplica

Coordina acciones con:

yo aplica

Relaciones
fExterg:hnente se relacmna con:
/ éf_)Usuan js y familiares de la SENADIS.
/ <
¢ Reprsentantes de instituciones publicas y privadas, de diversa
Q nafuraleza vinculadas al drea de Discapacidad, nacionales y
f o Atranjeras.
~/ §
4 "‘.‘-;/ En Fausencia de un funcionario de la Unidad de Apoyo
L A{? \élhltldlsmplmarlo de Profesionales lo reemplazara otro profesional de
Sustitucio ‘
A ‘fa misma especialidad y equipo de la Direccion de Valoracién de la
fl ,«é‘? ' j Discapacidad — Registro Nacional.
/ Cj’ ' fif Funciones Especificas ’

’(-)rJentar el trapajo en coord1nac1on en el marco de una propuesta de trabajo en red, con
1 1nst1tuc1 s/y organizaciones competentes para atender demandas formuladas desde la

Direccién de Valoracion de la Discapacidad — Registro Nacional.

*’/;":ihﬂh

2 | Evaluar para proveer informacién en el momento oportuno, ser efectivas y de ?fgﬁ\&, wgg,;-a@:

SRR

3 | Brindar asesoramiento a los departamentos pertinentes a la hora de Calificar ¥/ )(§’6t§
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personas con discapacidad por si o a través de unidades u Organos descentralizados

.

o
gi @utorizados por la SENADIS, ubicados en los diferentes/ Departamentos del territorio

+ copia fiel 1¢] Ori ) _ St
o LSG pt:e{;tria (rener®d nacional, de forma gratuita. Y
ec
GENADIS /
fe
e
’;,,(3‘_’_ /
)
g <
L1+ 4
= w
§&

\ e
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Centro de Informacion, Documentaciéon y Registro Nacional de Discapacidad

Cédigo: DVD-
Centro de Informacion, Documentacion y RN/CI-DD
Nombre del Cargo Registro Nacional de Discapacidad 1.16.0.1
f“‘*\
Planificar, coordinar, dirigir y controlar lds pol%@s y normativas del
Centro de Informacion, Docume:t{aﬁon ngegw{r\bz\lamonal de
Objetivo del Cargo Discapacidad, garantizando el desafrollo de’Ias actividades técnicas y
del Orig'u“il administrativas con el fin brmdaf un Optipdo servicio a los
Es L’ﬂpiﬁ‘ﬁ elia Geperal ' _,rwarios‘ _.,f?"" q\ !
geeretdl < I A
SENAD 3 S j)éb“gnde de: Director/a de Valorac;énﬁe la Dlééapacldad Registro .
: Su rvisa a: t\/ wa
5 2 8 Unidad’ de Pro@s‘})s Técnicos
o Unidad de Refe}encmf#
Coordina acciones con:’ _R_ﬁ‘f
Relaciones Demis Funcionarios de la dependencia
P Externamente se relaciona con:
Maxig‘:lr i gﬁ:@? A o Representantes de instituciones piblicas y privadas, nacionales
ADIS 99!,:-""'" y extranjeras.
,:_,."# e Representantes de ONGs, organizaciones y fundaciones de
g‘f e C,J &wersa naturaleza vinculadas al 4rea de Discapacidad.
/ . Usu,arlos y familiares de la SENADIS.
1 / "‘E)n caso de ausenc1a temporal de alguno de los funcionarios del Centro
ff : N de Infrmacion, Documentacion y Registro Nacional de Discapacidad y
Sustitucion 3/ ‘:\') . ] ) o ‘
/ ad emplazara otro profesional de la misma especialidad y equipo de
' ;_lt'i Direccion de Valoracion de Discapacidad — Registro Nacional.
Funciones Especificas
Plan;ﬁ orgam“'iar dirigir, coordinar, y controlar las actividades técnicas y administrativas
d%@ntro dj}ﬁfoma01on Documentacion y Registro Nacional de Discapacidad.
Formular ¢{ Plan Operativo Anual del Centro de Informacién, Documentacién y Reglstro
’ Nagon de Discapacidad.
Coordmar todas las acciones para asegurar el buen funcionamiento del Ce
e Informacién, Documentacion y Registro Nacional de Discapacidad.
11 | Determinar sistemas y po’liﬁcas para la coleccion bibliografica.
Proponer y aplicar politicas y normas de servicio de informacion y documemaclé v,
12 asegurando su cumplimiento. .
Jacarandd y. Yeruti Tel. 670.593/670.569
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

-
- Preparaf la propuesta del plan de seleccion y adquisicion anual de materiales bibliograficos,

/: 13 | revistas especializadas y materiales audlovrsuales, de acuerdo a las necesidades de los

; usuarios. :

s Coordmar y supervisar las labores de descripcion bllograﬁca de lc;"ﬂ documentos, asi como

—~ 14 | la elaboracion técnica de catdlogos, indices bibliografi t@?, resu?énes de articulos y otras

~ publicaciones. “ ‘,,

- el {}i;%gina[ ‘Mantener contacto con otras Bibliotecas Es emah%a&as y/o entros de Documentacion e |

3 copié j:;:u Generﬂﬁ 15 | Inform ara realizar intercambio de Py hcaclqn,es’ por canje o donacién mediante trabajo |

: SecngNADIS ﬁ%mccwn de Comumc?non Soci y Relgtiones Publicas. |

'/ﬁes?tl@ia# Qa ‘su’sé'rl cidn a revistas técplcas espécializadas, atendiendo a las necesidades y

B 16 \ ‘\)

oo mquerlmwntos de‘ff usuarios. |
~ . {fundlr Ios serv }"105 del Centro 9% Inf b?cumentamon y Registro Nacional de
; 1 e

—~ Di “las nuevas adqunswlones, me iante boletines, o el Sitio Web de la Institucion,

Gestionar los recursos necesarios para e;l fbuen ﬁfncronamlento del Centro de Informacién,

18
Documentacmn y Registro Nacional de Dlscapatﬁdad

Coordinar las tareas de 1nventarlo de la coleccion  del Centro de Informacion,

9{119?@ Documentacion y Reglstr%Nacwnal )de Dlscapamdad
a

Mantener en orden el eqyipo y s.me de n‘abajo reportando cualquier anomalia al Director/a de |

20
Valoracion de Discapagidad @wtroyacmnal

- Proponer la capacita€ién y atthalizacjon permanente del personal profesional y técnico del
Centro de Informagion, D&q&nen’ca on y Registro Nacional de Discapacidad.

22

“Elaborar la m ria argr’del qultro de Informacion, Documentacién y Registro Nacional
de Discapacid

Evaluar los cursomgﬁ'onnat ios, 1a base de datos especializados del sector de interés del
23 | Centro de Pocumeiitacion e nformacién y seleccionar las mejores fuentes para acceder a las |
-informacjones regg;’.rldas ot los usuarios.

- Realizar las de‘rnas f?mes afines al cargo que le asigne el Director/a de Valoracion de

— Disc ac1dad. ‘vRengt Nacional.

- S
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ANEXO DE RESOL{JCléN SENADIS 3236/2017
Unidad de Procesos Técnicos
| Cédigo: DVD-
Nisidlive ddl @ Procesos Técnicos RN/CI-DD/UPT
ombre del Cargo
?’f\\% 1.16.0.1.1
i . g )
Ejecutar los procesos técnicos yrelacmnados el material
| bibliografico del Centro de Infomlacmn Bocume taciéon y Registro
Objetivo del Cargo i f?
Nacional de Discapacidad, {clasxﬁcacmn an;z isis de contenido,
priginal ' '
opia fiel del | codificacion, catalogacmny 0cesog ?mplem tarios).
ks Csiremﬁa Geperal RN > ?{
SEN/%DIS 7 epende de: Q’
e[S ntro de Infonnamcl)yli DOC@H‘C&CIO y Registro Nacional de
/ D scapacidad. ; "‘%.k)(' i
7 /Superwsa a: ' - ;’if
Relaciones A ;
7 | No aplica ) K
Coordina acciones con: Deméss funcionarios de la dependencia.
- Externamente se relacmna con
) No apli * ol :
Maximilia ala Penayo P Qa e -
Secrel .Baaneral En a en01a tS}ﬁporal 2] personal de apoyo operativo de Procesos |
iS ;
Sustitucién Tepmcos lt;r;sustltulr el funcionario designado por el Director/a de
[Yaloracug}ie Discdpacidad — Registro Nacional.
J,f C‘:-—) Func}dhes Generales ;
\1 Verificar la corr?éta utlhi\zﬁ;ion de )6 recursos humanos, fisicos, materiales y tecnologicos
asignados. 4 ,:; ? |
A
5 Cuidar de lqﬂ’ utiles, %erammyfs y equipos provistos por la institucion para la realizacion de
su trabajo, N j
3 Cump}flo d1sgueyto en ey’rCOdlgo de Etica y Conducta de la SENADIS.
ﬁ'\"?'"’ !
Reglizar otfas, tareas jhherentes a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen
}unclonam:fento de gu departamento y las que le sean asignadas por el superior inmediato.
4 )
3 '"_';,’J Funciones Especificas
5 | Clasificar laﬁocumentacién disponible.
6 | Realizar.]d descripcioén bibliografica del material.
7 | Realizar la indizacion y resumen del material de acuerdo a las técnicas utilizadas.
8 | Ingresar informacion a la base de datos bibliograficos. P
9 | Realizar la preparacion fisica del material. 3
- Mantener actualizado el catalogo de la base de datos bibliograficos y el sitio Web d
“de Informacion, Documentacion y Registro Nacional de Discapacidad.

T
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

11 | Elaborar estadisticas de registros en la baS(_a de datos. fh\f\
12 | Revisar y corregir los registros duplicados o incorrectos. / “""“»-x‘.ﬁ
13 | Mantener en buen funcionamiento el sistema de aln_lécenf;ﬁniento doTa inforinacion.
Ingresar y actualizar la informacion documental en e'l; ‘catalo *automaﬁgado del Centro de
& Informaci6n, Documentacion y Registro Nacional de ,D1scapa@dad .
15 | Mantener actualizado el inventario del material bib ograﬁgb'-' s
16 | Velar por que los libros del fondo blbllograﬁco eptén ordgados y ;m buen estado.
17 Sum1n1strar datos necesarios para la memoria anual
Cumplir con otras tareas que le sean solicitadas péﬁ:’l supeglor inmediato, de acuerdo ala
'8 necesidad del Centro de Informacion, Documentamori y Re yistro Nacional de Discapacidad.

Jacaranda y Yeruti Tel 670.593/670.569
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017
Referencia
Cédigo: DVD-
Referencia 'RN/CI-DD/UR
Nombre del Cargo '
1.16.0.1.2
Asegurar que el usuario tenga a su disposicién de fo= ficiente y con
Objetivo del Cargo la méxima calidad todos los recursos y servicios ﬁe ofrece*e] Centro
i de Informacién, Documentacion y Registro Nagional de@)vkscapam ad,
copia fiel delga:f;f“ Depende de: . ‘/"f S f
Swg;‘i&gls _' Centro de Informacién, Documentacién y Rt:gistro N;E/bnal de
iscapacidad
pervisa a
aplica
oordina acciones con: Demas funcﬁ:\ﬁlos defa dependencia
Externamente se relacionﬁ con; = %}Q
Demas funcionarios de la Institucion, usu;ﬁos o personas ajenas a ella
que requieran informacién acerca de la operat1v1dad y funcionamiento
de la SENADIS.
Waxinilia ‘ aﬁ;nayv En ausencia pemporal’ del personal de apoyo operativo de la unidad de
Sec bl ustitucion
‘7 Ftﬁubnes (wlera[es
: Verificar la correc?t,ﬂzac:o%ﬁﬁ)los ;e/cﬁsos humanos, fisicos, materiales y tecnologlcos
asignados.
” Cuidar de las util hen*amzentas y /;{leos provistos por la Institucion para la realizacion de
i su trabajo. N F
i kv’ 7
3 Cumplir lo ispues&%ﬁ"el Cégjéo de Etica y Conducta de la SENADIS.
otras farehs inhegéntes a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen
: fun onamle@fde su d¢partamento y las que le sean asignadas por el superior inmediato
(\ C-)Q / Funciones Especificas
OrieWsuarios en las estrategias de bisqueda de informacion utilizando medios
> impresos elédtrénicos v audiovisuales.
6 | Administrar el servicio de circulacién y préstamo de materiales..
7 | Compilar las bibliografias por especialidades y realizar los indices tematicos.
8 | Participar en la elaboracién de boletines de nuevas adquisiciones, catalogos, indices
9 | Gestionar el servicio de hemeroteca.

Jacaranda y Yeruti
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' 10 | Elaborar y mantener el catalogo de publicaciones periddicas.
- y Atender peticiones de informacion bibliografica ya sea en linea, a través del correo |
~ electrénico o en sala. £
_ AP "N v
~ Conocer las obras de referencias actualizadas, que*’ tengan \Jelaciahcon la tematica de la |
i discapacidad o temas relacionados (en el sopO}ie quevsga‘) proymlendo a la jefatura la
ak 12 | adquisicion del material faltante en la coleccm)n de mm}‘era a }gner informacion completa
" para cumplir satisfactoriamente con las demaﬁdas de,mformamgﬁl de las personas que acuden
by w
lau 4 N j
. a nidad. £ ‘Q fy
[ del Qriginal 13 | Realizar estadisticas sobre los usuarios O/IOS mvg;lhs\’de uso,de la documentacién existente.
o, i fiel de ] :
S etaria General |14 | Suministrar datos necesarios para la ?lmorla an\)Qal /”
s NADIS B ;
SE Cumgplin dofi utrantareas que le sean soli gﬂas por/el superior inmediato, de acuerdo a la
— 15 g @105 7 ¢ las g, 'J(
; c“eVSJdad qu({énﬁ'o e Informacion, Dqgg)'nentam y Registro Nacional de Dlscapacldad
— [ s
— | ff’i!
e
N L4 - o
. Maximiliand Bygla P;“a" / 2
gecretdl 4 ) f-
~ S /
7~
= 4
y;
,f!
™ 'J‘?‘
;/ Q)
~
~
N
e
~
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Departamento de Registro Nacional de Inscripciones a Entidades de y para Personas Con

Discapacidad.

Codigo: DVD-
Jefe/a de Registro Nacional de Inscripciones a
tiailes i P RN/DRNIEyPcD
Nombre del C ntidades de y para Personas-Con
ombre del Cargo a yp ; Zerm 6

Discapacidad. ,’f 4 N"w.,

Objetivo del Cargo

Planificar, organizar, dirigi}'f y cd';‘it%lar las actividades del |
departamento con vista a expedlr en(forma los, ferentes informes para

la Habilitacion de Entldacles requex‘i@ﬁs, de conforrmdad a la normativa |

Maximilial
Sacr

X

Sedlﬁ\’/lms w epende de: Dlrecl.: /a de \‘Q@lm‘amo;ﬁe la Dlscapac:ldad Registro
A cional. V4 - "?"
Sypervisa a: 5 ":mt.v\!
Y, o Habilitacién'de Entlgades
) / o Registro de Entidades
agionEs o Registro de Personas con Discapacidad

Coordina acciones con:
Demas Funcionarios de la dependencia
yalp Penayo Externamente se relaciona con:

/‘ | No aplica

e,

Enlausenma temporal del Jefe/a del Departamento, lo sustituird el

stituciéon . fuf}blonarl demgnado por el Director/a de Valoracion de la

‘ﬁlscapa dad-Registro Nacional.

7 &
fﬁ" \"’ / Funciones Generales
3-

Planifigar, or ar dirigir y controlar la ejecucion del Plan Estratégico y Operativo del
g h ) P

Depgrtamentdy atendi do a las directrices emanadas de la Méxima Autoridad y de la |

gy gy M

Diteccion %éﬁeral d

lanificacion.

Aerificarla corregfa utilizacién de los recursos humanos, fisicos, materiales y tecnolégicos

2 Ay
/ asng s a su Pependencia.

Ge@,ﬁ)mar agte las dependencias pertinentes los recursos; materiales y tecnol6gicos;

esarlo ara el desarrollo de las actividades de la Dependencia.

anten ordenado y actualizado el archivo de documentos y datos de la Dependencia.

Cu1dar de las maquinas, muebles, ttiles, equipos y sistemas informéticos provist

*
A

Institucién para la realizacion de su trabajo.

Cumplir lo dispuesto en el Cédigo de Etica de la SENADIS, ;

Jacaranda y Yeruti
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

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

funcionamiento de su departamento y las que le sean asignadas por el superior inmediato.

Funciones Especificas

Cumplir y hacer cumplir la Resolucién Interna por la cual se aprueba el formulario de'

solicitud de procedimientos para el Registro Nacional de entida 5™ para personas con

discapacidad de la Secretaria Nacional por los Derechos Hupfanos de Personas con

Discapacidad (SENADIS).

Establecer e implementar un sistema de registro y archy

Entidades de y para Personas con Discapacidad, de pfanera 2%%1

base de datos. -4
Vi Ay

10

Controlar permanentemente la gestion del dep amentq?_vsh cargo

se realicen dentro de los estandares minimg# de cali oportyfiidad, tomando las acciones

correctivas que fueren necesarias para |

11

Verificar la correcta utilizacion de ltfs recur"humano fisicos, materlales y tecnologicos

asignados a su departamento.

‘\-p,,

12

Informar permanente y oportlmamemé\;a la Dlre;(clon sobre las gestiones realizadas en el

cumplimiento de sus funmbnes :_\:v /

13

Elevar a conmderacmn de la D(épcmn de})(’ aloracion de Discapacidad — Registro Nacional,
los planes, prog;d’mas y hwyectos rientados a organizar y optimizar los servicios

rofesionales ti/ restasl departaménto a su cargo.
p ij} ¥ - p

14

Mantenerse/ perm ente aétualizado en las nuevas técnicas, metodologias y buenas
practicas en matig_g e valopdcion de la discapacidad, con vista a emitir los informes en base
a log/Anexos Ay 33, confines especiales y generales, de manera a sugerir su implementacién

la SENADIS.

Artic@ccione Conjuntas con los Jefes de las diferentes dependencias, a fin de mejorar la

gest%an del Depfartamento a su cargo, sobre todo en materia de generacion de datos e informes

Es copit fiel
Sec]"&iﬂr“

SEN

mova

“%wnn 5

enayo o VO\"
Maximiliano Ayala i Y R
Sacr \ano GB“QTa
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Unidad de Habilitacion de Entidades

Cédigo: : DVD-

Nomsbre:del Cargo Habilitacién de Entidades RN/DRNIEyPcD/UHE
1.16.0.2.1
Proporcionar al usuario, informacioén y orientacién sobre \
Objetivo del Cargo que brinda la Direcciéon de Valoracion de la Discapagi

V.|

Supervisa a: No aplica

Coordina acciones con:

Relaciones e Demas funcionarios de la de ndenciaO )

Externamente se relaciona gbn:
nstltuoa@ %suarlo

ilitacion de entidades de la

Demas funcionarios de 1 o personas ajenas a ella |
que requieran informacion ace;cgﬁe la h
»

| SENADIS. NS

En caso de ausencia tEmporal del personal de la Unidad de Habilitacion |

de Entidades, lo recmplazara el funcionario designado por el Jefe/a del

Sustitucion
Depapfamento % eg1stro Nacmnal de Inscripciones a Entidades de y

});fa Perso (;%Q on Dis }&’pac]dad

o 20\ Verificar la cpfrecta utiltza¢ion de JOs recursos humanos, fisicos, materiales y tecnologicos

m
g; asignados Q;_‘?'

"r?f;, Cuidayde las ut{@s‘ﬂlerram ntas y equipos provistos por la institucion para la realizacion de

su abajok‘.;&g,"‘

Cump@qg dispuesfo en el Codigo de Etica de la SENADIS.

ealizar otrg§ tareas inherentes a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen |

fundignariento de su departamento y las que le sean asignadas por el superior inmediato.

Funciones Especificas

| Conocer el servicio que brinda el Departamento, asi como los requisitos y condiciones para i

acceder a tales servicios.
VO

Cumplir y hacer cumplir la Resolucién Interna por la cual se aprueba el formulario de

solicitud de procedimientos para el Registro Nacional de entidades y para Personas con-|.

Discapacidad de la Secretaria Nacional por los Derechos Humanos de las P@rsonas
Discapacidad (SENADIS). |

Jacaranda y Yeruti
Fernando de la Mora — Paraguay Pdgina 656 de 700




po v :
Caen v oo vt hoy T

CON DISCAPACIDAD P oW mAnTs Pt o

ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

[Conocer el Formulario de Solicitud y Procedimientos para la Inscripcién en el Registro |
7 Nacional de Entidades de y para las personas con Discapacidad de la SENADIS, (Anexo A y
B).

Vo
Establecer e implementar un sistema de registro y archivo eficgZ de

inscripciones de

8 | Entidades de y para Personas con Discapacidad, de manera a fAcilitar el seguimiento en la

base de datos. 77
A
9 Acompaitar al interesado; en los casos necesarios; hasta la }e’pendeg,A corresyéndiente.
Canalizar a través de las instancias pertinentes, las inquigtudes q ‘manifjésten los usuarios

10
de los servicios y derivarlos a la dependencia correspopidiente @a su mejOr atencion.

ke g
. Cumplir con otras tareas inherentes a la natur37 del caxgg"quyéean solicitadas por el
\& S
D ,

superior inmediato. an
Unidad de Registrg de Enfidades
L ‘
/ 5\) Codigo: : DVD-
Nombre del Cargo Registrd de Erﬂi’dades ‘ RN/DRNIEyPcD/URE
| ) 1.16.0.2.2
£

‘Registrar 1 orga}}.izac‘:ionesJ /civiles de y para las Personas con

!Discapac;/;: corﬁ@lidas p_ﬂ.i;i la proteccién, promocion, habilitacion y
rehabil'tacién ,}Ltbdas §4'uellas; cuyas actividades estén vinculadas |

h\ : diregé‘mentc?(q%él camﬁ) de la discapacidad

D jende /dfé*f .Depay(amento de Registro Nacional de Inscripciones a

Objetivo del Cargo

KX

N
e

0*\._._/50
A

ntidad&e y pard Personas Con Discapacidad.

oy

“MH

_ | Sup a a: Ng aplica

v
(7

C.\

o

i
G
2
a /

inal
fiel def Orig qu¢/ requieran informacion acerca de la habilitacion de entidades de la
/
\ En caso de ausencia temporal del personal de la Unidad de Registro de
panayo Entidades, lo reemplazara el funcionario designado por el Jefe/a del

Departamento de Registro Nacional de Inscripciones a Entidades de y

| para Personas Con Discapacidad.

Funciones Generales

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

asignados.

2 | Cuidar de las Gtiles, herramientas y equipos provistos por la institucién para la méfizaf}ii&h;d ) S
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017
su trabajo.
3 3 I3 . . A .
Cumplir lo dispuesto en el Cédigo de Etica de la SENADIS.
" Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del cargo/ue sean necesarig® para el buen
funcionamiento de su departamento y las que le sean asighadas superigr inmediato.
Funciones Especiﬁys Q}-
- 5 = f lz. = . . . 1
Conocer el servicio que brinda el Departamento)ﬁsi cor@s requigitos y condiciones para
5 ;
acceder a tales servicios. / ~N
: b v
Cumplir y hacer cumplir la Resolucion ldterna p,es\la cual/se aprueba el formulario de
. : - .
y solicitud de procedimientos para el Reistro Nadjonal dg/entidades y para Personas con
’
Discapacidad de la Secretaria Nacighal po;_:‘k? Derecifos Humanos de las Personas con
Discapacidad (SENADIS). A %
p ( ) VRN B |
Conocer el Formulario de S%li%itud y chdim' ntos para la Inscripcion en el Registro |
£
7 Nacional de Entidades de y para las_,@%nas cofl Discapacidad de la SENADIS, (Anexo A y
B). .
o ot Ny
Establecer ¢ implemeftar un sistéma defegistro y archivo eficaz de las inscripciones de
‘ 7
8 | Entidades de y par/i’ersorlf;don Disgapacidad, de manera a facilitar el seguimiento en la
base de datos. ‘:\J
e
9 Acompaiiar y/mteres@;en IOS)Jsos necesarios; hasta la dependencia correspondiente.
" Canalizar A través %JZITS instap€ias pertinentes, las inquietudes que le manifiesten los usuarios
de los sérvicios yl‘dvérivarlo a la dependencia correspondiente para su mejor atencion.
Sy
- Cugmﬁlir con”{)/ﬁ'as taregl inherentes a la naturaleza del cargo que le sean solicitadas por el |
j;yf)erior @Z@diato. /
/S
4 ",
,”"(;'J
{‘" ™ pg copjd fitl del Originaf
N Séeretafia General
‘h“.\% / SE A Ik‘
", i%j
Maximiliano Ayaid Panayo
gecretario S@ne
SENADIR
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= ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017
su trabajo.
s
. 3 . . r . LA
‘ Cumplir lo dispuesto en el Cédigo de Etica de la SENADIS.
~ i Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen
& funcionamiento de su departamento y las que le sean asignadas por el superlor inmediato.
8 Funciones Especificas /™.
~ e ~ A
Conocer el servicio que brinda el Departamento, asi co los requisitos-y condiciones para
& 5 A y
acceder a tales servicios. ; (P
. Cumplir y hacer cumplir la Resolucion Interna par la cqal se aprueba el formulario de
- solicitud de procedimientos para el Registro Naemnal de ‘entidades y para Personas con
6
—~ originé Discapacidad de la Secretaria Nacional por 1 Dereéhos Humanos de las Personas con
. fel OT! B
ia ﬁﬂ',; Generd Discapacidad (SENADIS). Ay
- ,],eu[rl = d
o SEN ADIS Conocer el Formulario de Sol1c1tud y P f)’cedmléntbs para la Inscripcién en el Registro
A 7 Nacional de Entidades de y para las persé)nas conﬁ:{)mcapamdad de la SENADIS, (Anexo A y
_ e implementar un sistema de registro y archivo eficaz de las inscripciones de
. de y para Personas con Discapacidad, de manera a facilitar el seguimiento en la
~ tos.
~ afiar al interesado; en los casos necesarios; hasta la dependencia correspondiente.
!gr. =
i 0 Canalizar a través de las i istancias pertinentes, las inquietudes que le manifiesten los usuarios
- de los servicios y derivarlos a la dependen01a correspondiente para su mejor atencion.
V'
b I Cumplir con otras tafeas 1n11erentes a la naturaleza del cargo que le sean solicitadas por el
~ 11 C 4
- rala Pefid{therior inmediato/ o /
o Max"[::gé? Geneld @ﬁb 2 j
_ seo2E Wi 7
7
= Fi
oy
=
~
~
-
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Unidad de Registro de Personas con Discapacidad

Codigo: : DVD-

Nombre del Cargo Registro de Personas con Discapacidad | RN/DRNIEyPcD/URPcD

1.16,0.2.3

Objetivo del Cargo

Registrar a las Personas con Dlscapamdad a ‘ﬁ] de pr&ng{\promover

habilitar y rehabilitarlas para lograr una 1nc].£31on eff f
A

s fiel del QRS

&euemr:a Ge

‘N)\"'m‘ 02 jgy

Depende de: Departamento de Reglsp’o Nacgs(‘:al) de;};é}ipciones a
£ é
Entidades de y para Personas Con Discapacidad.;
yp yeap 3% /

Supervisa a: No aplica

Coordina acciones con:

e Demas funcionarios de

E LA pé' Externamente se relaci

Demés funcionarios de la In ¢ién, ugharios, o personas ajenas a ella

que requieran inqu;fnacién\a(}erca de da habilitacién de entidades de la

SENADIS. .

N
CRE TAR\#"

prustitucion Res . . .

: el ;?f;fa del Pepartamento de Registro Nacional de Inscripciones a
Q 4 % : “ .

Gip Penay Enp idades d@para Pepéonas Con Discapacidad.

En caso de ausencia t_emporal g:l_e’i peréonal de la Unidad de Registro de

Personas{ycbn Discapacidad, lo reemplazara el funcionario designado por

@ unci /ﬂas Generales

Verificar la conyéta utllg{éﬁ‘én de /[ recursos humanos, fisicos, materiales y tecnologicos

asignados. f Q /

Cuidar de Js ﬁtiles;%erramieqﬁs y equipos provistos por la institucion para la realizacion de

su trabajo. ~ i
4 Xy £
3 / e / ,
Cumplir lo d'%phesto (f/:p/él Codigo de Etica de la SENADIS.
!

/ Reahzai@fras targds inherentes a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen

fun@fmmlem}y’de su departamento y las que le sean asignadas por el superior 1nmed1ato

/ Funciones Especificas

onocerg€l servicio que brinda el Departamento, asi como los requisitos y condiciones para |

5
accedér a tales servicios.
Cumplir y hacer cumplir la Resolucién Interna por la cual se aprueba el formulario de
¢ solicitud de procedimientos para el Registro Nacional de entidades y para Personas con
7
Jacarandd y Yeruti
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. ANEXO DE RESOLU&(’)N SENADIS 3236/2017
a Nacional de Entidades de y para las personas con Discapacidad de la SENADIS, (Anexo A y -
R B).
. Establecer e implementar un sistema de fegistro y archivo eficaz de las inscripciones de
—~ 8 | Entidades de y para Personas con Discapacidad, de manera a facilitar el seguimiento en la
~ base de datos. ,._j"!g\\‘
& 9 Acompafiar al interesado; en los casos necesarios; hastaﬁa depen\en(:la E‘c;rrespondiente
B Canalizar a través de las instancias pertinentes, las i uletuQéﬁ_dlue le npanifiesten los usuarios
B 10 de los servicios y derivarlos a la dependencia corrﬁs;;:ndieﬁte para su’mejor atencion.
: Cumplir con otras tareas inherentes a la naturaleza d{l gargo qué le sean solicitadas por el
~ ! | superior inmediato. ;,?'" ,\’/\;7 ;’/ ’
fEs copia fiel del Original / l v /
- Secreturia Generd! Departamento de aloracﬁ"?iie la ]_)'f;capacidad
' 5‘:} j_"
A Jefe/a de Dpto. de \gﬂo{acién dela Cadiga: DVD- ,
: Discapa‘éidad RN/DVD 1.16.0.3
— V4 | j
5 P niﬂcar{ ~organizar, dirigir y controlar las actividades del
~ ?Jﬁepartam‘ento con vista a expedir en tiempo y forma los diferentes
& e,,f certlﬁg;.’ios, cofistancias e informes de discapacidad requeridos, de
& ;f coe%pﬁ'mdad la normativa interna.
: :gﬁ}‘ﬁende e: Director/a de Valoracion de la Discapacidad — Registro
-
. Unidad de Certificado y Carnet de Discapacidad
—~ Unidad de Informes y Constancias de Discapacidad
~ Nad Coordina acciones con:
- /f ' .‘,\;}' Demas Funcionarios de la dependencia
ik / Q:"" Externamente se relaciona con: !
a / \:53 Demas funcionarios de la Institucion, usuarios, o personas ajenas a ella
. ' que requieran informacion acerca de la operatividad y funcionamiento
: S de la SENADIS. Y S\
- En ausencia temporal del Jefe/a del Departamento, lo wstltun!é.“éta 2
e Sustitucién funcionario designado por el Director/a de Valoracion deh;" ’
. Discapacidad. A L‘&a{
~ ' Funciones Generales e
o ] Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucién del Plan Estratégico y Operativo d‘r
2 Jacarandd y Yeruti 7 Tel. 670.593/670.569
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Departamento, atendiendo a las directrices emanadas de la Maxima Autoridad y de la

Direccion General de Planificacion.

Verificar la correcta utilizacion de los recursos humanos, fié'iees_{‘materiales y tecnologicos |

g asignados a su Dependencia. | "'""'-'n...%b}a

Gestionar ante las dependencias pertmentes los recursos c materlales y tecnoldgicos;
3 necesarios para el desarrollo de las actividades de la Dependf.ncla ;‘!
4 | Mantener ordenado y actualizado el archivo de documentoswdatos d¢ la Dependenma

Cuidar de las maquinas, muebles, utiles, equlpos y snsterﬁas 1nf0nnatlcos provistos por la
> Institucion para la realizacién de su trabajo. 4 '

) V, V4
; Cumplir lo dispuesto en el Cédigo de Eticg,:f’de la sgbmms. o
R =

. | Realizar otras tareas inherentes a la naturalez&ig}el carge que sean necesarias para el buen '

funcionamiento de su departamento y las que le dean asifnadas por el superior inmediato.

] valoracwn y e;(pedwlon de certlﬁcados y constancias de discapacidad.

Funciones Espemﬁ(ﬁs

.hacer cumplir la Resolucién Interna que establece el procedimiento para la

%

‘. Estabiecer é 1mplementar un swte(mﬁ de registro y archivo eficaz de los certificados y-

e | ,_con_stanmasjcde lscapac1dad deﬁmanera a/facilitar el seguimiento de los vencimientos de
&

‘rﬁ.ai'l;:{dgz':,."p_ las; 11c1tude§ de transqupmor;ﬁ/

10
p pend
aerad

i,
<

Controlar permanenl;emente {fa gestlon el departamento a su cargo, a fin de que los mismos

inimos de calidad y oportunidad, tomando las acciones

se realicen dentro de los est'éndares

correctivas que fueren qeseSarlas a lograr el mejoramiento continuo.

11

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

asignados a su depaﬁmﬁento

rmaacy

12

Informar permanente y opgrtunamente a la Direccién sobre las gestiones realizadas en el |

cumph;ﬁnento 21 $’ﬁs fungfones.

13

Elev jafacongzd,eracmn e la Direccién de Valoracion de la Discapacidad — Registro Nacional,
log/ planeg;s 'progra as y proyectos orientados a organizar y optimizar los servicios

fesméilés que presta el departamento a su cargo.

14

:Coordmar, supervisar y evaluar las capacidades, aptitudes y destrezas, estableciendo el |
diagnostico y 1 perfil ocupacional para resaltar las capacidades residuales y determinar de
esta forma el perfil del puesto de la persona con discapacidad con vista a proceder a su

inclusién laboral.

15

Mantenerse permanentemente actualizado en las nuevas técnicas, metodologias y bu 143

Y,'

"

préctlcas en materia de valoracién de la discapacidad, con vista a emitir certzﬁcadp’ﬁag.ﬂ

SENADIS.

Jacarandd y Yeruti Tel. 670.593/€70.569
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

16

Articular acciones conjuntas con los demas Jefes de la dependencia, a fin de mejorar la

gestion del Departamento a su cargo, sobre todo en materia de generacion de datos e informes |

oportunos y confiables que sirvan de insumos para las estadisticas de la Institucion, asi como

t

| para la caracterizacién de la poblacién de personas con dlscagac1dad que acuden a la

“*
- Fi

SENADIS para la obtencién de constancias sy cert1ﬁcad05

17

Analizar y corroborar conjuntamente con la Dlre:fon de"V*aloramgﬁ de Dlscapacldad -
Registro Nacional, la valoracién y cuantificacion 10s certiflcados elaborados por el Equipo
Multidisciplinario de Profesionales y de los diferentes Servualos de Kehablhtacmn con vista a

la expedicion de certificados y constancias e 1nf@rmes dz dlscapacjdad

18

Analizar, evaluar y validar el dlagnos‘uco elaboradgﬁ)or lo§c Tefes de los departamentos

pertinentes, con v1sta a la expedicion de certj icados ygc!onstal}mas de discapacidad.

Realizar y entregar en el tiempo establecnﬂo los@;'rtlﬂc?s constancias e informes que le

sean solicitados por los usuarios y/o las autorldzﬁ@ compJF entes.

Cumplir con otras tareas inherentes a la naturaleza de}’ cargo que le sean solicitadas por el ‘

Jacaranda y Yeruti " ' - Tel. 670.593/670.569
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Eoastinyunds r1 lulure Semy,
ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017
Unidad de Certificado y Carnet de Discapacidad
Cédigo: DVD-

Nombre del Cargo Certificado y Carnet de Discapacidad RN/DVD/UCyCD

: ~ 1.16.0.3.1
Certificar y otorgar a ﬂas Pe;sonas c§h Dlscapamdad los las

Objetivo del Cargo
certificaciones para el u;é que c@spond?
Depende de: Jefe/a d;?l Deparﬁaa‘lento ;}e "Valoracion de Discapacidad.

1’,

Supervisa a: e ) /
No aplica ;/w- o Vi

Relaciones Aoty 7
Coordina acciones con:’ Vi

wjﬂ- ,

Externamenyte se re.lgyiona ;(;h

i No aplica <

copid fiel del priginal P L) /
Es En ausefcia terpdral del/personal de apoyo operativo Certificados y

Carnet de Discapacidad lo reemplazara un funcionario del mismo
Departamentd: de Va!&racién de Discapacidad nominado por el Jefe/a
de dicho Departameﬁto.

Funciones Generales

,Q..)- .
k
~uidar de las maqmnas rnueby!s utiles, equipos y sistemas informaticos prov1stos por la |

institucion Bara la rggl‘tz/acmn }fa su trabajo.

Cumplir lé’dlspues.t? en el Eﬁdlgo de Etica de la SENADIS.

Realizgf otras t&’c’as I.Hh el’lteS a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen
g p
"'W

func‘;,emamlepto de su umdad y las que le sean asignadas por el superior inmediato.

:f
j Aol F Funciones Especificas
il P

- proced"‘ﬁalento g,fira la valoracidn y expedicion de certificados y carnet de Discapacidad.

gumpl:w hacer/ ‘cumplir la Resolucién Interna de la SENADIS que establece el |
i

¥

3/

Est’&lgfecer e Amplementar un sistema de registro y archivo eficaz de los certificados y carnet |

idad, de manera a facilitar el seguimiento de los vencimientos de validez, o las

s de transcripciones.

Mantenerse permanentemente actualizado en las nuevas técnicas, metodologias y buenas |

7 | practicas en materia de valoracién de la discapacidad, con vista a emitir certificados y carnet |
de discapacidad, de manera a sugerir su implementacion en la SENADIS. i - By
g Realizar y entregar en los tiempos establecidos, los certificados y camet que s sean”] \
solicitados por los usuarios y/o las autoridades competentes. % ' Tésdl
e
Jacarandd y Yeruti Tel ‘6' 0593670360
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Remitir a la Direccién General de Planificacion a través de su Direccidén, un informe
9 trimestral de los certificados y carnet expedidos, a fin de cargar datos estadisticos de los
miSmos.

5

—~ Realizar trabajos especiales encomendados por la Jefatura e informar inmg&iatiimgnte de los

~ resultados.

~

35 copia fiel del Original
~ Secretaria General
SENADIS

) W )
"’\é‘c%"-" SERDR

N
RETARIA G

&
<
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017
Unidad de Informes y Constancias de Discapacidad
Céodigo: DVD-
Nomhre del Cargo Informes y Constancias de Discapacidad | RN/DVD/UIyCD
1.16.0.3.2
Hacer constar y otorgar a las. Personas con Discapacidad las
Objetivo del Cargo
constancias e informes de dlscapacldad para_ el uso que corresponda.
Depende de: Jefe/a del Departament@de Val;ﬁacmn de Dlscapac:ldad
Supervisa a: A : 5,
No aplica : o F
Relaciones . S\ F 4
Coordina acciones con:
o Externamente se relacioi.ui.c’on: /
Es copia fiel de el Original . et S
Secretaria U G ""mi No aplica \vad .?’a
SENADIS En ausencia tempoﬁ!‘lsfdel pe onal de apoyo operativo Informes y
o TN ' Constancias de Dlscapaclda lo reemplazara un funcionario del mismo
éf-@ustltucién'" " ' | ) ) .
o] & , Pl Departamento de Valoracion de Discapacidad nominado por el Jefe de
%— A . dicho Departamento.
%z, RS .z:‘ T
" Oy ""f 3¢ 5.‘{‘,\ ‘\P »
R aqin OF Funciones Generales

erificar la correcta utilizacion de los recursos humanos, fisicos, matenales y tecnologwos

y
/

asignados. 7

-4

Cuidar de las maqumas, muebles itiles, equipos y sistemas informéticos provistos por la

institucion para/ la reahzaglon de }ﬂ trabajo.

Cumplir lo dlspuesto eﬁ”‘el Céd };go de Etica de la SENADIS

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

funclonamlentok._-de; su depaftamento y las que le sean asignadas por el superior inmediato.

!

7

< j"

Funciones Especificas

F e Ny

Cumpllr Y. Wacer gﬁmphr la Resolucion Interna de la SENADIS que establece el

procedlm‘]eﬂto para/{a valoracion y expedicion de constancias e informes de Discapacidad.

u,-f,

Establécer e i

Yrray

dlsca,bamda ‘e informes, de manera a facilitar el seguimiento de los vencimientos de validez,

plementar un sistema de registro y archivo eficaz de las constancias de

0 .bas solicjtudes de transcripciones.
e/

-

Mante lerse permanentemente actualizado en las nuevas técnicas, metodolog1as y buenas
“pracficas en materia de valoracién de la discapacidad, con vista a emitir constancias: d

discapacidad, de manera a sugerir su implementacion en la SENADIS.

Realizar y entregar en los tiempos establecidos, las constancias e informes ‘que| 6 $é:

solicitados por los usuarios y/o las autoridades competentes.
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

o,

“ S,

Remitir a la Direccién General de Planificacion a tra}cés de su Bireccién, un informe

9 trimestral de las constancias de discapacidad e informes emiti&\es, a fin' de cargar datos
‘ Y V4

estadisticos de los mimos. Vs At /
{ 5 Al

i ‘ »
Realizar trabajos especiales encomendados por la Jefatura %mformar;l’nmediatamente de los
10 4 % ¢
¥ \
resultados. / *S"’ /

19

sy . 2y i g :
Realizar trabajos especiales encomendados poy'la Jefg@fa e infofmar inmediatamente de los

/ -~
B

riginal| o ] y:

Secretariy Genergl ' ’ -~
" )

SENADIS i

6/4(,

Wilss g

; ]
v A
Uitrge o "‘\“:‘Q‘*"
S S
CRETAR\E

QESs!
@

;

R
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