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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Coordinacion Administrativa

| Denominacion del cargo Coordinador/a Administrativo/a

Codigo:DAF/CA
1.8.2

)
-

Coordinar, organizar, dirigir, y controlar las aqﬁwdades ad.mm:stratlvas

de la Institucién, con el fin de aplicar las olitmag:guberna)ﬁentales

| Objetivo del cargo institucionales, leyes, decretos y di posw:oges reg].émentarlas

‘administrando los bienes buscando I:;f opt1m1§ac16n de/ los mismos

medlante la aplicacién de modernas t»é}mcas d&a,dmmlsguéclon

Relaciones

| S K/
| Depende de: Director de Adminispacion xj:“smanzas / o
Supervisa a: N
\_ /

e Dpto. de Ejecucion de Contratbs y Sumigistro

J

e Dpto. de Seguridad o /
e Dpto. de Servicios Generales.
e Dpto. de Obras.

e Dpto. de Transporte.
Coordina acciones con: -

e Todos los fl}:fr;éionarijyé} de la Direccién de Administracion y |

Finanzas.', /

, ;
Externﬁmente se relaciofa con:

g;’ No aplica

En- ausencla temporal del Coordinador/a Admmlstratlvo, cubrira sus

ﬁmcloneg el fun(:lpnarlo de la DAF designado por el Director.

Tl 5&\\"“\

r'é /" Funciones generales
£ o 4

%/ N

:Tﬁt‘"
]

“Verificar la corycta utlhzac:on de los TeCcursos humanos, fi s1cos, materiales y tecnologrcos !

asignados a la eoordmacl(f)n admmlstratlva
/

b
' 3 4

2 | Programar,-:boordinéi'ﬁy superyisar las tareas del personal a su cargo..
i _ y f“ _ B N o __J
{7 3 | Gestionar ante las depengl’encias pertinentes los recursos; materiales y tecnologicos; necesarios
para el desarrollo de las actividades de la coordinacion administrativa.
a | Supervisar que se mantenga ordenado y actualizado el archivo de documentos y datos de la
| coordinacion administrativa.
» Cuidar de las maquinas, muebles, utiles, equipos y sistemas informaticos

institucion para la realizacién de su trabajo.
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

 Cumplir lo dispuesto en el codigo de ética y céhducta de la SENADIS:

=
Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen
7 | funcionamiento de la coordinacién y las que le sean asignadas por el director de administracion
'y finanzas.
7 7 ) Funciones especificas / . % /
& .
‘Dirigir, organizar y controlar la administracién de 1fs recufgps mateylales y fisicos, flota
g | vehicular, asi como la prestacién de los servicios erales@. la SERADIS, conforme a las |
politicas, normas y procedimientos aplicables en la j stituci ~
| Supervisar el cumplimiento de las condicionfs gens@s de raba_lo en el ambito de la
' coordinacién administrativa. /
f,, !
Coordinar y dirigir los trémites para proveer ‘105 recufsos que requieran las distintas
10 | dependencias de la SENADIS, asi como supervisar el ’mstema de control de inventarios de

' insumos, de acuerdo a lo establecido por la direccién de administracion y finanzas.

An?ﬂ\

dia Pepﬂ ‘J

Programar, dirigir y coordinar las actmdadqs relacmnadas con el mantenimiento de edlﬁcxos y '
equlpos, la seguridad e higiene L(i/las ofigi 3215 de ;?SENADIS.:

2-

Controlar la aplicacién de ,ﬁormas ) ‘procedfmiento en la admlnlstraclon de los recursos

materiales e insumos para e‘f funcm;namwnto e la SENADIS.

&
/ -

| Dirigir y controlar la pr._eiVisién adecuada ;/oportuna de los recursos materiales e insumos,
y; i

AR, : -
5 AP N £ . i
: i‘?-‘}\ £ s 7

igir, coordinar controlar 'las actwndades de los departamentos que forman parte del 4rea

,'.7

vl

\!J o su responsabflidad. ./ ;’j

KN /f" -\Lf L"

Programar, difigir y céh;rolar ?ﬁ)arque automotor disponible la SENADIS en base a la politica '
de utilizacign y la p@(}ndad lcy os trabajos a realizarse.

howind

| Aseguraj que e}“pé‘rque Jiomotor de la SENADIS, se encuentre en buenas condiciones de

funcio amlentQj
f U

Supervisar la ejecucion y calidad de los trabajos contratados paraﬁ ¢l mantenimiento de las.

i instalaciones, equipos y vehiculos de la SENADIS.
Aplicar normas, politicas y lineamientos en materia de administracion de recursos materiales y |
18 | suministros, servicios, seguridad, transporte, limpieza, mantenimiento y otros dentro de la‘

institucion..
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

lo Flaborar y presentar a su director informes periédicos y especiales, sobre la gestion de la
coordinacion.
/
/
.l
eNCIA 4
c_}Q\h@uechn 5 ;%é\
& i X
w2
m 5
2%
"‘}7"3}5-.
L . A0
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017
Departamento de Ejecucién de Contratos y Suministros
" Jefe/a del Departamento de Ejecucion de | Codigo:DAF/CA/D |
Denominacion del cargo . ;
Contratos y Suministros ECyS 1.8.2.1 =
- e N . , |
| Organizar, coordinar y supervisar las actividades de su Departamento, a
| fin de realizar con eficiencia la ejecyfio os contratos suscriptos en el
Objetivo del cargo marco de la Ley N° 2051/03 “De Zontrataciones Riblicas” y la adecuada |
administracion de los bienes y/, articu‘leB ue obrgn en suministros de la
| SENADIS, &
1 ] F- ]
| Reporta a: N
'Coordinador Adminj trativo‘%
b3
; / N
Relaciones Supervisa a: / , Q
I :\\_* /
> e Unidad de Ejésucion dy/Contratos
e Unidad de Suministros
| En ausencia temporal del Jefe/a del Dpto. de Ejecucion de Contratos y |
'S inistros, cubrird en sus funciones, un funcionario del mismo
i ’\- bl - r - . . .y
epartamento, segin designacién del Director de Administracion y
. ' /
/ sz@% V4
\ 7 : gs- 7 / = =
¢ £ Lo ?ﬁnciones generales
L E— A _ s 1
gev sF Veriﬁcars?'f:orrecta;fufilizaci?ﬁ de los recursos humanos, fisicos, materiales y tecnologicos
| asignadog/ la coof’cjinaciéyﬁministrativa.
ProgrAmar, cgéfj&inar ¥ yﬁpervisar las tareas del personal asu cargo. B
A , |
f?@sticnar"ﬁnte las dépendencias pertinentes los recursos; materiales y tecnolégicos; necesarios
para eilgcggarro]l e las actividades.
£y _ — _ _ :
Supetvisar se mantenga ordenado y actualizado el archivo de documentos y datos de la
| coordinacigh administrativa.

CON

¥

.

| institucion para la realizacion de su trabajo.

Cuidar“de las méquinas, muebles, Utiles, equipos y sistemas informaticos provistos por la

| Cumplir lo dispuesto en el cédigo de ética y conducta de la SENADIS:

Jacarandd y Yeruti
Fernando de la Mora — Paraguay Pdgina 239 de 700




) )

> ) ) ) )

)

)

AS

brtup hdfde T4petidh kU 20+ QUL
Fomsttuywnda w1 bufurn how

ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

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

funcionamiento de la coordinacioén y las que le sean asignadas por el director de administracion |

y finanzas.

Funciones especifi
. V0

Elaborar el inventario de forma penodlca de las agdquisici ‘ges de bjenes y materiales de stock

cantidad minima de cada uno, a fin de suministraya todo@s sectofes de la SENADIS,
\

'Controlar el procesamiento de los pedidos mate s de s dlstmtas dependenclas ; de la
institucién.

"Coordinar y supervisar la gestion de macen&nento, onservacion y distribucion de los |

materiales solicitados por las dependencjas de laﬂgtltucl

Orlentar coordmar dmglr cont?ar y Ql? var 135 actividades del sector a su cargo, |
implementando métodos de trabajo tendlel@adar umplimiento a los objetivos de la unidad a

~/

su cargo.

‘ o/
: }__B,eﬁ”p‘énonar dela }POC lafs ordenéfe compras para su ejecucion

Recibir de la UOC todos los documentos respaldatoriosrté.'les como: (Contratos, Pélizas de |
Seguros, Declaraciones Juradas y/o Certificados Bancarios) para una eficiente ejecucion de las |

mismas. /

ﬁ :
la UOC en forma opgmma de] incumplimiento contractual, atrasos en la entrega y/o |

os de Pohzas, para rﬁallzar Jfios tramites administrativos dispuestos en la Ley N°

é?f eContraC}ﬁiones Pu-la/hcas j
</ /

Aag

L W

iera seryverificado y aprobado por técnicos especializados.
e

naturaleza re

Solicitar ap7 de otgas\ﬁep;?nmas técnicas en caso de adquisicién de bienes que por su i

Controlar Jbs blegééf"f’ servigios adquiridos de los proveedores y conformar las facturas, previa

to de las especificaciones.

verificacjon del ¢ \717‘131‘[“1

& v

listad, "‘de cuerftas a_ pagar Vy adjuntar al legajo de E:ompfaS que sera remitida al

menfo e Confrol Interno para su verificacién e informe.

Elaborarwgi?(:ién de incumplimiento de los contratistas o proveedores, para su posterior ]

informe a la UQC, a fin de iniciar los tramites correspondientes; -

Solicitar periodicamente informe actualizado del inventario de existencia ‘d¢.

almacenados en el depdsito de suministros.

R 15
- 16
_
~ 17
~ 18
N
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Cumplir con otras tareas inherentes a la naturaleza del cargo que le sean solicitadas por el
20 - ;
superior inmediato. "
|
.,
S
"\\
/ = /
/ -
/ .
fr '\\’
/O
. b
{
/&
/ - .
i e
«e.:f‘
\5’1‘
/ /
Q
s/
i 8
i/‘ k
,f 3 RESIDZY,
/
4";
'3
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Unidad de Ejecucion de Contratos

' Cédigo:

Denominacién del cargo | Unidad de Ejecucién de Contratos %DAF!CA/DECyS/UEC

Recibir, registrar, custodiar y ejecutar Aos co@s de/bienes ylo

MATHS

Objetivo del cargo .
servicios.
Reporta a:
Jefe/a del Departamento de Ejefucion d y Suministros
Relaciones
' Supervisa a:
No aplica

Sustitucion

aé"éhd‘:v B ; = I e

o genem\

En ausencia temporal del personal de Apoyo Operativo Unidad de

Ejecucién de Contratos, cubrira parte de sus funciones un funcionario

de Ejecum?f de Contratos y Suministros.
\.,J‘

del mismo Departamento seglin designacion del Jefe/a del Departamento

’J’ Func gend'ales

3 Ee =
'Vgl:'fficar la correcta utiliza€ion dq;],"é‘é recu os humanos, fisicos, materiales y tecnoléglcos‘
. asi;gnados. :

trabajo.

b vaid

Cuidar de los utiles, h am1en:a§ y equ 0s provistos por la institucién para la realizacion de su_
Q

Cumplir lo dﬁ/p{%t(} en@lﬁ odig /cp/{e ética y conducta de la SENADIS..

]

Realizar of tareﬂlﬁheren s a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen

funcionapghiento @ unidad y las que le sean asignadas por su superior inmediato.

i

i
|
]

Funciones especificas

[ Recibir de la UOC y registrar los Contratos, coordinando acciones con la dependéhdia'

| solicitante para la ejecucion eficiente de los mismos.

B L
i\a"‘“ s
Lo
2
3
4
5
6

| Contratos o Certificados Bancarios.

| Recibir de la UOC y registrar las Declaraciones Juradas, Pélizas de Fiel v
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Mantener un trato fluido con los Pro%eedoresn@ontratisfés que son adjudicados en procesos
oy |
7 | licitatorios, Convenio Marco, entre Entidades de la S IS, ya sea por escrito, teléfono, fax
I
| y/o email. / ,3.?
Preparar el legajo de documentacion?{ para @esar elpago correspondiente de los bienes y/o
8 servicios debidamente entregados. i 5'
Informar en forma oportuna al Syperior idnediato Ael incumplimiento y/o atrasos en la entrega
9 de los bienes y/o servicios. %
— ~ = — — > — = S } = — i ; e
| Velar por el cuidado de lo:{materiﬂg‘é, biengs de uso e insumos y adopta las medidas que |
- garanticen el orden y la protécciénﬁ_ésé.,los mismos.
1 [ Elabora y presentar al Superior de Notas de pedidos, Intimaciones a las firmas Contratadas efc.
| Preparar y presentar a su jefe/a informes requeridos por dependencias ‘de la Institucién y/o
12 |, ;
| érganos de control externo.

*’ﬁ‘ gy 4 .
Nl W
s copia fiel del Original
Secretarie General
SENADIS
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 323612017
Unidad de Suministros
. . - 1DAF/CA/DECy'SfU S
Denominacion del cargo Unidad de Suministros. - 1
1 1.8.2.1.2
- A - - — ————— \’ = |
Custodiar y distribuir los materjales, bi%ws de usd, e insumos adquiridos |
Objetivo del cargo - . "
para la gestion de la SENADIS. \O
| &
: = - : 7% - — —
Reporta a: @)
| 4 . .
| Jefe/a Departamento Ejea@h de Contratos y Suministro
Relaciones 3 X
Supervisa a: ﬁl\j
. 4 ¥ 1 !
No aplica e /
4
lr.‘ — =3 — — e £
En ausencia temporal del persoﬁal de apoyo operativo de la Unidad de
Suministros, cubrir4 parte de sus funciones un funcionario de la misma
Sustitucion ; ; Bt . . '
M unidad, ségiin designacion del Jefe/a del Departamento de Ejecucion de
0 p {5V, ,
fapend Contratos y Sl,n’ﬁ;]ﬁlstros :
¢ “\'\\'\aﬂ raﬂa(a\ : )
Mm&\ o) f g /4
PR GfNAD' e
/ t(l?-’u,ncloniy generales
3 Verificar la correcta utilizacion de los recursos humanos, fisicos, materiales y tecnoldgicos
q*&ESIE% | asignados. j;J 5i3 7;‘”
"Quidar de las utiles{ herramientas y equipos prévisfos por la institucién para la realizacién de su
b . ;
Lrabajo.
| Cumplir lo digpuesto en el codigo de ética y conducta de la SENADIS.
; w’: ;!_" ) o - - ]
'. Rcaliza;zﬂas taréds’ inherentes a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen
% funcionaiento dé su unidad y las que le sean asignadas por el jefe del dpto. De adquisiciones
iy
f O 'il Funciones especificas
/FO )
| Llevar un registro ca;'aenado Administrar el almacenamiento, conservacion y distribucién de los
3 materiales de oficina, articulos de electricidad, limpieza y otros disponibles en el stock.
| Tramitar el proceso de re“cepcién de insumos, provenie;1;es de las adquisic?(;nes realizadas por la 'i
6 | SENADIS. —
7 Registrar y almacenar los bienes dé uso, provenientes de las adquisiciones _
Jacarandd y Yeruti Tel. 6
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

| institucion.

Recibe los materiales, insumos y bienes de uso, provenientes de las adquisiciones realizadas por

la institucion y supervisa el almacenamiento y registro de los mismos, para_ello controlard las
especificaciones técnicas y otros datos consignados en los ' documentos referentes a las
contrataciones. Asi mismo, recibe, registra y resguarda hasta el momento de entrega los bienes

adquiridos por la SENADIS, a través de donaciones. ;

§

| Realizar el inventario fisico periédico (mensual y anual) de los materiales almacenados en el
! depésito y presentarlo al jefe/a del Departamento de Ejecucion de Contratos y Suministros para
4

| elevarlos al director/a de administracién y finanzas/y a los departamentos de contabilidad y

patrimonio. / e

10

Velar por el cuidado de los bienes de uso, e implementa. las medidas adoptadas por el jefe del
Departamento de Ejecucién de Contratos y Suministros, orientadas a garantizar el orden y la

proteccién de dichos bienes e insumos.

11

Colabora con la claboracién y mantenimiento de un registro actualizado de bienes de uso,
materiales e insumos clasificados segiin su naturaleza, con énfasis en la consignacién de datos

que permitan un adecuado control del movimiento de dichos bienes de uso, materiales e

insumos.

12

Informar al jefe/a del Departamelito.de Ejecuci()n_ de Contratos y Sumiﬁistros, sobre la cantidad

de bienes de uso, materiales e insumos, disponibles, a fin de tramitar con suficiente antelacion la
4

reposicion de los mismos. /

13

Realizar inventarios periodicos de bienes de uso, materiales e insumos; e informar de los

resultados al jefe/a del;I')epartamento de Ejecucion de Contratos y Suministros.

14

"Elaborar informes mensuales sobre la disponibilidad de los bienes de uso, materiales e insumos

|y remitir al Depart'amento de Ejecucion de Contratos y Suministros.

— g - - e
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Departamento de Seguridad

Objetivo del cargo

— - céding
Denominacién del cargo Jefe/a del Departamento de Segul;i‘ilad G DAF/CA/DS
/
/ ,} l 822
T 7 il =

Velar por el resguardo y la seguridad dq?a SENADIS, tanto de las

| instalaciones como de los funcionarios qu\i z;smten ala misma.

D> D) ) ) ) ) ) ) D))

— = — =

| Reporta a: =

| Coordinacion Administrativa &

Relaciones 1

)

) ) )

Supervisa a:

Unidad de Apoyo Operativo

'En ausencia'temboral del Jefe del De]ﬁartamento de Seguridad, cubrir |
éparte de sus funclones un funcionario del mismo departamento con |
e

- mayor conoclmlento y experlcnma de la operativa del sector, designado

por el D:rector de Admmlstraclon y Fmanzas

Funciones géneréles

£

D)) D) ) ) ) )

Plafmﬁcar, organizar, dmglr y controlar la ejecucién del plan estrateglco y operativo del

I ,departamento, atendleu‘ao a las directrices emanadas de la direccion general de planificacion y

la direccion de admlﬁlstrac:lén y finanzas.

) ) )

| Verificar la corre?ta utilizacién de los recursos humanos, fisicos, materiales y tecnolégicos |

| asignados a la dgpendenela.

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

para el desaﬁollo de las actividades de la dependencia.

) ) ) ) )

Mantener ordenadoy actualizado el archivo de documentos y datos de la_dependencia.

) ) )

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

| institucién para la realizacion de su trabajo.

| Cumplir lo dispuesto en el cédigo de ética y conducta de 1a SENADIS.

Jacarandd y Yeruti
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

. Funciones especificas
8 “Ejecutar las decisiones tomadas por el Coordinador Administrativo.
Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar lag actividades del sector a su cargo,
9 | implementando métodos de trabajos tendientes a far cugglimient a los objetivos de su |
departamento. ‘O '
( )
10 Programar, coordinar y superv:sar las tareas de ersona&za su car 0.
i
Informar periédica y oportunamente al ¢ rdma@ admi tratlvo sobre el estado de las .3_
1 actividades llevadas a cabo por el Dep ento
Superv:sar al concluir la Jomada e ierre daJ’os po nes de acceso y la apertura de Tos
12 | jmismos al iniciar cada jornada. A QQQ
,_’,,‘ _— 4 _ _— -
13 Controlar que se realice el servicio de vigilancia, dufante las 24 horas del dia en la SENADIS,
Controlar el registro en el libro de novedades pertinente, los datos de las personas que
! ingresan a la Institucion fuerd del horario habitual de trabajo, ya sean funcionarios o visitantes.
& |
Controlar el registro en ef libro g{eanoveda es, de smlaclones fuera de lo normal y comunicar |
15| ¢n a su superior inmedigto (u ‘
. P CORE
| Supervisar que se rgéhce e{l‘cdntrol | estacionamiento de vehiculos dentro del predio de la
“/
ko Institucion, hament{o cumplxr las disposiciones al respecto,
i, ;./
|7 | Estudiary propﬁner sisten‘i'as de vigilancias electrénicas en Areas que sean necesarias.
7' J
T B | -
18 Cumplir coyf las fungiones de aﬁegurldad que le sean asignadas por su Superiror inmediato,
ﬂ(,‘ !(g_r
Sy -
19 Vigila;fnstantaﬁente toﬁo el perimetro de Ta Institucion.
4
Al
Informar a st é'ilperlo nmediato sobre incidentes o dificultades que se presenten en el drea de
20 trapajo q <w}lga asifnada.
- PRES/p
{ 5 w\bnwarta: ? &A )
91 Preparac,y {?it?(ar a su director AT ales, sobre el movimiento del
departamento. o
Es cgpia ﬁel del O
Secretaria Gener
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o ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017
B Unidad de Apoyo Operativo
o~ | Cédigo: i
~ Denominacion del cargo Unidad de Apoyo Operativo DAF/CA/DS/UAO
-~ 1.8.22.1 "

— / - ,7 = - = —

— /, ‘-‘\5\ '
—~ Objetivo del cargo Apoyar al Superior en la seguridad de las"igstalaciones de la SENADIS
_ ' - |
N
=, Relaciones
o~
~ '_ En ausengia temgaial del ffincionario de la Unidad de Apoyo Operativo, ||
~ cubrira parte déssiis funcfones un funcionario del mismo Departamento, 'f‘
~ segln demgnacg;l del Superior. ;‘ :
~ - B .

Funciones generales

"

= ;
o ’%lf car la correcta utl,flzaclon de los 1‘” 31cos materiales y tecnologicos asignados.

. Cuidar de las utiles, “herramféntas y eﬁuipos provistos por la institucion para la realizacion de su |

. trabajo. /f oy /

~ : S -

. 3 | Cumplir lo cii}ﬂesto /e’n_ie'l codigo de ética y conducta de la SENADIS.

B, - }_i é’” : = - i

_ Realizar otn%s tareas’inheregftes a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el bueni
‘ - ¢ oo, i

. 4 funcmnar;nento de.,,su unidad y las que le sean asignadas por el jefe/a del departamento de :

£ / ,

_ /,f Funciones especificas

e Realizar; al conclm la jornada; el cierre de los portones de acceso y proceder a la apertura de 1

s : S mlSTQj al inicjar cada jornada.

S 6 Realz’ace\lfil;vfcm de vigilancia, durante las 24 horas del dia en la SENADIS,

a Registrar en el libro de novedades pertinente, los datos de las personas g2

- T | mstimcion frea del biotatio habitusl ds trabajo, ya sean funcionarios o visitantey: T

o o7 L

Jacarandd y Yeruti ) 9
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

"Registrar en el libro de novedades situaciones fuera de lo normal y comunicar a su superior

¢ inmediato. ’
Realizar recorridos durante la noche en todfel predio de la ihstitucion. En caso de hallarse las
puertas de las oficinas no cerradas con llgve o cuentfen afectadas por alguna situacion, 1
9 realizar el lacrado de la oficina, registrar/la situ@bn en gl libro de novedades y comunicar al |
superior inmediato. X
En caso de detectar un principio incendip, adopfar las medidas basicas para los casos,
10 | ... ; g ey i
avisando al superior y en especial a Jos bom&’fos. |
" Administrar el acceso y salida de /personais':a’ los jii"ldios de la Institucidn, asi como de vehiculos, |
11 | tanto de funcionatios como de I&ercerogz‘;idemés/de controlar la entrada y salida de equipos y
muebles de la Institucién y reg{strar l@ovedz?‘es pertinentes. L |
F 4 » |
- |
; W T ' = . ST o ST —|
Controlar el estacionamiento de vehiculos ds‘,ﬁtro del predio de la Institucion, haciendo cumplir |
- las disposiciones al respecto. ' / :
Verificar al anochecer el encendido de las luces externas de la SENADIS y al amanecer el |
14 ; '
apagado de las mlsm7. )
15 Cumplir con las fungiones &j;éeguridf&d que le sean asignadas por su Jefe/a inmediato.
AT , — - _
16 Evitar el ingreso fe personas no a orizadas a la Institucion fuera del horario laboral establecido.
17 | Visilar constqﬁtemenfe-ibdo el perimetro de la Institucion. -
..:(,‘7‘\,‘1 i
Informar a/su superiGr inmgﬁiato sobre incidentes o dificultades que se presentenﬁh el area de |
1 ‘ ol |
8 trabajo q tengxeslgnadil/ K I
- 4 1
| B o |
»f«:‘,._,’ ; i" =
= P4
”‘m;;f _}1‘
&, /
‘5‘"") Lt jlel del OFigl

O

Secretaria General
SENADIS
Ty
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Departamento de Transporte

Denominacion del cargo Jefe/a del Departamento def'ran

Cédigo: ;
DAF/CA/DT |
1.8.2.3 ‘

Objetivo del cargo mantenimiento oportuno deflos vehgtflos defla institucion destinados a

Administrar ol servicio de anspmtt}de la 7ENADIS asi_como el

| las prestaciones a usuariosfy a los Egba_] os ightitucionales. i

Relaciones Supervisaa:

Reporta a: -/ } /

s

7 Coordinador Admmlstratlvo ,i i> ;

Personal de Mantenimiento de Vehiculos

| Operativo de flota

En ausencia temporal del Jefe del _Departamenfo de Transpoﬂe, cubrira
parte de sus "fﬁglﬂilziones un funcionario del mismo departamento con
| may cono‘di:rijziénto yfcxperiencia de la operativa del sector, designado
: porfel Dlre&gr de A/r}&mmstraclén y Finanzas.

f

/ Q'”"Funcfnes generales
e

‘ Plamﬁcar organizr, dlrlﬁfr-/ y conﬁoiar la ejecucion del plan estratégico y operativo del

departamento, a ndtemig} las dlrp]cmces emanadas de la direccion general de planificacion y

la direccion de dminisgacién y finanzas.

Verificar la orreota%f 11zac1?h de los recursos humanos, fisicos, materiales y tecnolégicos

asignados depei}@éncm j

Gestionay ante lasﬁaépendeﬂmas pertmentes los recursos; materiales y tecnologicos; necesarios

para el esarroﬂ%de las attividades de la dependencta

Mantgner ordenado agtualizado el archivo de documentos y datos de la dependencia.
ya

/

~

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

institucion para la realizacion de su trabajo.

Cumplir lo dispuesto en el codigo de ética y conducta de la SENADIS.

Jacarandd y Yeruti

Tel. 670. 5'93/670,_569
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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 dependencia y las que le sean asignadas por su superior inmediato.

Funciones especificas

Elaborar y elevar a consideracién del coordinador adfii

igtrativo, el plan anual de

ario de los vehiculos péra

S x>~
Realizar la programaci6n, coordinacion y contpél del hc@ﬁo e iti

el transporte de usuarios de la institucién engu doblrg&ayecto._

Maximiliar]

/Aﬁto;izar indistintamente con el dire

faenbt gﬁa‘fos vehiculos destinados a los abaj?‘?ﬁciales e la institucién, de acuerdo con la

r de a%mistraci’ y finanzas, las 6rdenes de salida

madas por &Fhect‘c?' su area de competencla

J@r, controlar y/evaluar las actividades del sector a su cargo, |

ndientes a dar cumplimiento a los objetivos de su

Es copia fiel del %rq

SENADIS
11

Program7éordma_r f?‘s’upe?‘r las tareas del personal a su cargo.
binal
Secretaria-Gmm

EstablgCer y v aificar que/fe mantenga actualizada la ficha técnica de cada unidad del parque |

autgmotor (i%,,la insti

antemm"én’tos y reparaciones realizados.

cién, en la cual se registren datos técnicos de unidad y todos los

Inforn@‘. permd a y oportunamente al coordinador administrativo sobre el estado de los

Ve os de 14 SENADIS.
@f j,»f

negésidades de la institucion y de los usuarios del servicio.

Asignar los vehiculos que van a viajar dentro y fuera de la ciudad pafa los eventos oficiales.

Estudiar las  solicitudes de transporte de las diferentes dependencias y establecer las |

prioridades de acuerdo a la disponibilidad de vehiculos.

16

‘ Gestionar oportuﬁéimente los pedidos de materiales, repueétos y com_b; sifles

vehiculos.

Jacaranda y Yeruti
Fernando de la Mora— Paraguay Pdgina 251 de 700




) ) D))

)

) ) ) D)

(,(*}) | MACIONAL POR LOS DERECHOS

mmue%m

ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

17

Gestiona la habilitacién y administracién de los lugares destinados a la correcta guarda y ||

estacionamiento de los vehiculos a su cargo.

18

Recibe las solicitudes de prestacion de servicio de transporte, las evalia y en su caso, asigna
Yy,

los vehiculos necesarios para satisfacer tales pedidos. s e

™~y
%

19

Solicita la pfovisiéh y €s fesponsab!e de la distribucién y P
N

de su competencia. Realiza las rendiciones conforme a

Y‘r ;,,
z\g) / i

efecto.

I'uso dﬁi‘eﬁéinbﬁsti,hie para el drea

s proce@ admin}strativos para éste

20

Administra, custodia y distribuye el stock de com stlblfigﬁﬁvzles a/Su cargo, conforme a Jos |

requerimientos de movilidad de cada unidad e er\ncloyi%glame aciones vigentes.

&Y/

21

Controla diariamente las planillas que congfgnan etb‘(!orrldo de los rodados y verifica que los

mismos se ajusten al contenido de/las ér@es de frabajo emitidas y gestiona los |

mantenimientos respectivos, de con nmdadvc':‘};ﬁ los kj ometra_]es recorridos por los citados |

moviles. j‘ Q?d

22

Es copia fiel del|Origing
Secretaria Ggneral |

I

e, X -
Elabora y mantiene actualizago un archivo de 19€ servicios prestados por los vehiculos a su

cargo, con la descripcién dgl nombre dé] chofgt, del recorrido, datos de la orden de trabajo y

F . v
utilizacién de los cupos comb\{gtjble.

SENADIS

Coordina, programa,/ supervnéa j es resyonsable de los servicios de mantenimiento preventlvo
Wéo \thO de lq.s‘z vehlculgﬁ‘/de la SENADIS, evala e informa sobre el cumplimiento de los | .

S
qnﬁ‘g%:;\ ue tiéne la SET*?ADIS
S

Gl o 3 1 B b o 3

de mau‘téiﬁmlent?& reparacion de los vehiculos de la institucion.

£
y F
hwa. 4 4

leva a T/ direccion.de adm1r}t§traclon y finanzas, informes de evaluacion periédico sobre los |

Maximilian

-| Realiza msp‘é,g&ones a‘ los talleres de mecénica vinculados con la SENADIS, verifica la

ortuna{fgﬂclon en‘el mantenimiento y reparacién de los vehiculos de la SENADIS.
7/

Lleva el bontrol;de recorrldo itinerarios y nimero de unidades operativas necesarias, elabora

- estadlstlcas de la asignacién de lubricantes, combustibles y/o mantenimiento de los vehiculos

dc la- SENADIS asi como la frecuencia de utilizacion de los citados servicios.

27

Verifica y aprueba los trabajos de mecénica realizados a los méviles de la institucién por

talleres autorizados por la SENADIS.

28

recursos asignados al mismo.

Jacaranda y Yeruti
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. ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017
Supervisa los procesos de revision de las condiciones de operatividad de los vehiculos y |
e L
79 | tenencia de herramientas y accesorios de auxilio de los mismos, que los choferes deben
=y i
. realizar, previa a la iniciacion del servicio de transporte. !
. 7 ]
Recibe informes de averfas mecéanicas y dafios suftidos de Jos vehjgmlos de Ig institucion y
o Y LY |
adopta las medidas correctivas ante tales eventos. En si ciones,@grave ectacion de los ||
e
Y N vehiculos, informa inmediatamente a la coordinacio, admml tiva tales hechos y |
|
g coordina con la misma, la implementacion de las solugfones neﬁ_;arlas pgta el caso. i
Verifica personalmente los vehiculos de la instgucion @tados r dafios y gestiona en
N v H
. 31 | conjunto con la coordinacién administrativa, anté las compafiias de/seguro que brindan pélizas
- a los rodados de la institucion, las reparaciongs pertinéRyes.
>
N ~ — - ~ . - 2 o o 1
32 Controlar y gestionar oportunamente el m, tenimiéngo prevedtivo de los vehiculos.
N w
~ '4.- |
. | Coordinar con el jefe de patnmomo Ta habll&mon de fos vehlculos de la mstltucwn, dando
33
. debido cumplimiento a las ex1genc:a,s mummp‘a]es en, materia.

~, copia fiel del Original V. o P »
Secrefaria Generfl Cumphr con la normativa [eg?( aphcable en mater;a de registro y utilizacién de vehiculos de | *

SENADIS | 3% | sropiedad estatal.

—

,_y.-l"*

\(-\S‘!
P e
i

Supervisar los trabajos d/e’ mantep:miento y feparaciones menores €j ecutado por el personal de

%
J

o @antemmlento y reparz{mon deWehlculos e la institucion.

| ;Su ervisar la limpieza y el aspccto es;c?ﬁco general de los vehiculos de la institucién, fomando ,‘
Fs

=50
Qd,E cciones nece§énas al respecto 'j

tionar de era oporfcuna laitilizacién de las pélizas de seguros de vehiculos tomados |

> ) D ) ) D))

or la mstltu 16m, any.e los caso de necesidad.

Preparar y, presentara su digéctor informes periddicos y especiales, sobre el movimiento del
.i

departamento tale§ como ;ﬁumero de viajes realizados por los vehiculos, nimero de usuarios |

del se;l"‘vwlo dx\épombﬂl?éd de vehiculos, etc.

)

)

)

) ) ) ) ) )
3
‘.'/;!,
/ C’(’f

)

)

Jacaranda y Yeruti  Tel. 670.593/670.569
Fernando de la Mora — Paraguay Pdgina 253 de 700 www.senadis.gov.py

) ) D ) )

) )




p)

)

)

) ) > D)

> ) ) ) ) ) D)) D)D) ) D ) ) )

)

)

)

)

) ) ) D) ) )

) ) D) ) )

> ) ) ) ) ) )

)

ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Unidad de Mantenimiento de Vehiculos

| Codigo: |
Denominacion del cargo Unidad de Mantenimiento de Vehiculos . DAF/CA/DT/UMV ‘
™~ |
// .\%1
. i
Diagnosticar la situacion mecénica dé los midviles pa.yz su posterior |
Objetivo del cargo . B AN : }
mantenimiento y/o reparacion. \Q\-/ /‘J
5 _ £ s ’fl _
Reporta a: /f/ \’QQ ‘f
Jefe de Dpto. de Transpo )
o
Relaciones 4 L, &
| Supervisa a: f,"’ P /
7 ]
No aplica / N //
"En ausencia temporal del personal de apoyo operativo de la Unidad de |
Es copla flel del Original_ ) Mantemm},ento de Vehiculos, cubrird parte de sus funciones un |
Secretaria GEASHIuCION funcionario de la misma unidad, designado por el Jefe del Departamento |
SENAj de Tr{aﬁsporte{ < |
! / — : —— : =
/ ~ Funciongs generales

)

']

erificar la correcta utilizacién de los recursos humanos, fisicos, materiales y tecnologicos
~ !!

-asignados.

igapenpyo  /

Cuidar de las utiles, herramientas y equipos provistos por la institucion para la realizacion de |
rs - ] b

su trabajq."'- P

¥

Cumpiir lo dispuesto er}.«'gl codigo de ética y conducta de la SENADIS,

4 iy S

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

- b, . l‘ - - . . .
- funcionamiento de su unidad y las que le sean asignadas por su superior inmediato.

v

Funciones especificas

Ejecutar el plan anual de mantenimiento del parque automotor de la institucion, a fin de que '
todas las unidades de transporte de prestaciones e institucional, estén en perfectas condiciones

de funcionamiento.

las condiciones mecanicas de los madviles de la SENADIS..

Jacarandd y Yeruti
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017 -
| Elabora y mantiene actualizadas las fichas referentes al estado mecanico de los vehiculos de la |
7 f
SENADIS:
Solicita al jefe del departamento de fransporte la obtencién, por donde corresponda de los
8 insumos y otros materiales necesarios para el cumplimiento de las tareas de revision,
mantenimiento y reparacion de los rodados de la institucion.
Elabora la ficha diagnostica de vehiculos sobre los mantenimientos y fepafagjones efectuadas |
¥ a los mismos.
_ i : S \,-;% B ]
Elabora el acta de recepcién y entrega de los vehiculos a Aos tallet@)autori dos por la |
10| SENADIS. <
i . = . _ ,1.._(.), = = -
Mantener actualizada la ficha técnica de cada unidad del parqy’s;é‘htomo de la institucion,
11 | en la cual se registren datos técnicos de unidad yAodos los%anteni entos y reparaciones
Es copia fie] del Original

Secretarfy Genel ) ] B i i Y
ADIS | Informar periodica y oportunamente al jefe def departamento de #fansporte sobre el estado de

SE.

grealizados.

oY/

| los vehiculos de la SENADIS. 4:} /
y

Elabora y mantiene actualizado un archivo de los servicios prestados a los vehiculos.

/_:.
Hipg; \ f_

responsable de los servicios ge mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos de i

2 2 F
* KJd SENADIS. £ /

%,

7

foo=
V. Lx 5

I " "r . . *r
servicios de mantenimiento y reparacion dé los vehiculos de la institucion.
y ; Fd

Eleva al jefe del departamento de*-r'tlranépc‘gy't';, informes de evaluacién periddico sobre los |

— .'. "I‘J = = — - —
Realiza inspecciones junto con el jefe del departamento de transporte, a los talleres de

repa.raciénjdé los vehicilos de }{; SENADIS.
& 4

/

e ' y,

mecénica vinculados con la SENADIS, verifica la oportuna atencién en el mantenimiento y |

7 Verifiga y apru %b}%‘junto gon el jefe del departamento de transporte, los trabajos de mecénica |

reaizados a lo§'méviles'de la institucion por talleres autorizados por la SENADIS.

" \2:1
,-u‘\, =

18

vehiculos, ipforma inmediatamente al jefe del departamento de transporte.

vaall’la('l}f:@inform;g de averias mecanicas y dafios sufridos de los vehiculos de la institucién y .
/ adopg,ias urj?ﬁas correctivas ante tales eventos. En situaciones de grave afectacion de los
0

19

Ejecuta oportunamente el mantenimiento preventivo de los vehiculos.

20

Realiza los trabajos de mantenimiento y reparaciones menores de vehiculos defia.

S

Jacarandd y Yeruti
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

21

superior inmediato.

"Cumplir con ofras tareas inherentes a la naturaleza del cargo que le sean solicitadas por el

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

Unidad Operativa de Flota

Denominacion del cargo Unidad Operativa de Flota DAF/CA/DT/UOF

Cadigo:

18232
/\*-\

Objetivo del cargo

Manejar con prudencia y en estricta obseryancia de las reglas de trénsito |

y cumplir adecuadamente las tareas que/le son @oomen as, segiin las

correspondientes Ordenes de trabajq Resgl{@dar los fvehiculos de la

funciones. %
_ = ’{1‘ _
o | Reporta a: :f! A /
i@ f}&i gel Oﬂgll : ?v f?{
. egfcremria Gener® Jefe del Departamento de Transporte
SEN 4LBkleslm:iones _ i f"' é:‘
Supervisa a: 1 \#j-
No aplica J
r ;.

En ausencia temporal del pers9ﬁal de apoyo operativo de la unidad de |
operativo dg¢ flota, cubrird p_gifte de sus funciones un funcionario de la

misma un-i’&ad, designado pqi':‘ei Jefe del Departamento de Transporte.

Fi

4

Funciones generales

enayo /

99‘;‘5 8 erificar la correcta utilizacién de los recursos humanos, fisicos, materiales y tecnoldgicos
Dl / ‘
1 asignados. V4 B 4

p.
&

g g [ f — i
Cuidar de las ttiles, herramientas yﬁyquipos provistos por la institucién para la realizacion de |

v

su trabajo. Rt 4
et
: <8 i = = =
|3 Cumplir lo déspuesta.en el c6djgo de ética y conducta de la SENADIS.
[ g7 “ ,
Realizar ofras tafeas inh?éntes a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen
4 funcionamiento de su unidlad y las que le sean asignadas por su superior inmediato.
Funciones especificas
“Recibir el mévil asignado, con la correspondiente orden de frabajo y Tos cupos habi]itados-
: para la provision de combustible. . P s
i astis BT
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Fernando de la Mora — Paraguay Pdgina 257 de 700




)

p)

) ) D)

) ) > ) ) )

) )

)

R

) D) D) ) )

)

ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Verifica en el movil asignado la existencia de herramientas y accesorios de auxilio y apoya al

mecanico en el chequeo diario de las condiciones de operatividad necesarias para realizar el |

6
servicio de transporte.
I\L S e |
Cumple las 6rdenes de trabajo, con prudencna y en estplcta obs cia de las reglas de |
»r i
! - .
transito..
&
Porta las documentaciones requerldas para la conducgion de@bhlculo del estado, cédula de |
¥ identidad, registro de conducir y las mantiene actualjzadas. b :
r AL‘!’ S
9 | Cuida el mévil asignado mientras esté a su cargo, Lg / !
el Orig al —— p—— ™ . g s TR
Gener 1 En situaciones de averias o dafios del vel 1c?}6 asignadp a su gargo, implementa las medidas |
pIS |10 | provisorias para afrontar tales situaciones, tomuniéd, el heclfo al jefe/a del departamento de

transporte y solicita asistencia especializada para el tratamiento de tales eventos.

| Utiliza el combustible Gnicamente para el aprovisionamiento de los moviles de la institucion a

7

¥

custodia y distribuy¢ el styé'i% de combustible otorgado al mévil a su cargo,

¢/a los requerlmlentos t{; movﬂlgjad de ¢ada unidad en servicio y reglamentaciones |

f
‘,v ."‘ -

A 4

¥

Finalizado el servicio a su Gérgo, consigna elyel formulario predisefiado para el efecto de datos

i 1.=' i

At AD\‘:

relamonados con el movlmlento del moyil combustible utilizado, kilometraje al inicio y
EF &, entre otros y los reporta al Jefe/a c%/e transporte

8

Verifica la hmpleza ;y el aspecto este@hco general del vehiculo de la institucion asignado,

tomando las a«,cmngs necesarl.as al regpecto.
F i e, ¥ F

i -

[ Comunica la necésidad d¢ mantenjmiento y/o reparacién del mévil a su cargo.

ey
e

* S,
" Utiliza los mgviles sé"!ﬁment;/’ara los fines de la institucién.

7

Cumplir gon la P‘agmatlva egal aphcable en materia de registro y utilizacién de vehiculos de

propiedad estatal. |
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Departamento de Servicios Generales

_ ; = - T Cédigo:DAF/ICAD |

Denominacion del cargo Jefe/a de Servicios Generales I

SG1.8.24 i

| Administrar eficientemente los servicios de mantenimiento, limpieza y |

Objetivo del cargo . . . .
seguridad de las instalaciones y predio del SENADIS:
Reporta a:
| Coordinacién de Administrativa
| Supervisa a: D i
Relaciones N
e Unidad de Limpieza
] Original |
. gﬂpii{;ﬁ: eGeneril e Unidad de Mat:/ imi Q?P'r aracion de Instalaciones de
ecr
SENADIS Equipos  * ‘) /

v/

T

ﬁhstltﬂkléng

En ausencia del Jefe del Dpto. de Sérvicios Generales, cubriré parte de
sus funciones’ un funcionario del mismo Departamento con mayor |

conocimiepto y expeﬁe’ncié dq la operativa del area.

: / L

i I =

£ 5 / qu:lﬁnes generales

\ . p K t..f‘}

"";\. 4 Verlﬁcg,rf’la correcta utl}fzaCIOn d.Q)fE)s recirsos humanos, fisicos, materiales y tecnologicos

e
“asignados al departam,énto de serv1c1os geperales.
P

r.

_ Programar, coord)ﬁar y superwsar lasfﬂlreas del personal a su cargo.
:-ma\lo ,.f’ '

Gesnonar ange las depenﬂenma jpertinentes los recursos; materiales y tecnologlcos necesarios

para el d?’s'éﬁrollo d@ﬁs actividades del departamento de servicios generales.

VAP

Supegfisar que Se man 1ga ordenado y actualizado el archivo de documentos y datos del ‘f-

4 |
; de rtameg%de servigios generales.
i ‘ Cuidarde las mgquinas, muebles, dtiles, equipos y sistemas informaticos provié_tos por la |
10n parg’la realizacion de su trabajo.
6 Cumphr lo dlspucsto en el cédigo de ética y conducta de la SENADIS
s
Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del cargo que sean et
7 | funcionamiento de su departamento y las que le sean asignadas por (g%

administracion y finanzas.
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Funciones especificas

Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividadespdel sector a su cargo,

g | implementando métodos de trabajos tendientes a dar cumplimjénto a objetivos de su

departamento

Organizar y supervisar permanentemente las tareas del persopél de h@eza de J4 infraestructura
? edilicia, asi como del patio y jardin, a fin de garantizar la cglidad y&‘ﬁﬂrtunid de los trabajos.

Programar y controlar las actividades de mantenimignto de@aquma fas y equipos, de los
e distintos sectores de la institucién, conforme al plan ghual de ﬁﬁltem iento,

A =
Es responsable de administrar ol servicio de fumlgaclén p&g el conpf)l de insectos
£ Ory

11 4

Allrgﬁnas de las distintas areas, sean estas administrativas o meglcas

{rigin

Es eopla ir del € : -y /
(g Cconeld = -
Becre Solicitar al coordinador administrativo los materiales y elémentos necesarios para realizar el

SE

INADIS

imiento o reparacién de los mobiliarios, a solicitud de las diferentes dependencias de la

,h

14

Elaborar las especlﬁcamg)nes tecmcas para:])’a adquisicion de bienes y servicios relacionados a la

funcién de su drea.  / £ rd
/ ;
&

ng
DIS

L, A — —
_| Fiscalizar, confér;fie con “fas espec-i'ﬁcaci’ones técnicas, los servicios de mantenimiento y

Penayo
,g‘pp;ramones coutratadqs,z ﬁelacmnqdos con su sector, y certificar los documentos para el proceso

de pago cor:;;fyondlernl‘fa F;‘

Py, #
oy
4

Contar con una /qp(;na de ]63 pla.nos y registros de las instalaciones eléctricas, sanitarias, |

hidrauligas vy ca,nef’fas en géneral, de los distintos sectores de la institucion.

4 C_)

"Llevat-y. mantener actyalizados los registros de las actividades de mantenimiento y reparaciones

17 . /o, .. Y
de equipos efectuados, asi como los reclamos de los distintos sectores de la institucion.
1 Encargar al técnico adecuado, al diagnostico del ];ﬁ_)_blema planteado y determina las |
18 | necesidades para realizar el servicio en el menor tiempo posible y de la manera mas efiCIente :
segura.
' 19 Programar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos, e '
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

“de los locales de Ia sede central de la SENADIS y filiales.
i Elaborar una agenda de trabajo para la sede central y filiales y coordina con sus respectivos
= 2 . - ;
0 responsables la oportuna prestacién de los servicios pertinentes.
= Autorizar la salida de la sede central, los insumo y amientas asfgnaidos al débartamcnto,
2
=y & para la realizacién de trabajos en las filiales.
~ Controlar ol desarrollo y culminacion de Jos sen@os ‘solifitados con el registro de su
2
& a2 cumplimiento y los insumos utilizados, :
= .Partlc;par en la recepcion y verificaciép/téenic las he ientas y equipos adquiridos por la
2 |
~ = SENADIS y que guarden directa relagién cogﬂ des de su érea
Iy  Atender y canalizar oportunaménte | hcltu s de las dependenclas de la 1nst1tucnon
5 24 relacionadas con problemas de agua, 1\5}/ eléfong.
f-Es capid ﬁel del 0 ‘lg;;;“‘ “Realizar y presentar a su jefe el informe trimestral sobre la gestion de su departamento. -
41 #

) )

)

JED RN

Secramrm G”*
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236&017 o

Unidad de Limpieza
) | Cédigo:DAF/CA/D |/
Denominacion del cargo Unidad de Limpieza ; 1
SG/UL 1.824.1 |
| Mantener limpias las oficinas, los co rios,_ los sanitarios, los | ;
Objetivo del cargo sectores de acceso publico y las dem en general de la ]
SENADIS. ik

~—
Reporta a: @ 1
5
Jefe/a Dpto. de Servicios Gengfrales 4‘27 |
Relaciones ~ |
i capm fiel del ofiginal Supervisa a: ’%
Secretaria Gen ral | ":)'C'
SENADIS | No aplica
. o i & - B
En ausencia de algin funcionario/a de'la Unidad Operativa de Limpieza, |
| cubrird parte de sus funciones un funcionario de la misma rea. !
|
Funciones generales - 5
7 , ]
Fefificar la correcta utilizacién de los ,rectirsos l},milanos,' fisicos, materiales y tecnoldgicos |
ﬁ,/ !
asignados. N ’/ '
’_f N . j';
Cu1dar de las utiles, herram1entas y equlpos pnbvxstos por la institucién para la realizacion de su |
trabaJo @'

ffunmonamlento de su umdad y lns que le sean asignadas por el jefe/a del departamento de

Reallzar ofras tar;éls mherentes a ]a naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen

/ g

Cumgﬁf ade@z}ﬁament fas tareas diarias de: barrido y repasado de pisos, limpieza de las |

rampas, limpieza de \( ios, limpieza de mobiliarios y limpieza de espejos.
Cumplir adecuadamente las tareas diarias de limpieza y desinfeccion de los sanitarios;
limpieza y desinfeccién de los cestos de basura; embolse de residuos y ‘€

6

aplicacién de desodorantes de ambiente en aerosol.
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= ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017
i - S == — N
. Cumplir adecuadamente las tareas semanales de: limpieza de puertas, mamparas y ventanas,
. # limpieza de paredes lavables, limpieza profunda de azulejos y apliques mesadas y heladeras.
—~ = - = — _ - .,r“ .-"‘\. - 3 . - 4
Cumplir adecuadamente las tareas diarias de limpieza de veredas, accesos y estacionamiento;
A § limpieza de patios, riego de jardines y limpieza genef'al de techos.
~ [T [
a 9 Cumplir adecuadamente las tareas diarias de limp'fez_a de consultorjos.
LR / _..h I
) £ a% 7
A Cumplir con ofras tareas inherentes a la nz}t'uralezg“\ﬁél cargrp que le sean solicitadas por el
. .| superior inmediato. / Y /
Es copia fiel del Qrigin / - /f
~  Secretaria Geherdl : f—ei—+ — -
SENADIS :
7N -'
~
—~
—~
N
P ;,_;"r)
~ .e
- Maximiliang {
R ;
—_
~ ;"/!
~
~
= =
. 1
-
~ '
— ‘
—~ ‘ ;'fl
,\
>
-
~
~
—~
~
—
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= ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017
| Unidad de Mantenimiento, Reparaciones e Instalaciones de Equipos
o ] ) Codigo:DAF7CA/
Unidad de Mantenimiento, Reparaciones e 1
& Denominacién del cargo ) ' DSG/UMyRIE 1
Instalaciones de Equipos | 1
~ 118242
~ _ i /\ i
~ Controlar la ejecumon de] las act:v‘aﬁﬁgs de mantenimiento y
. | reparaciones en dependegcias la ENADIS, distribuyendo, |
ik Objetivo del cargo coordinando y supervisando los Q ajos dgl personal a su cargo, para E
al ‘ garantizar el buen funciofamien consgrvacion de las instalaciones y
~ N
’ equipos. A(:)
2 B S R .
di Reporta a: ,i?; /
A _ . <
) Jefe/a Dpto. de Servicios Generales ‘-"
& Relaciones | '
- Supervisa a:
N .
E copia fiel del 011 st No aplica
“gecretaria Generdl e
~  SENADIS ) o N, En ausencia de algun " funcionario/a de la Unidad Operatlva de
~ 4 P i\ | 2 o O
~ I's ustitucién \\1 Mantenimighto y Raparamoﬁ de Instalaciones y Equipos, cubrird parte
'i‘;l\. ) j de sus fungiones gm Ilunclotférlo de la misma érea.
~ /
. i 3 !- - :“.3» ‘4' 5 #
A / Funciones generales !
e 5 Neodd ¥

i b 7 .

: e, ) ¥
. T v T T T - — - — .
Verificar la correcta utilizadién de los recursos humanos, fisicos, materiales y tecnoldgicos

o g
{5y

asignados. £

trabajo. J

Cumplir lo dispuesto én el codigo de éfica y conducta de la SENADIS.

L
g
i

o l
Realizar otras tareas inheiefites a Ja naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen

4 | funcionamiento dﬁ su umd d y las que le sean asignadas por el jefe/a del departamento de

servicios general;—:s :"-r

Py
_ 4 e _ _

S
) / _
il / Funciones especificas

) ) )

)

Elaborar un plan anual de mantenimiento de instalaciones y equipos, a fin de p

mantenimientos preventivos.

) ) ) ) D))

Jacaranda y Yeruti
Fernando de la Mora — Paraguay Pdgina 264 de 700

)




)

Jacarandd y Yeruti

.
. _ - ) f ek e R R
= ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Programar y controlar las actividades de mantenimiento de instalaciones y equipos de los
=4 ;
' 6 - o i
. distintos sectores de la SENADIS, conforme al plan anual de mantenimiento.
~ ' T e = = T
Fiscalizar, conforme con las especificaciones técnicas, los servicios de mantenimiento y
P
7 | reparaciones de instalaciones y equipos, contratados con su seg(dl‘;..y certificar los documentos
~ 4 T,
= para el proceso correspondiente. / L
Contar con una copia de los planos y registros d;/bfs instala‘c)ones eléctricas, sanitarias,
¥ hidraulicas y cafierfas en general, de los distintos sectopes de la SENADIS
- T
Llevar y mantener actualizados los registros de lag/activi de maptenimiento y reparaciones |
- # de equipos efectuados, asi como los reclamos dg¢flos dls@as sectores. }
—~ |
t I
& ' Participar en la recepcion y verificacion te ica de h,yherrarméntas y equlpos adquiridos por la
10 |
ik SENADIS y que guarden directa relacion’con lasqgﬁwdadqg de su drea.
N &
| del Orig wal | Informar a su superior inmediato sobre 1nc1dentes o dlﬁcultades que se presenten n el area de
opia fiel d¢ 11

Eﬁ%iret&ri& {yenerd ,trabajo que tenga asignada.
~ I S
—_

—
i
N
N
Fage
-
N
Fa
= j '/ J
~ !
" -
B _'-,
~ F
‘v“l ¢
—
—~
~
N
.
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017 7
Departamento de Obras
] Codigo:
Denominacién del cargo Jefe/a de Obras | DAF/CA/DO
l 1.82.5
Organizar, coordinar y supervisar las inspecgfofies de obras y Tos trabajos
de construccién, ampliacién y modificgéién de las mismas, a fin de
Objetivo del cargo satisfacer las necesidades de las depengdencias de la Instit}jléién. Controlar |
la ejecucion de las actividades de tenintl“eilito y rep}af:aciones edilicias
o~ [
en la SENADIS. e
g/
— P e Vi
Reporta a: ‘i} /i
o /
' Coordinaciéon Administfativa 4\}‘ /
Es copiu fiel iﬁﬁglﬂ%iml’les f ; ?Qv 7
* Secretariq Generd Supervisa a: b, £
SENADIS e P
Ch DE Unidad de Mantenimiento y Reparacién de Edificio
Q‘\c i i £4
\9 &‘:( ity 436 - S - ;
e 3\’ N 2 " En ausencia temporal del Jefe/a de Obras, cubrird parte de sus funciones
oo . p P
- % un funcionario del mismo Departamento, segin designacién del Director
w2
% de Administracién y Finanzas.
L £ )
Fa ‘ -Funcior;,es generales
anay®lanificar, orgamzar, dirigir y contrfﬁar la ejecucion del plan estrategxco y operatlvo del
jrodfiand) ZHIHE § analo
M““;w drplfenai? departamento, atendiendo a las dlre(!f/ ices emanadas de la direccion general de planificacién y la |
' direccién de admmlstracmn y finanzas. |
5 _Verlﬁcar lé correcta utilizacion de los recursos humanos, fisicos, materlales y tecnoléglcos
as:gna(_ios ala dependem:la. !
5 "Gestionar ante las dependencias pertinentes los recursos; materiales y tecnolégicos; necesarios ||
p};ré. el desarrollo de las actividades de la dependencia.
4 Mantener ordenado'y actualizado el archivo de documentos y datos de la dependencia. |
5\\ Cuidar de 195 maquinas, muebles, ttiles, equipos y sistemas informéticos provistos por la.
nsﬁwi(’_)?ﬁara la realizacién de su trabajo.
6 | Cumplir lo dispuesto en el cédigo de ética y conducta de la SENADIS.
Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del cargo que sean necesarias para j
¥ funcionamiento de su dependencia y las que le sean asignadas por su superior inm
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Funciones especificas

Ejecutar las decisiones tomadas por el director/a en su rea de competencia.

8
Orientar, cogpdm dirigir, controlar y evaluar las actividades del sector a su_cargo,
g |implem ando métodos de trabajos tendientes a dar cumplimiento a los objetivos del
depaNamentod.su cargo!
g'f’" ),
B "‘ I i - )
10 Programa coorcfiln.ak}‘/ supe?i{sar las tareas del personal a su cargo.
O ‘\_
1 Dirigir y superyisar loé'g;}fectos de obras en todas las filiales v sede central de la SENADIS.
'5.
Mantener informadg al dir re"g.tor de* administracion y finanzas Yy ~al coordinador/a
12 administrativo/a sobre avancé;ﬂ‘é. los trabajos establecidos en el cronograma de actividades.
Elaborar y presentar a su“goordinador/a, proifectos de cdificaciones de acuerdo con las
13 | previsiones contempladas en el presupuesto general de la institucion a fin de elevarlas al director
de administracion y finanzas.
Elaborar planos, gestionar su aprobacion y desarrollar lgs proyectos de construcciones, de
L conformidad con las especificaciones y detalles técnicos que eXi ge la disciplina.
Informar por escrito al coordinador/a, mensualmentc o con la pertodicldad que establezea el |
director de administracién y finanzas, sobre los ré‘s\gltados de cada uno de los proyectos y obras,
15 | en el cual indicara la comparacion entre lo plamﬁca&p y lo realizado, las causas que motivaron
| los desvios y las medidas adoptadas para reencau%‘a; la gestion hacia los objetivos pre
| establecidos. ! e
Es copia fi 3 - :
Secretabin Genle ?Clbll’ evaluar y canalizar con el responsable de mantenimiento ¥ reparacmn de edificio, el
SENARIS| pedido de instalaciones eléctricas, sanitarias y de teIecomumcac:ones reahzado por las
d1ferentes dependencias de la SENADIS. e
Pr' :'ﬁ:\ "

o Elabdrgﬂ'\un plan anual de mantenimiento de edificio, a fin de reahzar mantemmlentc?;s'

prqvqantmos ,

Pngram/ai' y controlar las actividades de mantenimiento de edificio de los distinfos sectores de ]

kP L SENADIS conforme al plan anual de mantenimiento.

“Plnayo

|Feipedvisar los trabajos de mantenimiento y reparaciones de la infraestructura edilicia y de los |
e

equipos ¢ instalaciones eléctricas y telefonicas.

[ Establecer un sistema de registro de todos los proyectos y trabajos reali
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

: departamento y verificar que se mantenga pérmanenteménte actualizado.

a Participar en el proceso de preparacion de la convocatoria a licitaciongs publicas o concurso de
o | precios para construcciones, reparaciones o refacciones, realizando godos 15‘s~t:§bajos que fueran

: 71 | necesarios, de conformidad con las disposiciones de la normafiva vi%gte y bripdar toda la

,\‘ cooperacién o asistencia técnica que precise al respecto | direcc‘ié‘nj‘ de adshinistraciéon y

- finanzas. C)

| 7 Verificar y otorgar su v° b° a los informes de fiscalizacign de 0 reallz o por el responsablc '
A de obras, tanto en la sede central como en las filiales g€ la SE !

Recibir, verificar y procesar los cemﬁcados de obfas de la.sﬁmpres?! constructoras controlar si |

oy ”
efectivamente corresponde a los trabajos realizados, conforme a ffos planos y especificaciones
‘ £ | técnicas pertinentes y elaborar informes sobre el mismo a la coordmamon administrativa y la
o~ :
- Es capialfiel del &Hg?ii{’df’“ de administracion y finanzas.
— Secrefuria General .
SEN4DjsParticipar en la recepcién provisoria y definitiva de las obras y realizar los controles necesarios
para asegurar el estricto cumplimiento de los contratos respectivos.
= ;
~ |
25,
—

Tretacciones de las sedes de la SENADIS. |

Atender y verificar el cumplimiento de las normas vigentes en materia de seguridad edilicia y |
accesibilidad;'”;presentando a su superior, en los casos que se requieran, proyectos de adecuacién

edilicia para todas las sedes de la SENADIS.

A o : - z !
Asesorar y brindar asistencia a las diferentes dependencias de la SENADIS, ante consultas |

técndcas en el area. /
/
y

~ 29 Establecer, junto gon el coordinador/a administrativo/a, las prl;b;*idades en relacion con las
~ 5 sol1c1tudesﬂén~\19t‘]as por las diferentes dependencias de la institucion.
= Solicitar los informes del inventario periédico de equipos y herramientas de trabajo asignados a

30 | su departamento y unidades operativas a su cargo y presentarlo a su coordinador/a y a los

3
| departamentos de contabilidad y patrimonio.
—
B | Establecer y verificar que se mantenga permanentemente actualizado un registro de entradas,
e 31 | salidas, saldos, precios de los materiales y bienes almacenados en el deposito, que ;
e - .y . - /
posicion del inventario en su poder.

N
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017
Planificar, organizar, dirigir y controlar los programas de saneamiento ambiental y conservacion |
g2
de recursos.
43 | Coordinar la ejecucion del plan de inspecciones rutinarias y/o de emergencia. ‘
|
Presentar a la dependencia correspondiente, solicitudes arquitecfttra{\ remodelaciones, |
34 : ke b
construcciones de obras que no estén al alcance del departamgénto a su-cargo. ~
N /
. Preparar y presentar a su coordinador/a informes cuantifativos Periddicos y especiales, sobre el
copia fiel del Of gingl
Secretaria Genepal
SENADIS
.-[-
£ ¥
/
V- /
4 Vi
.i){}".
42/‘
if‘[ 4 ]
. 7
i /
,’!
J
< //
\\‘w'
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) ) )

—
Unidad de Mantenimiento y Reparacion de Edificio
Pl
~ i | Cédigo:
— Denomingcitn del cargo Unidad de Mantenimiento y Reparacion de | DAF/CA/DO/UMy
— : Edificio _‘
—~ Realizar las obras y los trabajos de constru
~ Objetivo del cargo modificacion de las mismas. Ejecutar las activi
& | reparaciones edilicias en la SENADIS.
) f
e 1 Reporta a:
~ Jefe/a Departamento de Obras
—~ Relaciones
— Supervisa a: & ‘f(:Q
Es-copia fiel del orignal e Q
Secreturia Gener B No aplica / e d
T : !
i ENADIS e /a \\ ; ,ff g 3P ,/i___. R —— .
~ /f : En ausencia temporal d,el funcionarid de la Unidad de Mantenimiento y
. f Reparacion de Edificio, ' cubri parte de sus funciones un funcionario
- Sﬁftit““o“ del mismo Departamento, s%’gun designacién del Jefe/a de Dpto. de
A LY Obys.
4 | Cr
= uncmnes enerales
_ / qi“/ g

s Penayo /
- ral, | Verificar la copieta utiliz%btbn de log'fisicos, materiales y tecnolégicos asignados.
~ &
—~ Cuidar g€ las un@erramte as y equipos provistos por la institucion para la realizacion de su |
~ 2 | traby Q?.
~ % 'éumpliq&ispues en el codigo de éticay conducta de la SENADIS.
~ / 4 |
5 ™| RealiZar otragtareas inherentes a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen
~ 4 ento de su unidad y las que le sean asignadas por el jefe/a del departamento de "
5 obras.
- Funciones especificas
— , .
. Elaborar junto con su superior inmediato, proyectos de edificaciones de acuerdo con las

> previsiones contempladas en el presupuesto general de la institucién. '

6 En conjunto con su superior inmediato, elaborar planos, gestionar su aprobacién

los proyectos de construcciones, de conformidad con las especificaciones y d

uuuuuu
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017 7
exige la disciplina. N
Ejecucion de las solicitudes de mantenimiento y reparacion de edificio, de instalaciones
7 | eléctricas, sanitarias y de telecomunicaciones realizado por las diferentes dependencias de la
SENADIS. V™
f b o
Ejecutar las actividades de mantenimiento de edificio de los distintgs sectores de la SENADIS
/ e
E conforme al plan anual de mantenimiento. /’ S
Ejecutar los trabajos de mantenimiento y reparaciones de a infraestiuctura edilicia y de los
; : 5 8 / A5 /
4 equipos e instalaciones eléctricas y telefénicas. / o F 4
/ /
Establecer un sistema de registro de todos los proyﬁctos y traba;os real’izados en su unidad y
i | verificar que se mantenga permanentemente actua}{’zado. QY ’
_r p L /"'
;dewugma‘. . - —
£s gﬂp!ﬂ{; im Genéral | Apoyar al jefe/a del dpto. De obras en laS'gestlones ‘ante las/entidades pertinentes para la
ecre ‘
SENADIS ! aprobacién de planos para construcciones y refacciones de las__,sédes de la SENADIS.,

éum\p&;%sé normas vigentes en matefia de segurldad “edilicia y accesibilidad, presentando a la

direccion' de, administracion y finanzas, en los casos qﬁe se requieran, proyectos de adecuacion

4

edilicia 'para};das las sedes de la SENADIS.
Lot

. operativa 'y p?ﬁentarlo asu jefe/a

/S
P Y

informes del ipventario periédico de equipos y herramientas de trabajo asignados a

Mantener pennanenff%menté .}1at‘ualizadp"" el registro de entradas, salidas, saldos, precios de los |

materiales y bienés almaqm‘;g'(‘ios en jelfdeposﬂo
) i

| Ejecutar los {frograma; de saneatfnento ambiental y conservacion de recursos.

// =

| Ejecutat el plan de mspecrg;fones rutinarias y/o de emergencia.

/ e /
J

K

Preparar y- presentar a su jefe/a informes cuantitativos periddicos y especiales, sobre el

( movimiento de sg,‘ﬁdnidad.

N,

: 0y Fs

: &
~ 7
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Coordinacién de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion

Coordinador de Tecnologia de la Informacién y | Cédigo:  Codigo: |

Denominacion del cargo
Comunicacién DAF/CTIC 1.8.3

Objetivo del cargo

Planificar, organizar, coordinar y supervisar las actividades de la |

Es copia fiel df!
Secretarid

SENA

: Reporta a:
Director de Administracion

Supervisa a:

.Dpto. de Desarrollo de Software

[En ausencia fé;rlporél del Coordinador de Tecnologia de la Informacion y
Comumcacnorr}pubrlra parte de sus funciones un funcionario del mismo
departameq@:}on mz?/ér conocimiento y experiencia de la operativa del
sector dgegxghado ng el Director de Administracién y Finanzas.

i 23

/ A{Zr' Funélones generales
Fi -4

(:\ h:' '.

I

! Planificar, organizar, ?dlrlgll‘ ¥ controlar la e_;ecucnon del plan estrateglco y operativo del

departamento atend‘lendo a la,s dlrectrlces emanadas de la direccion general de planificacién y

| 1a direccion de a,cllﬁmlstramén y finanzas.

Verlﬁcar la %”i’récta utilfzacmn de los recursos humanos, f’ sicos, materlales y tecnolog;cos

2
asngnados ala ﬂepende’hma

3 Gestmnat}aﬂte las pendencnas pertmentes los recursos; matenafes Yy tecnologlcos, necesarios

| para ij}gsarrol de las actividades de la dependencia.

4 [ Mantener (j;ifﬁado y actualizado el archivo de documentos y datos de la dependencia.
Cuidar de las maquinas, muebles, utiles, equipos y sistemas informaticos provistos por la |
institucion para la realizacién de su trabajo.

6 Cumplir lo dispuesto en el cédigo de ética y conducta 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 dependencia y las que le sean asignadas por su superior inmediato.

Funciones especificas

Establecer las politicas y los procedimientos apropiadogegn relacién al l-nan_ejo- de la|

ik

informacidn y sistemas informéticos y elevarlos a considerAcion de

Definir y aplicar sistemas de segundad fisica y 196ica a@aterla de tecnologla de la

/

informacion de la SENADIS. C J J

[ Coordinar las tareas de apoyo a los funcionarios enerUe la SI NADIS siempre que éstos

| requieran conocimientos especializados en tecnblogia i rmétlc |

=

Promover la oficializacién institucional /de [oswistema? mformaticos desarrollados e |

~
Q /
) /f

implementados.

9

T Coordinar con ofras instituciones, €l a6ceso reeiproco a /fﬁfonnaclones ttiles que coadyuden a

la gestién de la SENADIS,

copia fiel del QOriginal
Secretaviu Generdl10
SENADIS

mantener los contratos de licencia de software, adquiridos por la institucién y |

odas sus dependencias.

: )
a. plementam de nuevas tecnologias en materia informatica, para mejorar el
=i
y s sistema ;
g ‘(‘“‘\ /

7| Efectuar evalug€iones ‘¢ informes técnicos sobre, aplicativos, sistemas o herramientas |

' mformatlcas ghie vayaria ser incorporadas a la SENADIS.

el dlseno e smteﬁwls mformatxcos acorde a las necesidades operatwas para el

————
mejor aprovecham/?ito de los recursos.

As,

Gerenciar facnllta‘ic" las especificaciones técnicas apropiadas para la adquisicion de equipos,

| acord}é con las nece31dades de la Institucion.

accesorigs, d1spesat1vos y' servicios en materia de informatica y de telecomunicaciones,

15

Gergnciar 1%5»¢ev1smnes técnicas de equipos tecnolbgicos que ingresen al parque informatico |

defla SE@IS, e/l:ualquler concepto.

16

: 'Oﬁqpiar\,;::(?ir, dirigir, controlar y evaluar las actividades de su sector, implementando

métodos bajos tendientes a dar cumplimiento a los objetivos del departamento a su

cargo.

17

| Ejecutar las decisiones tomadas por el Director en su 4rea de competencia.
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

"Informar permanente y oportunamente a la Direccion sobre las gestiones realizadas en el

cumplimiento de sus funciones.

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

compatibilidad con los sistemas y equipos existentes en la institucigh y las @sndad fde los |

O
X

usuarios.

‘Suministrar en forma oportuna a los usuarios de los sist

| soporte y la asistencia técnica necesarios para el no

o

s y gauipos informaticos, el

al des lo de Aus actividades, -

conforme a la disponibilidad de equipos, insumos y accgSorios infgfmaticos en la institucién.

riginal

Planificar, coordinar, organizar y supervisar los snsjaémas de{ mformac n, especificamente de
la red interna entre las dependencias de la institucion y e] exterlor ‘asegurando una eﬁc:ente

administracion de tales sistemas.

i 18
_ 19
~

7~

o 20
7

=5 21
N

— 22

Es copla fiel del O

T Secretaria Gen ral
o SENADIS |
[ 23

)

Y)Y ) D)

)

)

) ) ) ) )

)

) ) D) ) ) )

)

)

cer iecanismos para asegurar la integridad y funcionamiento eficaz de los sistemas
¥
\\Jﬁ £y 4

gnié?fbosfp trolar su estricto cu;yﬁmlento por parte del personal de su departamento.

%

Asesorar y brind as:stené“ a,s técnicas necesarias para la contratacion y control del servicio de

mantenimientode los ertemas y equlpos informéticos de propiedad de la institucion.

oo

Programér supemSar el debldo cumplimiento del plan de mantenimiento de los equipos de |

proponer la instalacion de programas y aphcaclones gratuitas.

= procesanfiento ¢ 6nlc ‘fe datos de todas las dependencias de la SENADIS.
[N | |
Gestionar y“ejecutar cgfijuntamente con el Dpto. de Desarrollo y Bienestar, la capacitacion y
28 entrenamiNionarios sobre los sistemas informaticos de la institucién con vista a
| la buena utilizacioén de los mismos.
29 “Verificar y canalizar con la DAF Ia adqﬁisicién de las licencias correspondi

Jacarandd y Yeruli
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30 Gestionar la actualizacién del Manual del Usuario y del Gestionar la actualizacion del Manual "
de Seguridad Informatica.
T Actuar de nexo entre las necesmlades de los usuarios del sistema y el proveedor del s1stema
31 | informético, solicitando los ajustes necesarios a los programas/sistemas, gestionando los
reclamos pertinentes relacionados al software.
Solicitar y coordinar con los profesionales del area de Desarrollo de Sistemas, la realizacion |
32 | de modificaciones y ajustes en los programas fuentes, siempre que cuepf\gon la autorizacion
debidamente documentada \
24 Elaborar y prescntar a la DAF 1nformes periodicos y espec es, sob&da ge}'mde la
I
Coordinacion, ;
D e . A |
Asesorar a la UOC para la contratacién de servicios mante@'l’ento vificulados a los
. ionaleg/de desarrollo de |
Es copia fiel §e! Orig 7 : w - |
Secretariolize s N al
SENADIS | Propon EPE% nde las pohtlcas y pro dlmlentcﬁ"apropl os, relacionados con el
35 (o o flag Tx @ L E u
; ion, de los sistemas y ¢g€ los QUIIIQG nformgficos.
o :
AN
7/ h '
)
>
&
L
{_’w»,.,) #
e s
& g j,j*
4
#’\‘
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Departamento de infraestructura y Seguridad

 Codigo:
Jefe de Departamento de Infraestructuray | g
Denominacion del cargo DAF/CTIC/DITyS/
Seguridad
/\ UAO 1.83.1

Objetivo del cargo

Proveer servicios de soporte de redes/y servidorés, garantizando la
. ; > .
conectividad, desarrollando acciones Que promﬁ‘evan ejécutar medidas

instalaciones de

preventivas, de manera a resguard

redes y equipos de comunicaciones.

Kl

it fiel del Origy
Secretaria Geney
SENADIS

Sustitucién depaftamento con mayor conocimiento y experiencia de la operativa del

yo N ol

Reporta a: §

Coordinacién de Tecnglogia ded\;;form 16n y Comunicacién

Supervisa a:

Unidad de Apgyo Opeggiivo

| En ausencia temporal del/Jefe de Infraestructura Tecnolégica y

Seguridad, cubrird parte de sus funciones un funcionario del mismo

sgttor, de‘sj‘énado por el Director de Administracién y Finanzas.

il

/ iy Fm}giones generales

A %)

4 Vil . . - S—
Planificar, oggénizar dirigir yfcéntro'lar la ejecucion del plan estratégico y operativo del
departamenfo atendiendo a lag'directrices emanadas de la direccion general de planificacion ¥

la d:rec?fon de admmlstracwﬁ y finanzas.

5]

Venﬁéar la corrccta utljdzacwn de los recursos humanos, fisicos, materiales y tecnoléglcos |

asj nados a la dependéncm

V5]

(Gestlona.: ante las pendenclas pertinentes los recursos materiales y tecnoléglcos necesarios

P ét":faésarrol de las actividades de la dependencia. [

M@e’ner ordénado y actualizado el archivo de documentos y datos de la dependencia.

- |

ar de las maquinas, muebles, utiles, equipos y sistemas informaticos provistos por 1a1

institucién para la realizacion de su trabajo.

Cumplir lo dispuesto en el coédigo de ética y conducta de la SENADIS.

Realizar ofras tareas inherentes a la naturaleza del cargo que sean mecesariag/ parasgis

funcionamiento de su dependencia y las que le sean asignadas por su superior ifn

Jacarandd v Yeruti
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- ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017
' Funciones especificas
-
A Disefiar, instalar, operar, supervisar, mantener y fiscalizar la Infraestructura Fisica de la Red
ik 8 ‘de datos y comunicaciones (cableado, equipos de red, WIFI, etc.) y sus enlaces tanto para los
' funcionarios de Planta como con los proveedores de Internet. /\
& Operar, Mantener y Actualizar los Servicios de: Correo Electronig InStltUCIOﬁal, Serv1d0res
— g z\
o Web, Servicio DNS, Internet y otros. . :‘?‘f iy
A o - - ] - :\&:‘- ‘:-’
s ‘Mejorar continuamente la implementacion/instalacién de 1nfrae§.h:uctura e red con el
& 1 ObjethO de incrementar la confiabilidad de la Red. T
- - “Proveer un servicio institucional de Red estable. / _\' /
~ Participar en la negociaczon “de los contratos con Igs Prov res de ternet y los Proveedores
s capia fiel del Or-g}p%al de interconexi6n de la Red Metropolitana. ’iq /
~ Secretaria Genelal AN |
-~ SENADIS y administrables las Bases dé\détos y }65 sistemas informéticos de la
S 13 independientes 0 1ntegna11@s y q;[é se encuentren alojadas en los
5 Cion ‘ f
A 14 vas del uso aceptable y Politica de Seguridad de la Red
Elegir la Tecnologia (Hardwafe y Software) a ocupar para prestar un servicio de red y de |
comunicacion. ; r ,
3k D / i: ""I
~ Llevar un registro de todos los niimeros de’IP asignados y a asignar a los nuevos equipos a |
- conectarse a la red mterna institucional y 4 otras conexiones que requieran salidas externas a la i
i " institucion. J,"{ |
Resguardar, en fj‘m'rnm periédica, cqpia de seguridad de los datos contenidos en los Servidores |
= de la Inst:tuc;gfl. | |
-~ 13 | Mantener eft resguardo los planos técnicos referidos a las comunicaciones de datos.
~ . P /
~ ' 19 Mantefier ac%L[a'"l'-izada el Manual de Seguridad informética.
= ‘\‘" ‘fj
% Instzm:\\ reparar y/ mantener correctiva y preventivamente todos los equipos de
- m comumcam“o"neg d¢las dependencias centrales de la SENADIS.
—~ Elaborar ¢ :mplementar una categorizacién de las redes y ejecucién de tareas en sﬁuacnones
~ L contingenciales y un plan de accion para cada caso. : >
N .
— 22 ‘Realizar la instalacién y configuracion garantizando la operat1v1dad dentro ‘

)
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

del Sistema Inteérado de Administracion de Recursos del Estado (S.LAR.E)

£ o 4

Es copia fiel del Original
Secretaria General
SENADIS
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017 a
Unidad de Apoyo Operativo
| Cédigo:
Denominacion del cargo Personal de Apoyo Operativo DAF/CTIC/DITyS/.
|NAO 1.83.1.1
Administrar y dar seguridad a redes cableadas enalimbricasegnfigurar
Objetivo del cargo | de servicios de red, accesos, politicas y/serviciof garantizando la
L
conectividad. C ) /
_ _ hvas £
- _ - 7
Reporta a: Y
&/
Jefe/a del Departamento de Inf;/ structu%%ecno]é'giﬁa y Seguridad
Relaciones A ) " / N /
- salbs B o . y, .“4 _I‘A
| Su[_).el,-;i?iia a ‘_,»/ D p
Jpia fiel del Original - s R ' -~ /
Secretaria Genefal :ljlg_x"apl;s‘jij% o
SENADIS | t",. ,7- ﬂ:}' e ,:"" = = o
i " .| En ausghcia temporal del Personal de Apoyo Operativo, cubrira parte de
=00 ¢ /
\ 78 funciones  un funcionario del mismo departamento con mayor
ustitucion conocimiento y experiencia de la operativa del sector, designado por el
Maximiliano énayo Director)dé Administracion y/F inanzas.
Secreta neral J 7
F Funciones generales
7
Verificar la correcta utilizacién de los recursos humanos, fisicos, materiales y tecnolégicos
asignados.
Cuidar de las‘itiles, herramientas y equipos provistos por la institucion para la realizacion de
2 o
su traba_p;)}/‘
i
3 Cu/ﬂ}%il"k} disf)uesto en el codigo de ética y conducta de la SENADIS.
Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen
4 )‘ 3. u i A . . . .
4 funcionamiento de su unidad y las que le sean asignadas por su superior inmediato.
“-‘-._’. /
S f Funciones especificas o
'Controlar, y monitorear el comportamiento de la red y de sus componentes, para detectar
3 problemas y mejorar su funcionamiento.
Creacién y Configuracion de carpetas compartidas para las distintas depen
& ‘Secretarfa.

Jacarandd y Yeruti
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Programar, coordinar y supervisar la interconexion de redes de computo para la comunicacién

7 e g ;
entre las distintas dependencias.
Realizar copias de seguridad (Backup) de los servidores alojados en el Datacenter, tanto en la ; |
8 nube con en discos fisicos externos. N
Realizar conexiones de los internos de telefonia en las oficins de la insﬁthéién para lo que se | !
iy & i
? requiera. .- |
_ , e
Realizar las tar dministracién, requeridos en 1 servi@s de base de datos, correo |

electrénic e ) servicios que de ello defiven, thzando el mejor rendimiento
[‘\,
&

11

esta en funcio:Zviento Q?‘iSbEwai’e del Sistema RMSP (Red |

aneral

panﬂyéen‘rm del edificio..

Disefiar, instalar y espeéiﬁcar cableados q,’iﬂstalaciéhes para redes (UTP, Fibra Optica, etc.)

[ Realizar mantenimientos de los Rack y equipos contenidos en cllos, ubicados en el Centro de |

o Datos y en cada piso del edificio para su buen funcionamiento,
14 Administrar las cuentas de correg'electrénico del dpminio @senadis.gov.py
7

Realizar asignaciones de P;;(‘)tocolos IP para cada maquina a conectarse para el acceso al|
15 s / j

Internet.

Enmascarar y re direccionar sistemas online a ser utilizados por el Departamento de -f
i Desarrollo de Software.

/?I. L B -

Dar respuesta a los posibles incidentes de seguridad que se presente en los servidores y en la |
17 £ -

red local. .

4
V4 , S

Analizar y eyaluar nuevas tecnologias para su implantacién dentro de la red para su mejor
18 . .

funcionamignto.

Definir i mstrv.gnentar lasfpolmcas de segundad informatica que eviten 1os ataques a la red
1

2 local provementes de ingernet.

Jacarandd y Yeruti
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

apsia ko Aus wuive
cadans Ve ant el e

Departamento de Soporte Técnico Informatico

)

)

> ) D) D ) D))) ) ) ) ) ) )

)

)

DESEDES R ED ISR ED EDEDED D P

' Cédigo:
Denominacion del cargo Jefe-de Departaniénta de Suports Teenlcs DAF/CTIC/DSTI
Informatico 1832
_ - _ e : ;
Brindar el soporte y mantener en OptimAs Condiciones los equipos
informaticos, conectividad y recursof’ informaticos . basicos, que:
Objetivo del cargo . . . e A
garanticen una mejor ejecucion de Aas ones administrativas y |
operacionales de las distintas dependéncias @; SENADIS.
7 , _ o ivs 4
. copia fiel del Griginal = \&eporta a: QY
Secretaria Gereral DE K{'
SENADIS o '@ﬁgmqhnamén de Tecnologiafde la In@naclén y Comunicacion ;
Relaciones || : % . ‘:l ‘\/T i
& / | r:?"
5 %
Maximiliar Al : - o _ .
Secre oS En ausencia temporal del Jefe de Infraestructura Tecnolégica y I.
Seguridad, cubrird parte de sus funciones un funcionario del mismo |
Sustitucion departamentb con mayor conocimiento y experiencia de la operativa del. ‘
\ sector, degignado por el Director de Administracion y Finanzas. E
S = 7 | 1
Funciones generales '
Planificar, organizar, d{rigir y controlar la ejecucion del pian estr;tégico y operativo del
1 departamento, atendiendo a las directrices emanadas de la direccion general de planificacion y |
| 1a direccién de administracion y finanzas.
R Verificar la c?rrécta utilizacién de los recursos humanos, fisicos, materiales y tecnolo'gicosr
asignados a la dependencia. ‘
y Gestionar ,a“i'ite las dependencias pertinentes los recursos; materiales y tecﬁoiégicos; necesarios
para el désarrollo de las actividades de la dependencia.
4 Mantgher ordenado y actualizado el archivo de documentos y datos de la dépendencta
idar déqlas mé _ufnas, muebles, utiles, equipos y sistemas informdticos provistos por la |
5 insti‘tugién para lg'realizacion de su trabajo. ‘
%"*-.-‘\;
6 Cumplir lo dispuesto en el codigo de ética y conducta de la SENADIS

o el 670.593/670.569
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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 dependencia y las que le sean asignadas por su superior inmediato.
.&
Funciones especificas !
Prevenir, corregir y mantener el funcionamiento de los equipos informatigos de
8 :
r‘;
9 Elabora p011t1cas y procedimientos apropiados, relacionados co el ma(n:ﬁf de lo equlpos
informaticos. -y
| I /S
- | Planificar y ejecutar en forma periédica la instalacion, mar mmle@prevcnt oy correctwo
10 T ;0
de los equipos informéticos, i
¥
£s copia fiel dgl Origihdroponer a la_ DAF por medio de la Coordinacion, las me de seghiridad a ser aphcadas
Secretaria fidderal de los equipos informaticos de la ;ﬁs;ltuclon '
SENADIS ~NY /
instalacion de los equipos inforpiaticos “sistemas 'operat:fvos,
& qas_yf a configuracion de los dispositivos.
13 nformaéticas sobre los dispositivos y repuestos a ser utilizados
3 |
Maximilial i - 7 5
Sec oK\ api | Proponer especificaciones técnicas competentes a 15U 4rea.
| Custodiar y controlar la conecta_:.,utilizaci(_)}f'de los medios de seguridad aplicados a Tos |
15 . . . . Mgl J
equipos informéticos a nivel fisico.
16 Resguardar los ditgp“bsitivos y repuestos informaticos que se encuentren en stock. | |
Atender de manera efgctiva y eficiente, las necesidades e inquietudes de los ﬁmcionarios,u;
b respecto de los equipos informaticos. li
y
a 1 »:
Instaldr, reparar y mantener correctiva y preventivamente todos los equipos informaticos de la |
1
8 central y filiales de la SENADIS.
! - ()\yj i"; !
Diagnpsticar falla§ en los equipos informéticos, sistemas operativos y ofras aplicaciones de |
19| usuarios de la SENADIS.
Efectuar las reparaciones que se requieran en los equipos informaticos de acuerdo a los
20 - e {
procedimientos establecidos.
Registrar todas las actividades realizadas por los técnicos en las Ordenes de Se
121 correspondientes de manera a respaldar y documentar el servicio prestado a las ol
de la SENADIS. \%. 2
Tel. 670.598/670:
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5 copia fiel del Original
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017
£

.‘ Adﬁ;ar y capacitar los métodos apropiaaos de Bgcimp, de mangta a

' equipos informaticos puedan realizar copias de respaldo de suspropios docum:

“Elaborar inventarios periodicos de equipos informaticos y shgiere Lﬂ;}gi_gnaci sh de equipos o

redistribucién en su caso.

r bk‘
)
S
*'\
o
4 iy &+
) P
£
4
£ '
Vi y
£
.«fj
o+
ﬁ)? i
)“"V
o :
“
I,
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017 _
Unidad de Apoyo Operative
| Cédigo:
| Denominacién del cargo Personal de Apoyo Operativo  DAF/CTIC/DSTV/
| UAO 1.83.2.1
‘Brindar un completo servicio de Mantenimiento y S o Asistencia
Técnica en Hardware & Software con la efic usuario
Objetivo del cargo .
requiera y en el momento oportuno a problem pregugtas y
trabajo interno, relacionados a las tecnologi
Zs copia fiel del|Originai
Secretaria General C)\v
! ANAD by, Reporta a:
SENADIS ST N N
e @"‘& %, 9 \ .
Lf e/a del Departamento de Sopo Técni@formét 0
; = 4 7
Relacio &; % A ‘
SN ervisa a: e i
d’b,;"lm“‘“!‘% %Q p i
| No aplica
1
Ma"‘g‘;‘l‘:‘;‘; sneral - En ausencia temporal del Personal de Apoyo Operativo, cubrird parte de
IS sus funciones /ffn funcionario del mismo departamento con mayor
Sustitucién conocimien‘g,ofy experiencia de la operativa del sector, designado por el
| Director de Administracion y Finanzas.
Funciones generales i
| Verificar la correcta utilizacién de los recursos humanos, fisicos, materiales y tecnolégicos
1 .
asignados. p
Cuidar de l_as' fitiles, herramientas y equipos provistos por la institucién para la realizacién de |
5 su trabajo.
f‘l‘l <
o (;J;P{p]ir lo dispuesto en el cédigo de ética y conducta de la SENADIS.
{ Realizak,_otras tagjﬁf{s inherentes a la naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen |
-funcionamiento de su unidad y las que le sean asignadas por su superior inmediato.
o
= e
Funciones especificas
Realizar asistencia técnica a las solicitudes de los usuarios, en las distintas dependencias de la
5
| SENADIS.
g Mantener operativos computadores de escritorio, notebooks y otros cﬁsmsitwc if}
utilizadas en la institucion.

Jacarandd y Yeruti
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. ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017
Actualizar e instalar herramientas informéticas de ofimatica, antivirus y otros.
~ 7
=
; S = - e e —
N 8 Instalar y configurar impresoras a los usuarios y asistirlos en el corregto usoNas mismas.
55,
e . - . T R Pl o = = - i =
0 Realizar y mantener actualizado el inventario informético, asighacion “los nomptes de los
~, i
equipos y usuarios de los mismos G

= 10 “Capacitar a usuarios en la correcta utilizacién de dispositiy0s mfo@icos
S \
~ i Realizar copias de respaldos de datos de los equilz;f que s parado o reinstalados en el |
~ Departamento, previa confirmacion de los usuarios/e los eqﬁﬁ)’os a sef reparados.

- £ _
- - ‘Recuperar datos perdidos o dafiados de los equipos de los s usuarioss previa solicitud y siempre

5 A
N 1gi . . &
fiel del O11E i que se den las condiciones y se cuenten con las herramientas necesarias.
TN g arid Gengré ! !
. S ENADIS Llevar un registro de las asistencias técnicas realizadas y el resultado de cada una asignandole
e g
. b _ E—
N
A abew
—~ 4
;o

P i

)

)

> ) )
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)
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Departamento de Desarrollo de Software

| Denominacion del cargo

| Cédigo:
Jefe de Departamento de Desarrollo de DAF/CTIC/DDS
Software

Objetivo del cargo

Jia fiel del Priginal
cretaria GeFerul

SENADI

Reporta a:

. .y z F e T4 . s r
Coordinacién de Tecnologias dela Informacion y Gomunicacién
A

&

| Relaciones 74

Supervisa a: P

Técnico/a Desarrollador

5 PREY _ _ ) _
En ausencia temporal del Jefe de Infraestructura Tecnologica y

7 A e, S0 N
) * =TT t" “\'

Seguridad, cubrira parte de sus funciones un funcionario del mismo

departamento }on mayq.r conocimiento y experiencia de la operativa del

Tpen %\bf

b orian & sector, demgnado p;x"”T Director de Administracion y Finanzas.
’.4‘

!
¢

ean =
e s Func_mnes g?ferales
"Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucién del plan estratégico y operativo del
departamento, atendiendo a las directrices emanadas de la direccion general de planificacion y
\ la direccion de admfnistraq_ién-y finanzas.
; | Verificar la correcta utilizacion de’los recursos humanos, fisicos, materiales y tecnolégicos
asignados a la dependencia. -
3 Gestionar ﬁnte las dependenc1as pertinentes los recursos; . materiales y tecnoldgicos; necesarios |
para el }at‘esarrollo de las acj»i‘wdades de la dependencia. '
4 Manténer ordg/ado y z:?i(\ahzado el archivo de documentos y datos de la dependencia.
Cuidar de._las maquinas, muebles, utiles, equipos y sistemas informdticos provistos por la |
5 H s 3 i e n" 3 e .
| institucion para‘la realizacién de su trabajo.
6 Cumplir lo dispuesto en el codigo de ética y conducta de la SENADIS.
Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del cargo que sean necesarias p
7
funcionamiento de su dependencia y las que le sean asignadas por su superior inm
Jacarandd y Yeruti ' - Tel 670.593/670.569
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—~ _TEYACH REMUAS.
P ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017
‘ Funciones especificas
5
= Desarrollar un sistema INTRANET a ser utilizado en todas las Direcciones de la SENADIS,.
~ 8
~ Identificar y atender los requerimientos de desarrollo de sistemaspor parte de las areas que |
- # integran fa SENADIS.
. . A -
- Analizar los requerimientos de las areas que soliciten istem@ desarrglla el modelo
10 ; Ny |
~ conceptual del mismo. ()
3 —— ,5?" - ————
. ' Elaborar un plan para la instrumentacién de 1 sisterx&s) en el fual se especifiquen
' i
. H requerimientos de Software, Hardware. *3*
. p—— - ‘n-_-w s 4
Desarrollar e implementa procedimientos dg/continggj&ia en I operacion de sistemas para
3 12 . £ o |
sadi arantizarlos. ‘ .
Oyagietdetorigind! |8 &,
eretaria Gener? o ——— . e — —
-~ cr;l; NADIS ~~| Ejecutar el plan de mantenimiento para los sistemas que asegure su correcto funcionamiento.
Ry _j_“.jfv’v”.,;,r-)/"\\\
. = Ta e\ _ - J
P;i's:eélizy '¢] disefio, mantenimiento e innovacion del sitio de INTRANET para difundir los
kb Gl : .
servicigs, adciones y avances en las gestiones de la SENADIS.

instalaciones de nuevos sistemas y capacitar al personal en su operacion.

' i Elaborar la Memoria Técnica y los Manyales de Sistemas Desarrollados.

Mantener actualizada el Manual (i?*'U suario de los Sistemas Informaticos Implementados..

zél*
- Propone las especificaciones t¢cnicas competente a su area.

_ Efectl};i' evaluaciones e informes técnicos sobre equipos informaticos que vayan a ser |
3 19 . .
P incorporadas a la SENADIS.

.
7.

/Administrar los niyeles de seguridad y acceso a los usuarios del sistema, a fin de asegurar el |

adecga‘qlé control de las operaciones.
- .

) ) )
/N

’

A T’t’@g;‘amar :fonnularios y reportes en el sistema iﬁformético, a expreserli solicitud de la DAF en
) 21 base a las/necesidades de los diferentes sectores de la institucién, orientandolos en el disefio y |
: aplicacion de los mismos.

R Atender de manera efectiva y eficiente, las necesidades e inquietudes de 1

ik — respecto de los sistemas aplicativos. A

.,

-
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Elaborar e implementar una categorizacion de las redes y ejecucion de tareas en situaciones |
23 y . . 1
contingenciales y un plan de accién para cada caso.
24 | Disefio, administracién ¢ implemen{é;:iéﬁ de bases de datos para la Institucion.
Compilacién de informacién de bases de datos de los Siste rwi{es lmplementados
= para emitir reportes consolidados.
‘f"\" :_ _
’Sugem la automatlzacmn de procesos a través de proygctos de@ﬁtemas de informacion para
26 ser implementados. W /.
: _)
Implementar el Formulario de Control de Cambl(?g/ regts{dl*las sc;l,mtudes realizadas por los
&t usuarios para la modificacion de los sistemas de olladbs. o
f .‘,,‘, /‘
/ 3 N !
i Capacitar a los usuarios en el uso de Jos ms/tgmas de gestmn desarrollados en el
|28 Departamentos y otros que puedan 1mplementarse .y ]
. e - = '
Es copia fiel L T

Secretaria Gener #
SENADIS

’wusm“\

‘-’

£
i
ﬁ?‘
#
¢
/
P
Na’ .
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A Q(*,}) i-n.lMANososLAms’ls’ERSONAs
CON DISCAPACHDAD
) ) P = B e
- ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017
=
Unidad de Apoyo Operatlvo
N
- | Codigo:
~ Denominacion del cargo Personal de Apoyo Operativo DAF/CTIC/DDS/U
~ | AO 1.83.3.1
™ . _ |
A5 Desarrollar sistemas, disefiar bases de datos y administrarlas segin
—~ Objetivo del cargo necesidad institucional, llevar adelante la i entacion efectiva de los
a sistemas internos o externos para la institficion.
-~ ‘é £
- b3
73 Reporta a: @
— Jefe/a del Departamento de Desarfollo d@stw
— Relaciones ‘(‘{7
Supervisa a:
- pervis »\,
i \
i No aplica bl
P / ¥ |
del Originét P : s
~ copia fi iel de I En ausencia temporal del Personal de Apoyo Operativo de desarrollo de
gecretaria Genel . . . . L .
~ SENADI T sistema, cubrird parte de sus funciones wun funcionario del mismo
& S“Stit“;d'{’“ 'y “‘\ departamento con mayor conocimiento y experiencia de la operativa del
ik A ol \sector, designado por el Coordinador TICs.
ik ‘ ‘ \" " = s /’ rl‘;r; J
3 o g i
~ y o) Funciones generales
/-\ J’ \_\p ).Sl -‘;: '_-‘-“ “l"" £
£ ; _Verﬁk:iﬁi"ﬁﬁrrecta utilizacién de los recursos humanos, fisicos, materiales y tecnoldgicos |
Maximiliang) Ayala Penayo !
~ Secretdri asignados. j’j
= SEMADIS Vi i _
. | Cuidar de las itiles, herrarhientas y equipos provistos por la institucion para la realizacion de
2 : ¢ ;
55 su trabajo. £
,,"

— - :1." : o =
— 3 | Cumplir lo dispuesto‘en el codigo de ética y conducta de la SENADIS.
e : i - :

Realizar otras tareas 1nherentes aj ‘1a naturaleza del cargo que sean necesarias para el buen
A 4
— funmonamlent@t de su umﬂad y las que le sean asignadas por su superior inmediato.

QA‘ i Y
~ e "'-:“\ - . , S
& —_— £ Funciones especiﬁcas

s ' Anallslg‘ﬁe requerlmlentos en torno a necesidades de los usuarios y logica de negoclos para el
- 5 ,

desarrollo de sistemas
~ \A‘x\ - ‘ B | _ _
—~ 6 Andlisis del sistema a ser desarrollados en la institucion.
5
. S .
.
7N Jacaranddi y Yeruti o - - V ) Tei 670 59&’5?0 7
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ANEXO DE RESOLUCION SENADIS 3236/2017

Desarrollo y codificacion en lengl;jes y/o blata%?mas web (de codigo abierto o de pago) yb

otros requeridos segin necesidad.

Disefio de las interfaces, consultas y reportes. /\
= & — e

“Testing de aplicaciones desarrolladas. /

=
S

10

| Validaciones Varias a sistemas con los u7éri05 yQohebas de aceptacion.

<

)

Y

11

‘Mantenimiento de los sistemas implemghtados

Fl

/

i

12

Disefio, administracion e irnplement?Eién de bases de ﬁatos en las diferentes plataformas,
¥ : R I

0, |

13

“Andlisis de requerimientos en tomno a necesidades de los usuarios y légica de negocios para el |

| desarrollo de sistemas

Es copia fiel det &rizihut /

Secretaria Geneial

SENADIS
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