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PROPOSITO DEL MANUAL DE FUNCIONES

Este Manual de Funciones tiene como propdsito proporcionar una herramienta de
ordenamiento y orientacién, a todos los niveles jerarquicos de la Institucién, asi como de
gran utilidad para los usuarios de la SENADIS, porque les permite conocer su estructura
organizativa y las funciones de cada unidad administrativa.

Cumple también la finalidad de proveer a la Institucién de un documento base: para el
desarrollo de normas, procedimientos y demas instrumentos administrativos, como lo son el
Manual de Clasificacién y de Descripcién de Puestos, sirviendo ademds como una guia
para la eventual elaboracion de una escala salarial.



Secretaria Nacional de Discapacidad

SECRETARIA NACYONAL DE DISCAPACIDAD

ORGANIGRAMA GENERAL

SECRETARIA NACIONAL DE DISCAPACIDAD

BASE LEGAL:

La SECRETARIA NACIONAL DE DISCAPACIDAD se cred mediante la Ley No. 23 del
28 de junio de 2007, por la cual se estatuye como una entidad auténoma del Estado, con
personeria juridica, autonomia en su régimen interno y con patrimonio propio, para dirigir y
ejecutar la politica de inclusién social de las personas con discapacidad y sus familias.
(Gaceta Oficial, No. 25,824 del viernes 29 de junio de 2007).

Como antecedente immediato, esta la Secretaria Nacional para la Integracién Social de las
Personas con Discapacidad, adscrita a la Presidencia de 1a Reptblica, creada mediante el

Decreto Ejecutivo 103 del 1 de septiembre de 2004, por el Sr. Presidente Martin Torrijos
Espino.

OBJETIVO DE LA SENADIS

Desarrollar programas y proyectos que aseguren la inclusién social de las personas con
discapacidad y sus familias fundamentindose en los principios de equiparacién de
oportunidades, respeto a los derechos humanos, no discriminacién y participacién
ciudadana, en pleno acuerdo con lo establecido en la Ley 23 del 28 de junio de 2007.

FUNCIONES DE LA SENADIS

Promover una cultura de igualdad, de respeto a los derechos humanos y de cumplimiento
de las normas, las leyes y los reglamentos vigentes en la Reptiblica de Panama4, en relacién
con las personas con discapacidad y sus familjas.

Proponer las politicas sociales de las personas con discapacidad y sus familias, las acciones
pertinentes y las normas técnicas y administrativas para su ejecucién, a fin de que sean
incluidas en los planes de desarrollo del Estado.

Promover y facilitar 12 incorporacién y ejecucién de la politica de inclusién social de las
personas con discapacidad y sus familias, en al 4mbito piblico y privado.

Planificar, elaborar, ejecutar y financiar, parcial o totalmente programas y provectos de
prevencién, orientacién, atencién, proteccion salvaguarda para las personas con
discapacidad y sus familias, orientadas a su inclusién social.

Velar para que en todas las instituciones piiblicas y privadas se aplique el principio de
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equiparacion de oportunidades, de conformidad con

las normas vigentes.
Formular los anteproyectos de ley relativos a su competencia

Representar a la Republica de Panama, ante los organismos nacionales e internacionales, en
los asuntos relativos a su naturaleza.

Convocar a cualquier institucién piblica, auténoma, semiauténoma o de cardcter privado,

para apoyar la ejecucién de politicas, planes y proyectos de inclusién social para las
personas de con discapacidad y sus familias.

Disefiar y actualizar los baremos nacionales para la certificacién de la capacidad, tomando

como referencia los instrumentos técnicos o juridicos nacionales, internacionales o
extranjeros,

Valorar la discapacidad con base en los baremos nacionales, y expedir en consecuencia la
acreditacion correspondiente.

Coordinar con las autoridades competentes la aplicacién de medidas que aseguren que las
personas con discapacidad logren el acceso, el uso, la movilidad, la comprensién de los
espacios y la oportunidad de incluirse funcionalmente dentro de sus entornas.

Aprobar, en coordinacién con los municipios, el disefio de proyectos y planos urbanisticos
y arquitectonicos, asi como las remodelaciones de oficios existentes y de espacios de

acceso pablico y privado de uso comtin, con miras a garantizar que estos cumplan con las
especificaciones técnicas de acceso al entorno.

Recibir, orientar o referir a las autoridades competentes, las denuncias sobre v101aclones v
transgresiones de las normas vigentes relativas a la discapacidad.

Promover y facilitar la participacién ciudadana, en especial de las organizaciones de
personas con discapacidad y sus familias, en la formulacién y ejecucién de politicas,
estrategias y programas en el tema de la discapacidad.

Incentivar y canalizar recursos para la investigacién humanistica, técnica y cientifica, en el
tema de la inclusion social de las personas con discapacidad y sus familias.

Colaborar con las autoridades competentes para garantizar el derecho a la inclusién
educativa de la poblacién con necesidades educativas especiales por discapacidad, dentro
del sistema educativo y en concordancia con el modelo de intervencién y con las pautas de
inclusidn y accesibilidad.

Apoyar a las autoridades competentes para asegurar que los programas de educacién formal

y no formal incorporen el tema de los derechos de las personas con dlscapamdad y sus
familias.

Apoyar a las autoridades competentes en el disefio y 1a implementacién de programas de
promocién de la salud, la prevencién y la rehabilitacién integral, a fin de garantizar el

5
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derecho a la salud de las personas con discapacidad y sus familias.

Apoyar a las autoridades competentes en el disefio y la implementacion de programas que
garanticen e] derecho a la inclusién laboral de las personas con discapacidad y sus familias.

Proponer los indicadores estadisticos, en conjunto con la Direccion de Estadistica y Censo
de la Contraloria General de la Reptiblica, para el levantamiento de datos relacionados con
La discapacidad en coordinacién intersectorial.

Promover convenios de cooperacion y asistencia reciproca con organismos internacionales
y extranjeros, privados o publicos, para complementar y apoyarla politica de inclusion

social de las personas con discapacidad y sus familias, asi como con entidades nacionales
publicas o privadas.

Administrar el Fondo Rotativo de Discapacidad, destinado a la adquisicion de ayudas para
personas con discapacidad y sus familias. '

Fomentar la creacién y el fortalecimiento de organizaciones de personas con discapacidad y
sus familias.

Coadyuvar para que los mecanismos de coordinacién y consulta entre las entidades
competentes permitan una vinculacién arménica con los principios de la politica de
inclusién social de las personas con discapacidad y sus familias. Para tal fin se constituira,
en cada institucién, la oficina de equiparacién de oportunidades, adscrita a los respectivos

despachos superiores.
Presentar anualmente a la Asamblea Nacional un informe sobre la gestion desarrollada.

Elaborar su Reglamento Interno.

Las demas que le sefialen la Ley y el Reglamento Interno.

10
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FUNCIONES DE LAS PRINCIPALES UNIDADES ADMINISTRATIVAS

NIVEL POLITICO Y DIRECTIVO

Nivel Politico y e
Directivo - JUNTA DIRECTIVA .

~ DIRECCION GENERAL

_ SUBDIRECCION GENER

12
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JUNTA DIRECTIVA

FUNCIONES DE LA JUNTA DIRECTIVA ( art. 6 de la Ley 23 del 28 de junio de
2007).

Recomendar Ia politica de inclusién social de las personas con discapacidad y sus familias.

Promover y apoyar a la Direccién de la Secretarfa Nacional de Discapacidad para
garantizar fa ejecucién de la politica de inclusién de las personas con discapacidad y sus
familias.

Aprobar y supervisar la implementacion de las estrategias, los planes y los programas para
la inclusi6n social de las personas con discapacidad y sus familias.

Aprobar el anteproyecto de presupuesto anual de la Secretaria Nacional de Discapacidad,
asi como dar su aprobacién 2 la solicitud de presentacion de crédito extraordinario.

Proponer los anteproyectos de ley relativos a sus competencias para su presentacién ante el
Consejo de Gabinete.

Coadyuvar con la Direccion de Ia Secretaria Nacional de Discapacidad en Ia
transversalizacién de la politica de inclusién social de las personas con discapacidad Y sus
familias. ‘

Miembros

El Ministro o la Ministra de Desarrollo Social, quien la presidira

El Ministro o la Ministra de Salud

El Ministro o la Ministra Educacién

El Ministro o la Ministra de Trabajo y Desarrollo Laboral

El Ministro o la Ministra de Vivienda

El Ministro o la Ministra de Obras Publicas

El Ministro o Ministra de Economia y Finanzas

El Director o la Directora de de] Instituto Panamefio de Habilitacién Especial

Dos representantes del Movimiento Asociativo Nacional de Personas con
Discapacidad

Dos representantes del Movimientos Asociativo Nacional de Padres Y Madres de
Personas con Discapacidad

11. Un representante de las Organizaciones no gubernamentales que trabajan para
bienestar de las personas con discapacidad.

MR N e W

,...
e

El Director o la Directora de la Secretaria Nacional de Discapacidad participardn como
Secretario de la Junta Directiva con derecho a voz. :

Los Ministros y las Ministras ser4n reemplazados en sus ausencias, por su respectivo
Viceministro o Viceministra, o por quien designe el Ministro o la Ministra. El Director 0
Directora del Instituto Panamefio de Habilitacién Especial sera reemplazado, en sus
ausencias, por el Subdirector o Subdirectora.

13
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Los representantes indicados en los numerales 9, 10 y 11 serdn escogidos por sus
respectivas organizaciones y tendran un suplente escogido de la misma manera que el
principal. Su escogencia sera para un perfodo de dos afios y podrén ser reeligidos una sola
vez en el cargo.

14
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Unidad administrativa: Direccién General Cadigo:
Unidad administrativa de la cual depende: Junta
Directiva

Descripeién: _objetivos y funciones Fecha:

DIRECCION GENERAL/ SUBDIRECCION GENERAL
FUNCIONES

Planificar, organizar y coordinar las actividades técnicas administrativas, segin lo establece
la ley de la SENADIS. '

Desarrollar planes necesarios para elaborar proyecciones que definan o identifiquen los
insumos materiales, tecnolégicos, de informacién y humanos que se requieran para que la
entidad opere en condiciones de eficiencia v eficacia, a corto, mediano y largo plazo.

Elaborar el presupuesto anual de la Secretaria Nacional de Discapacidad y sustentarlo ante
]a Junta Directiva y la Asamblea Nacional.

Nombrar, promover, sancionar y destituir su recurso humano de acuerdo con las
disposiciones legales y reglamentarias pertinentes.

Celebrar actos, contratos y adquisicion y disposicién de bienes, de acuerdo con la
legislacion en materia de contrataciones publicas y rescindirlos, de acuerdo con los mejores
intereses de Ja SENADIS.

Administrar los recursos y patrimonio asignados a la SENADIS, tramitando su ejecucién de
forma expedita de acuerdo a criterios discrecionales para garantizar que la misma se realice
con transparencia, economia, eficiencia y ce_leridad.

Presentar a la Junta Directiva informes periddicos sobre la gestion de la SENADIS

Representar a la Reptiblica de Panam4 ante los organismos nacionales € internacionales en
lo relativo a su competencia.

Designar representaciones de las organizaciones de personas con discapacidad, de las
organizaciones para las personas con discapacidad, de las organizaciones de padres y
madres con discapacidad y de profesionales para que participen en eventos nacionales €
internacionales referentes a la tematica. '

Convocar a 1a Junta Directiva a sesiones extraordinarias, cuando asi lo considere.

Ejecutar las politicas establecidas por la Junta Directiva.

Actuar como secretario de la Junta de la Junta Directiva.

Ejercer las demas funciones que le sefialen la Ley y el Reglamento.

15
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NOTA: EL Subdirector o Subdirectora asumird las funciones del Director o Directora

cuando éste se ausente, por cualquier motivo. En ausencia del Director, ¢l Subdirector lo
asistira en las funciones o asignaciones.

16
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CONSEJO NACIONAL CONSULTIVO DE
DISCAPACIDAD

FUNCIONES

Servir como ente de consulta y apoyo para la ejecucién de las funciones asignadas a la
Secretaria Nacional de Discapacidad.

Colaborar con la puesta en ejecucién de las estrategias destinadas a lograr la inclusion
social de las personas con discapacidad y sus familias.

Promover e impulsar acciones encaminadas a la salvaguarda de los derechos humanos de
las personas con discapacidad y sus familias.

Fomentar la igualdad y a equiparacién de oportunidades en el cumplimiento de la politica
de inclusién social de las personas con discapacidad y sus familias.

Contribuir a la sensibilizacién de la comunidad en el tema de discapacidad.

Impulsar intersectorialmente las politicas piiblicas para la participacién social de las
personas con discapacidad y sus familias.

Promover, en las instituciones péblicas y privadas, la creacién de espacios para la
sensibilizacidn, la contratacién laboral, la eliminacién de barreras vy el gjercicio pleno de los
derechos de las personas con discapacidad y sus familias.

Elaborar su reglamento.

MIEMBROS

El Presidente o la Presidenta de la Repiblica

El Director o 1a Directora de la Secretaria Nacional de Discapacidad

Los Ministros o Ministras de Desarrollo Social, de Salud, de Educacién, de Trabajo y
Desarrollo Laboral, de Vivienda, de Gobierno y Justicia, de Relaciones Exteriores, de
Cbras Publicas y de Economia y Finanzas.

El Contralor General de la Repiiblica

Los Directores o las Directoras de la Caja de Seguro Social, del Instituto Nacional de
Deportes, del Instituto Nacional de Cultura, del Instituto Panamefio de Turismo, del
Instituto para la Formacién y Aprovechamiento de los Recursos Humanos, del Instituto
Nacional de Medicina Fisica y Rehabilitacién, del Instituto Nacional de Formacidn
Profesional y Capacitacion para el Desarrollo Humano, del Instituto Panamefio de
Habilitacién Especial y cualquier otro Director o directora que sea convocado.

17
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El Presidente o la Presidenta de la Comisién de la Mujer, Derechos del Nifio, ia Juventud y
la Familia de la Asamblea Nacional

El Defensor o Defensora del Pueblo

Un representante del Organo Judicial, designado por el Presidente de la Corte Suprema de
Justicia

Un representante del Comité Ecuménico.

El Rector o Rectora de la Universidad Especializada de las Américas.

Un representante del Consejo de Rectores de lés Universidades

Tres representantes de las organizaciones de personas con discapacidad

Tres representantes de las organizaciones de padres y madres de personas con discapacidad
Un representante de las organizaciones para personas con discapacidad

Un representante de las organizaciones gremiales

Un representante de las organizaciones sindicales

Un representante de la Camara de Comercio, Industrias y Agricultura de Panama

Un representante de la Asociacion Panamefia de Ejecutivos de Empresa

Un representante de los clubes civicos

18
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Nivel " SUBDIREGCION GENERAL.
Coordinador R e
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Cadigo:
Unidad administrativa: Secretaria General

Unidad administrativa de la cual depende: Direccion
General

Descripcién: objetivos y funciones Fecha:

SECRETARIA GENERAL

OBJETIVO

Brindar asistencia a la Direccién General de 1a SENADIS en la planeacion, organizacion,
direccién v control de los asuntos administrativos y operativos, con miras a facilitar la
gestion de los recursos y de las actividades con optimizacion, productividad y calidad.

FUNCIONES

Mantener el flujo de informacién, notas y respuestas a consultas, que han sido sometidas a
la consideracién de la unidad, entre la Direccién General y las demés instancias
administrativas y de coordinacién regional. Ademas atender la correspondencia externa
para su debido proceso.

Coordinar y apoyar a las diferentes instancias competentes de la entidad en la tramitacion
de los asuntos administrativos, que se requieren para mantener la eficiencia y eficacia
operacional.

Apoyar a la Direccién General en actividades de ejecucion, control y seguimiento de las

actividades y programas de la SENADIS, asi como mantener el flujo de la comunicacion, al
interno y externo.

Participar en la elaboracién de propuestas y proyectos especiales que deba presentar el
Despacho Superior, ante la Presidencia de la Republica, la Junta Directiva, entes
financieros y entidades nacionales e internacionales.

Brindar apoyo administrativo a la Direccién General, incluyendo la preparacién del
material informativo para las reuniones internas o externas de la entidad.

Coordinar v apoyar a las diferentes instancias competentes de la entidad en la tramitacién
de los asuntos administrativos, que se requieren para mantener la eficiencia y eficacia
operacional. - :

Brindar apoyo administrativo a la Direccion General, incluyendo la preparacién del
material informativo para las reuniones internas o externas de la entidad.

Apoyar a la Direccién General, en la implantacién de programas y proyectos de

mejoramiento de la estructura y de la dindmica administrativa y organizacional de la
SENADIS.

Analizar y evaluar los procedimientos y mecanismos de gjecucién y coordinacidn internos,
entre las diferentes unidades administrativas y presentar las recomendaciones respectivas al
Despacho Superior de la entidad. '

20
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Analizar los memorandos, notas, inforines y otros documentos que le remita el Director
Ejecutivo para su opinion.

Apoyar o participar en la elaboracién de estudios sobre aspectos administrativos, referentes
a la estructura organizativa y de personal de la entidad y otros que requieran ser adecuados
o mejorados, para el conocimiento y decision del Director de la entidad.

Asistir y dar apoyo a la Direccién General en la preparacion de reuniones de alto nivel
Institucional proveyéndole la informacién requerida.

Representar a la Direccién General en las juntas, comisiones, reuniones y actos oficiales
que se determine.

Cumplir con las demas funciones inherentes a su cargo y que le sean asignadas por la
Direccién General.

21
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Oficina de

Cooperacion
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Oficina de
Planificacion

Oficina.de
- Asesoria
Legal

Oficina de
- Asesoria
© Técnica

. Oficina de
Relaciones
Piblicas
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Unidad administrativa:  Oficina de Cooperacién|Codigo:
Técnica Internacional

Unidad administrativa de la cual depende: Direccion
General

Descripcién: objetivos y funciones Fecha:

OFICINA DE COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL

OBJETIVO

Realizar trabajos de programacién, gestion, negociacion y seguimiento de las necesidades
de cooperacién y asistencia técnica internacional (proyectos, asesorias, consultorias,
capacitacién, fondos y otros) para la complementacién'y apoyo a la politica de inclusion
social de las personas con discapacidad y sus familias.

FUNCIONES

Gestionar y promover a nivel nacional e internacional con organismos piiblicos y privados
la consecucién de recursos técnicos y financieros para la ejecucién de proyectos

relacionados con el tema de la inclusién social de las personas con discapacidad y sus
familias.

Promover convenios de cooperacidn y asistencia reciproca con organismos internacionales
y nacionales privados o pliblicos para complementar y apoyar la politica de inclusion social
de las personas con discapacidad y sus familias.

Mantener contactos, comunicacién y seguimiento con embajadas y consulados para
canalizar y lograr apoyos para los proyectos relacionados con el tema de la discapacidad.

Captar oportunidades educativas, en cuanto a seminarios, cursos, pasantias, consultarias y
ayudas técnicas a nivel nacional e internacional.

Servir de enlace con organismos e instituciones internacionales.

Asesorar a la Direccién General sobre las necesidades de cooperacion técnica para la
ejecucion de los programas.

Coordinar con las unidades correspondientes del Ministerio de Economia y Finanzas y el
ministerio de Relaciones Exteriores la participacién en programas que en materia de
cooperacion técnica internacional oftecen los diferentes organismos.

Preparar, en coordinacién con las instancias internas correspondientes, la documentacién
necesaria e inventario de proyectos, siguiendo instrucciones de la Direccién General, para
las participaciones de 1a SENADIS, en reuniones de organismos multilaterales y bloques
de paises donantes para la consecucién de recursos financieros no reembolsables.

23
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Tramitar, en coordinacién con el Ministerio de Relaciones Exteriores, y las unidades

administrativas correspondientes, toda la documentacion y viaticos para los funcionarios de
— - la institucién que la representen a nivel internacional.

Remitir al Ministerioc de Relaciones Exteriores los informes de viajes internacionales
realizados por los funcionarios de la institucion.

Realizar, en coordinacién con la Oficina de Capacitacion, la presentacion de los
conocimientos adquiridos por los funcionarios en sus viajes oficiales al exterior.
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Unidad administrativa: Oficina de Planificacién Cadigo:
Unidad administrativa de la cual depende: Direccion
General

Descripcion: objetivos y funciones Fecha:

OFICINA DE PLANIFICACION
OBJETIVO

Definir un marco general de ordenamiento racional de las actividades a realizar, en aras de
lograr una administracion eficiente y el uso 6ptimo de los recursos; traducir la politica

institucional de inclusién social de las personas con discapacidad y sus familias en planes,
programas y proyectos.

FUNCIONES

Planificar, dirigir y coordinar la elaboracion de politicas, planes, programas y proyectos,
siguiendo los lineamientos de la Junta Directiva y 1a Direccién General.

Apoyar y asesorar a la Direccion General en la participacion de la SENADIS en el
Gabinete Social y en otras instancias de coordinacion nacional que asi lo requieran, y en la
elaboracion de documentos técnicos requeridos por dichas instancias.

Coordinar y dar seguimiento a los compromisos de los convenios de financiamiento
reembolsables y no reembolsables y preparar informes para la Junta Directiva y la
Direccion General sobre la ejecucion de los mismos.

Elaborar informes periddicos y especiales solicitados por los organismos, tanto nacionales
como internacionales cumpliendo con los requisitos de cada uno.

Coordinar y dar a conocer a lo interno de la SENADIS, los lineamientos y politicas de tipo
presupuestario definidos por el Ministerio de Economia y Finanzas a través de la Direccién
de Presupuesto de la Nacion.

Disefiar los lineamientos técnicos para el desarrollo de investigaciones y estudios que se
realicen en la institucion sobre aspectos econdmicos, financieros, sociales, presupuestarios
y administrativos de los planes, programas, proyectos y de sus actividades..

Dirigir v coordinar las evaluaciones de planes, programas, proyectos y actividades
tendientes a establecer el cumplimiento de politicas, metas, objetivos y programas
establecidos.

Elaborar en coordinacién con las Direcciones respectivas el presupuesto de Inversiones y
de Funcionamiento de la Secretaria Nacional de Discapacidad, y su coordinacion, durante
la ejecucién, con los organismos correspondientes para desembolsos, trarisferencias de
partidas y otras tramitaciones pertinentes.
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Planificar el financiamiento parcial o total de programas y proyectos de .prevencidn,

orientacién, atencidn, proteccién y salvaguarda para las personas con discapacidad y sus
familias, orientados a su inclusidn social.

Mantener actualizada la estructura organizativa de la institucién y sus manuales
administrativos; asesorar en materia de planificacién a las instancias que lo requieran.

Apoyar a la Junta Directiva y a la Direccién General en la introduccién de mejoras en la
organizacion institucional.

Apoyar a la Direccidn General y coordinar Jas acciones pertinentes en las negociaciones
con organismos financieros desde su inicio hasta su contratacién, a través de consultores
especiales.

Elaborar y presenta, a la Direccién General y Junta Directiva, los. informes que sean
requeridos.

Coordinar y presentar los informes pertinentes a los organismos financieros para las
operaciones de préstamos de programas y proyectos en ejecucion, establecidos en los
convenios de préstamos.

Mantener un control periddico sobre el avance financiero de programas, convenios y
contratos.

Preparar documentacién necesaria e inventarios de proyectos, asi como participar en
coordinacién con las instancias competentes tanto publicas, privadas y los bloques de
paises donantes para la consecucion de recursos financieros no reembolsables.

Preparar la sustentacién del anteproyecto de presupuesto de la SENADIS ante las instancias
del Gobierno correspondientes.

Gestionar los recursos presupuestarios y aquellas partidas adicionales que se requieran en
la ejecucion de los proyectos alo largo de la vigencia fiscal.

Manejar las solicitudes de asignacion de partidas.

Tramitar la documentacién que representan gastos contra las partidas presupuestarias
aprobadas.

Notificar a las distintas unidades administrativas el presupuesto aprobado anualmente y
asegurar su efectivo cumplimiento.

Codificar los registros y controles de la ejecucion del presupuesto dando seguimiento a los
programas de funcionamiento e inversion generando los informes correspondientes.

Absolver consultas de DIPRENA ¢ intercambiar informacién con esa Oficina.

Otras que le sean asignadas por la Junta Directiva y/o la Direccidn General
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Unidad administrativa: Oficina de Asesoria Legal Codigo:
Unidad administrativa de la cual depende: Direccion

General

Descripcion: objetivos y funciones Fecha:

OFICINA DE ASESORIA LEGAL

OBJETIVO

Brindar asesoria, apoyo y colaboracién a los distintos niveles directivos, administrativos y
operativos de la SENADIS en el desarrollo, interpretacion y aplicacién adecuada de las
leyes, normas vigentes y procedimientos de la institucion. '

FUNCIONES

Redactar y revisar proyectos de convenios, acuerdos, contratos modelos, resoluciones,
resueltos notas y otros documentos legales relacionados con las actividades, funciones y
finalidades de la institucidn, seglin normas legales vigentes.

Organizar actos de licitacién piiblica y velar para que estos se realicen de acuerdo a las
normas establecidas.

Tramitar contratos y adendas, que se celebren entre empresas privadas, asociaciones, o
particulares y la SENADIS, amparados bajo las normas de contratacién pablica.

Elaborar, redactar y revisar los proyectos de ley, contratos, convenios, decretos,
resoluciones, resueltos y otros documentos legales relacionados con las actividades,
funciones y finalidades de la institucion.

Verificar y emitir concepto sobre los distintos tipos de contratos para el nombramiento de
personal transitorio y de servicios profesionales.

Servir de soporte técnico, analizando, opinando y absolviendo consultas de ofras
Direcciones, en lo relacionado con tramites y procedimientos administrativos para que sean
realizados, dentro de los principios de legalidad y normas vigente.

Emitir opiniones de las leyes, en respuesta a asuntos sometidos a la consideracién de la
Oficina, por la Direccién con relacion a los procedimientos vigentes y su aplicacion.

Analizar, opinar y resolver todas las consultas verbales y escritas de caricter legal que le
formulen las distintas Direcciones, Oficinas y Departamentos de la Institucién.

Participar en acciones de formacién y capacitacién en materia de discapacidad a fin de
divulgar y asegurar los derechos de las personas y sus familias, a este respecto.

Brindar asesoria, revisar y estudiar expedientes, anteproyectos de leyes, contratos y demas
documentacion juridica compleja, seglin normas vigentes.

27




Secretaria Nacional de Discapacidad

Representar a la SENADIS ante los Tribunales de Justicia, cuando se requiera.

Presentar las denuncias correspondientes ante los tribunales competentes a fin de
salvaguardar los intereses de la SENADIS y el Estado.

Resolver recursos de reconsideracion interpuestos en contra de las decisiones
administrativas emanadas de la Direccion General.

Dar respuesta a los requerimientos de informes solicitados por las instancias judiciales,
administrativas y legislativas a la Direccion.

Procesar las reclamaciones administrativas que presenten los particulares a la SENADIS.

Atender y tramitar las notas u oficios que cursen a la SENADIS, las dependencias del
Organo Judicial y el Ministerio Publico.

Cualesquiera otras funciones que le asignen la Junta Directiva y el Director General.
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Unidad administrativa: Oficina de Asesoria Técnica Codigo:

Unidad administrativa de la cual depende: Direccion
General

Descripcion: objetivos y funciones Fecha:

OFICINA DE ASESORIA TECNICA

OBJETIVO

Contribuir para que los planes, programas y actividades que realice la SENADIS en el
marco de la politica de inclusidn social de las personas con discapacidad y su familia, se

rijan bajo los principios de equiparacién de oportunidades, respeto a los derechos humanos,
no discriminacién, y participacion ciudadana.

FUNCIONES

Asesorar a la Direccién General en todo lo relacionado al tema de la inclusién social de las
personas con discapacidad y sus familias.

Asesorar al Director General en la formulacién y definicion de programas para el
desarrollo e inclusién social de las personas con discapacidad y sus familias, en asuntos de
orden nacional e internacional.

Asesorar al Director General para que las politicas de inclusién social de las personas con
discapacidad y sus familias se sustenten en los principios de equiparacion de oportunidades,

respeto a los derechos humanos, la no discriminacion y participacién ciudadana

Brindar asistencia técnica al despacho superior y a las instancias que asi lo requieran en
materia de inclusién social de las personas con discapacidad y sus familias.

Brindar, a requerimiento del Director General, apoyo técnico a las demads unidades de la
SENADIS y sus Direcciones Regionales, en ejecucién de programas y proyectos.

Revisar los documentos técnicos confeccionados por las unidades operativas, y emitir las
recomendaciones correspondientes, con base en los principios en que se fundamenta la

politica de inclusion social.

Otras que Je sean asignadas por la Junta Directiva y/o la Direccién General.
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Unidad administrativa: Oficina de Relaciones Publicas Ceodigo:

Unidad administrativa de la cual depende: Direecion
General

Descripcién: objetivos y funciones Fecha:

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS

OBJETIVO

Proyectar adecuadamente, en el 4mbito nacional e internacional, la labor que desarroila la
SENADIS, en su calidad de institucién encargada de dirigir v ejecutar la politica de
inclusién socjal de las personas con discapacidad y sus familias.

FUNCIONES

Asesorar y capacitar en materia de comunicacién social y de opinidn, a los distintos niveles
de la SENADIS, de las demés instituciones del sector publico y de la comunidad nacional,
sobre la importancia de la comunicacién y la buena imagen de 1a Institucion.

Organizar y cubrir eventos, actividades y giras de trabajo a los lugares donde la SENADIS

ejecuta programas, proyectos y obras de interds social, relacionadas con personas
discapacitadas y sus familias.

Redactar y divulgar noticias y gacetillas de la Institucién a fin de hacerlas Hegar a la radio,
prensay televisidn, para beneficio de las personas con discapacidad y sus familias.

Desatrollar programas de informacion y relaciones piblicas que proyecten la imagen de la
Institucién tanto a nivel nacional como internacional.

Coordinar la participacién del Despacho Superior en diferentes eventos y actos en los
cuales por su responsabilidad.

Coordinar el protocolo con visitantes nacionales e internacionales, ya sean reuniones de
trabajo firmas de convenjos y otras actividades.

Planificar eventos que fortalezcan las relaciones de trabajo con los usuarios internos y
externos de la SENADIS.

Participar en las diferentes ferias, congresos y jornadas, que se celebren en el pais a fin de
mostrar la labor que la institucién desarrolla.

Dar cobertura periodistica (TV, Radio y Prensa Escrita), a las principales actividades de la
Institucién o en las que participe.

Preparar documentos, panfletos, volantes y videos sobre las propuestas y. proyectos de

trabajo de la Institucién, a fin de asegurar su debido conocimiento de la comunidad
nacional e internacional.
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Fortalecer los lazos de amistad y sentido de equipo del personal, mediante la organizacién
de actividades, de modo que se consolide la identificacién con la Institucién.

Evaluar periédicamente el impacto que Jas acciones de comunicacion y divuigacion estan
produciendo en la comunidad nacional, especificamente las que se refieren a las personas
con disparidad y sus familias.

Coordinar con todas las Direcciones y Oficinas de la SENADIS, los programas de trabajo y
sus logros, a fin de dar a conocer el alcance de sus beneficios.

Elaborar informes para la Direccién General, otras Direcciones y para la agenda social ¥
memoria de la Presidencia de la Reptblica.

Otras de su 4mbito que les sean asignadas por el Despacho Superior.
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Unidad administrativa: Oficina de Auditoria Interna | Codigo:

Unidad administrativa de la cual depende: Direccion
General

Descripcion: objetivos y funciones Fecha:

OFICINA DE AUDITORIA INTERNA

OBJETIVO

Asegurar la calidad técnica y la probidad moral de los trabajos del personal de la Oficina,
verificando que estos cumplan con los principios éticos de Auditoria, marco legal y
normativo vigente en el Reglamento Interno y de las Normas de Auditoria.

FUNCIONES

Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones de su dmbito, en forma técnica e
independiente.

Asegurar que las funciones de la Oficina, se enmarquen en las normas, principios y
procedimientos establecidos por la Contraloria General de la Repiiblica; y las de caracter
general que rigen el ejercicio profesional del Contador Pablico Autorizado.

Elaborar un Plan Anual de Auditoria, en base a los objetivos institucionales y en
coordinacién con las unidades administrativas.

Investigar v proporcionar las recomendaciones apropiadas para mejorar situaciones, errores
y debilidades detectados en las operaciones examinadas, garantizando su adecuada
aplicacion.

Mantener comunicaciéon y coordinacién permanente con la Contraloria General para

formular el Plan Anual de trabajo y asegurar el debido seguimiento a las recomendaciones,
que emanen de ella.

Recibir y atender denuncias y quejas de terceros acerca del comportamiento de los
servidores piblicos de la entidad.

Crear y mantener la credibilidad en desarrollo de sus funciones y un alto nivel de control
sobre las ejecutorias de la unidad.

Asegurar que los servidores piblicos de la-unidad cumplan con las obligaciones, siguiendo
un método de planeacion y ejecucion de las auditorias, conforme a las normas y
procedimientos estandares que se aplican a nivel gubernamental.

Otras que competen al &mbito de la Oficina...
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AREA DE AUDITORIA OPERATIVA

OBJETIVO:

Aplicar las normas y procedimientos establecidos por la Centraloria . General de la
Republica en el seguimiento de los programas y procesos de control interno en la
institucion.

FUNCIONES

Evaluar, permanentemente los sistemas de operacion computarizados, asi como los
procesos de Control Interno a ellos incorporados.

Ejecutar todas las labores de control y verificacién propias, dentro del marco funcional de
la institucién.

Enviar oportunamente al Director General de la Institucion los planes anuales ¢ informes de
auditoria.

Cumplir con las obligaciones establecidas signiendo las instrucciones de la direccion
conforme a las normas y procedimientos vigentes para la ejecucion de las auditorias,

aplicables a nivel gubernamental.

Vigilar por la adecuada utilizacién de las partidas y recursos asignados a las diferentes
unidades administrativas de la institucion

Cumplir con otras asignaciones e instrucciones emanadas de la direccion.
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AREA DE AUDITORiA DE PROYECTOS

OBJETIVO
Vigilar que la ejecucién de los proyectos o programas, desde la promocion, ejecucion,
control, evaluacién y seguimiento se desarrolle segin los procedimientos y normas

establecidos en los convenios y acuerdos, que implican al manejo de fondos y donaciones.

FUNCIONES

Verificar que la aprobacién de los proyectos y su desarrollo se realicen conforme a las
normas vigentes.

Realizar controles sobre el avance de los proyectos, vigilando la correcta ejecucion de los
desembolsos correspondientes.

Verificar que los registros de contabilidad, las cuentas bancarias, las partidas
presupuestarias y las érdenes de compra en los proyectos operen conforme a lo establecido.

Realizar visitas al campo de ejecucién de los proyectos o programas para verificar su
apropiado desarrollo.

Dar seguimiento y conirol a las entregas de recursos de los proyectos aprobados.
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que se realizan en la entidad sobre planes, programas y proyectos

Supervisar que se realicen las inspecciones pertinentes para la verificacion de la limpieza y
la conservacion de las instalaciones fisicas, y de sus alrededores en la institucion.
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Unidad administrativa: Departamento de Cadigo:
Contabilidad
Unidad administrativa de la cual depende:
Direccién_de Administracion y Finanzas.

Descripcion: objetives y funciones Fecha:

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

OBJETIVOS

Mantener actualizados, y segiin las normas establecidas por la Contralorfa General de la
Republica, los estados financieros de la institucién, mediante el registro diario de todos los
movimientos de pago por adquisicién de bienes y servicios, conciliaciones, saldos y demés

documentos de valor.
FUNCIONES
Establecer los mecanismos que se determinen con la Contraloria General de la Reptiblica

para la actualizacion del sistema de contabilidad y codificacion de cuentas necesarias para
la presentacién de los Estados Financieros.

Registrar todas las transacciones financieras ejecutadas por las dependencias de la
institucién en los libros principales (Mayor General y Diario General) para las diferentes
consultas y la emisién de informacién contable debidamente actualizada

Realizar los diferentes registros de transacciones correspondientes que permitan mantener
actualizados los mayores auxiliares.

Preparar trimestralmente los Estados Financieros ¥y sus anexos de acuerdo a disposiciones
fiscales vigentes

Resumir el proceso de mayorizacién de los registros de todas las cuentas para presentacién
de informe balance de los fondos.

Procesar la conciliacién de cuentas para que estén debidamente respaldadas v verificadas.

Expedir la certificacién de pagos finales de proyectos (Tesoreria y Pagos) v de saldos
bancarios diarios en Libros

Suministrar la informacién del sistema contable y demds documentos que requieren los
auditores para dar el curso al proceso de auditoria.

Elaborar informes mensuales para: Ministerio de la Presidencia, Banco Mundial y cualquier
otra institucién financiera internacional que financie programas de la institucién

Realizar la verificacion de los registros de planilla con las planillas pre-elaboradas.
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Verificar las cuentas por pagar y depuracién de las mismas para seguimiento a informes,
trabajos asignados, registros y consultas de personal.

Coordinar conjuntamente con {a unidad correspondiente la realizacién de los inventarios
activos de los bienes patrimoniales.

Preparar los Estados Financieros de la Institucidn para su debida presentacién a las
autoridades correspondientes.

Atender las solicitudes de diversos departamentos que requieren informacién Contable.

- Atender a funcionarios del MEF, Contraloria General y del Ministerio Pablico y de los
diversos departamentos de la institucidn, que requieren informacion contable,
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Unidad administrativa: Departamento de Presupuesto | Codigo:

Unidad administrativa de la cnal depende: Direccién de
Administracion y Finanzas

Descripcion: objetivos y funciones Fecha:

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

OBJETIVO

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la institucién, a la luz de los lineamientos y
politicas definidos por el MEF y, una vez obtenida su aprobacidn, aplicar los
procedimientos establecidos para su debida ejecucién, garantlzando asi el Optimo
funcionamiento administrativo y de los proyectos.

FUNCIONES

Coordinar y dar a conocer a lo interno de la institucién, los lineamientos y politicas de tipo

presupuestario definidos por el Ministerio de Economia y Finanzas a través de la Direccion
de Presupuesto de la Nacion;

Apoyar de manera imparcial, en coordinacién con las Direcciones respectivas el
presupuesto de Inversiones y de Funcionamiento de la institucién y su coordinacién derante

la ejecucidon con los organismos correspondientes para desembolsos, transferencias de
partidas y otros.

Preparar documentacién necesaria e inventarios de proyectos, asi como participar en
coordinacion con las instancias competentes, tanto piblicas, privadas y bloques de paises
donantes para la consecucion de recursos financieros no reembolsables.

Coordinar con la Direccién de Planificacién y Politica Econdmica del MEF la participacién
de la institucién, dentro del programa que ofrecen en materia de cooperacién técnica

establecidos, con el propdsito de lograr el mayor aprovechamiento de las facilidades que
estos ofrecen.

Manejar las solicitudes de asignacion de partidas.

Tramitar la documentacién que representan gastos contra las partidas presupuestarias
aprobadas.

Notificar a las distintas unidades administrativas el presupuesto aprobado anualmente y
asegurar su efectivo cumplimiento.

Realizar la asignacion mensual de recursos presupuestarios, en funcion del programa de
gjecucion de actividades

Codificar los registros y controles de la ejecucion del presupuesto dando seguimiento a los
programas de funcionamiento e inversion produciendo los informes correspondientes.
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Adminjstrar los recursos dependiendo de la urgencia, gestionando cambios v
modificaciones en el presupuesto.

Gestionar recursos para aquellos proyectos que se generan a lo largo de la vigencia fiscal.
Autorizar e] compromiso presupuestario de los gastos de la entidad.

Gestionar recursos adicionales para la ejecucion de los proyectos.

Absolver consultas de DIPRENA e intercambiar informacion con esa Oficina.

Otras que le sean asignadas dentro de su ambito.
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Unidad administrativa: Departamento de Tesoreria Cadigo:

Unidad administrativa de la cual depende: Direccién
de Administracion y Finanzas

Descripcion: objetivos y funciones Fecha:

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

OBJETIVO

Programar y ejecutar los compromisos de pago de la institucién, realizando las
verificaciones de fondos disponibles y llevando un estricto control de las partidas v de los
desembolsos realizados.

FUNCIONES

Realizar e interpretar calculos matematicos y estimaciones sobre los desembolsos por
fondos y por proyectos para control del flujo de efectivo.

Analizar e identificar las necesidades de financiamiento de los distintos programas, lineas
crediticias, transferencias de fondos y otras de carécter financiero.

Efectuar andlisis de los estados financieros coordinando con el Departamento de
Presupuesto. '

Programar las distintas acciones de pagos a acreedores y proveedores, verificando las
cuentas pendientes por pagar, para la confeccidn, entrega de cheques y emisién de
certificaciones de acreedores.

Gestionar ante el Ministerio de Economia y Finanzas los efectivos necesarios para hacerle
frente a los compromisos de la institucién.

Registrar los créditos que se conceden segilin el procedimiento establecido

Efectuar las conciliaciones bancarias y lievar el control de los cheques emitidos para evitar
sobregiros de fondos de la cuenta que tiene la institucién en el Banco Nacional.

Recibir y tramitar las diferentes planillas procedentes de la Direccion de Recursos
Humanos para la emisién y pago de cheques de salarios.

Verificar la gjecucion de los diferentes proyectos, antes de proceder al pago de las cuentas
presentadas.

Controlar el manejo de las Cajas Menudas para la provisién y reintegro de fondos segtin
las necesidades y solicitudes presentadas.

Expedir certificaciones de cuentas a los proveedores.
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Recibir vy tramitar las cuentas presentadas por los proveedores.

Atender a funcionarios del MEF, Contraloria General y del Ministerio Piblico que solicite
informacion financiera.
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Unidad administrativa: Departamento de Compras Codigo:
Unidad administrativa de la cual depende:
Direccion de Administracion v Finanzas

Descripcion: objetivos y funciones Fecha:

DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

OBJETIVO -

Desarrollar mecanismos y procedimientos requeridos para garantizar la obtencidn de los
insumos que requiera la institucidén y la administracion de inventarios para obtener la
disponibilidad oportuna de los bienes que necesiten los diferentes programas.
FUNCIONES

Organizar y dirigir y programar las actividades de compras y almacenaje de la institucién.

Mantener actualizado los registros de inventarios, preservando los niveles minimos y
maximos de cada uno de los insumos que requiera la institucion

Coordinar con contabilidad el registro de los inventarios desde el punto de vista contable.
Organizar, coordinar y ejecutar los procesos de adquisicién de bienes y servicios.

Garantizar la obtencién de bienes y servicios atendiendo a los mejores intereses de la
institucién.

Cumplir con las normativas legales existentes en materia de compras menores, CONCursos
de precios, licitaciones y contrataciones.

Verificar la disponibilidad presupuestaria en todos los actos de adquisicion de bienes y
servicios.

Velar porque haya una rotacion de inventarios adecnada, de tal forma que los insumos
almacenados no lleguen a un nivel de obsolescencia.

Asegurar que los almacenes refinan las condiciones basicas elementales para custodiar,
resguardar y preservar los insumos almacenados

Atender en forma 4gil y expedita, los requerimientos de insumos de las distintas unidades
gjecutoras.

Coordinar con el departamentos de contabilidad y auditorfa, la eliminacion de activos del
inventario
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Presentar informes periddicos a la Direccion de Administracién y Finanzas de la gjecucion
acerca del programa de compras y almacenes, con indicadores fisicos y financieros
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Unidad administrativa: Departamento de Servicios Cédigo:
Generales

Unidad administrativa de la cual depende: Direccion
Administracion y Finanzas

Descripeién: objetivos v funciones Fecha:

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO

Brindar atencién y apoyo administrativo en la direccién, coordinacién y supervision de las
actividades de mantenimiento, comunicacién y archivos, conservacion, seguridad,
transporte, construccién y mantenimiento preventivo y correctivo de Ias instalaciones
fisicas y equipo en general de la institucién

FUNCIONES

Dirigir, coordinar y superVISar el trabajo que realiza el personal destinado para el
mantenimiento, reparacién y construccién de las instalaciones.

Velar que los servicios de limpieza, mantenimiento de equipo e instalaciones fisicas,
reproduccién, archivos y correspondencia, se brinden con la eficiencia necesaria segln las
normas y procedimientos establecidos.

Coordinar con funcionarios de diferentes niveles de jerarquia los aspectos vinculados con la
prestacion de los servicios que realiza el personal del departamento.

Programar y establecer el orden de prioridades de los trabajos a realizarse segin
corresponda llevando control del grado de avance de las mismas.

Determinar y tramitar los requerimientos de personal materiales, equipos, herramientas y
otros necesarios para la ejecucion de los servicios.

Coordinar con el personal a cargo de los distintos servicios que se ejecutan en la unidad, los
aspectos relacionados con las funciones que deben desarrollar, solucién de problernas y
situaciones laborales, en pro del mejoramiento del servicio.

Realizar i mspeccwnes a las instalaciones fisicas y sus alrededores para verificar su limpieza
¥y conservacion y para determinar las necesidades de mantenimiento y reparacién.

Organizar, dirigir y ejecutar la custodia de los bienes muebles e instalaciones de la
institucion.

Evaliia las reglamentaciones y procedimientos utilizados para la prestaci6n de los servicios,
corrige o plantea recomendaciones al superior para las modificaciones necesarias. -

Supervisar e inspeccionar los trabajos de mayor complejidad de mantenimiento, reparacién
y construccion que realiza el personal de la unidad.
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Efectuar estimaciones de las necesidades de materiales, equipos, herramientas y demaés
instrumentos de trabajo y tramitar la consecucién de los mismos.

Disefiar e interpretar planos, dibujos y croquis arquitectnicos y elaborar presupuesto y
especificaciones de obra

Desarrollar métodos y procedimientos adecuados para la simplificacién del trabajo para su
realizacion de manera econdmica v eficiente.

Mantener efectivo control de la existencia y del uso adecuado de los materiales,
herramientas y otros instrumentos de trabajo.

Orientar al personal en la ejecucién de los trabajos més complejos de mantenimiento,
reparacion o construccion.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de transporte automotriz de acuerdo a las
prioridades y la disponibilidad del servicio.

Coordinar y controlar el servicio de transporte que se presta a las distintas unidades
administrativas.

Realizar la distribucion de los vehiculos, de acuerdo con las necesidades y la disponibilidad
del servicio.

Autorizar y verificar las 6rdenes de suministro de combustibles y Hevar el control del
consumo y existencia del mismo.

Programar y autorizar los pedidos y compras de materiales y repuestos para vehiculos de la
institucion.

Verificar los registros y estadisticas del consumo vehicular para Ja elaboracion de informes
de gasolina, aceite y de reparaciones suministradas a los vehiculos, de acuerdo con los

comprobantes de gastos, facturas y otros documentos entregados por los conductores.

Verificar y probar la reparacién de los vehiculos dafiados para constatar su buen
funcionamiento.
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Nivel de Apoyo

|

Oficina Institucional
de Recursos
Humanos

o Areade Planificacion
¥y  Desarrollo de
Recursos Humanos

o Area de Registro y
Control de Recursos
Humanos

Unidad de
Informatica

* Area de Informética

Area de
Informatico

Soporte
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Unidad administrativa: Oficina Institucional de Cédigo:
Recursos Humanos

Unidad administrativa de la cual depende: Direccion
General -

Descripcién: objetivos y funciones Fecha:

OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Administrar cientificamente la captacién y desarrollo de recursos humanos competentes,

para su adecuada distribucién y optimo aprovechamiento que permita lograr las metas de la
Institucién.

FUNCIONES

Elaborar, establecer y aplicar el Sistema de Administracién de Recursos Humanos de una
forma cientifica, y supervisar su aplicacién y desarrollo segiin lo establecido por la Ley.

Planificar, organizar y ejecutar las actividades técnicas y de capacitacién de los diversos
programas relacionados con los recursos humanos.

Asesorar a la Direccion General en la aplicacién de las normas y procedimientos de los
programas técnicos de administracién de Recursos Humanos y en acciones disciplinarias.

Preparar los anteproyectos de presupuesto del personal de la institucién en coordinacién
con la Oficina de Planificacién de la SENADIS, para su presentacién a la Direccidn de
Presupuesto de la Nacion.

Desarrollar los procedimientos, estudios y andlisis que implican las funciones de
reclutamiento, selecci6n, clasificacidn, retribucién, evaluacién, capacitacién, relaciones

humanas y condiciones de trabajo para mantener un ambiente laboral adecuado.

Desarrollar y tramitar las distintas acciones de personal, atendiendo a las normas y
procedimientos establecidos en la Ley y reglamentos que rigen la institucién.

Preparar y redactar los distintos tipos contratos para el nombramiento de personal
transitorio y de servicios profesionales.

Supervisar y autorizar las tramitaciones concernientes a resueltos de personal, por
nombramiento, vacaciones, licencias, sanciones disciplinarias, y destituciones

Supervisar que se mantengan actualizados las carpetas del historial y expediente de los
funcionarios permanentes y transitorios de la institucién.

Mantener actualizado los controles, registros y estadisticas de la institucién,  en relacion
con todas las acciones de personal.
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Desarrollar, ejecutar y dar seguimiento a los programas de bienestar social y laboral para el
personal de la institucidn.

Mantener actualizada el Organigrama de la Estructura Organizativa de la Institucién.

Cumplir y hacer cumplir la ley, los reglamentos y disposiciones que emanan de la
Direccién General de la Institucion.

Mantener actualizada la Estructura de Personal realizando las modificaciones y ajustes
requeridos.

Mantener una carpeta actualizada del historial y expediente de los funcionarios
permanentes y transitorios de la institucién.

Evaluar el desempefio de todo el personal de la institucién segin o reglamentado

Coordinar la ejecucion de acciones referentes al ingreso, traslados, cesantia y demds
acciones de personal, previa la autorizacién de la Direccién Ejecutiva.

Coordinar la elaboracién de las plamllas y la distribucién de los cheques.

Coordinar las actividades relacionadas en materia de recursos humanos con el MEF y
DIGECA.

AREA PLANIFICACION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO

Desarrollar el plan de fortalecimiento del recurso humano mediante la sistematizacién del
proceso de clasificacién, evaluacidn, reclutamiento, seleccién y capacitacién para la
eficiencia y competitividad de la institucion.

FUNCIONES

Planificar, organizar, coordinar y ejecutar los distintos programas técnicos de Recursos
Humanos.

Desarrollar y ejecutar el programa de clasificacion de puestos de la institucién.

Elaborar y actualizar el Manual Descriptivo de Puestos de la institucién y el Manual de
Funciones de la Organizacion.

Desarrollar y e_]ecutar el Programa de Evaluacion del Desempefio del Serv1dor Piblico de la
institucion, seghin los lineamientos de DIGECA.
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Elaborar y ejecutar el Plan Estratégico para la determinacion de las neces;dades de
capacitacion y desarrollo del personal.

Desarrollar programas de formacién y capacitacién del Recurso Humano de la Institucién.

Coordinar y dar seguimiento con las instancias pertinentes las distintas actividades
relacionadas con los programas.

Medir y evaluar el impacto del desarrollo de los programas de capacitacion, clasificacién y
evaluacién del desempefio. '

Participar en la actualizacién del Organigrama de la Estructura organizativa de la
Institucion.

Mantener una carpeta actualizada del historial y expediente de los funcionarios
permanentes y transitorios.

Otras que sean necesarias para el desarrollo de su labor.

Otras funciones inherentes al ambitoquele sean solicitadas.

AREA DE REGISTRO Y CONTROL DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO:

Administrar los tramites, acciones, estructura y controles del personal para el eficiente
manejo y actualizacidn del historial de Jos recursos humanos.

FUNCIONES

Planificar, organizar y administrar las acciones, tramites y controles pertinentes a los
recursos humanos.

Elaborar la estructura de personal que se presenta al MEF para el presupuesto.

Mantener actualizada la Estructura de Personal realizando modificaciones y ajustes
requeridos, segin necesidades.

Supervisar la elaboracién de las diferentes planillas del personal, patronal y del fondo
complementario segin las normas pertinentes.

Dar apoyo técnico en la preparacion del presupuesto de la Direccidn.
Verificar y atender los diferentes cédlculos y procedimientos en ia elaboracion de las

diferentes planillas de personal y los reclamos de los usuarios, cuande los hubiere,
relacionados con las mismas.
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Supervisar la labor de tramitacion, elaboracién y seguimiento de los distintos contratos en
materia de personal y registro de vacaciones en el cuadro control respectivo.

Comprobar el calculo del Impuesto Sobre la Renta, Seguro Social, Seguro Educativo y
otros descuentos que se procesan en Recursos Humanos.

Revisar y tramitar la documentacioén correspondiente a la solicitud de clave de descuento y
aprobar la planilla respectiva sobre las diferentes obligaciones del personal.

Realizar tareas afines a su 4mbito, segiin sea necesario.
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Unidad administrativa: Unidad Informaitica Cédigo:

Unidad administrativa de la cual depende: Direccién
General

Descripcion: objetivos y funciones Fecha:

UNIDAD DE INFORMATICA

OBJETIVO

Proveer y mantener el sistema de informacidn gerencial, que provea los insumos para tomar
decisiones, a través del uso 6ptimo y eficiente de los recursos informaticos de la institucién,

FUNCIONES

Definir objetivos, alcances, normas y politicas que regirdn cada sistema mediante el disefio
requerido por los usuarios.

Mantener una plataforma integrada que permita la informacién y agilizacién de los

procedimientos para el desarrollo de la programacion de sisternas y la implantacién de los
proyectos.

Disefiar métodos y seleccionar datos, con la finalidad de realizar todas las pruebas
experimentales, que sean necesarias para implementar proyectos informaticos.

Disefiar y actualizar la base de datos de informacién institucional que dé soporte a las
funciones centrales y regionales de la institucién.

Disefiar y actualizar los diferentes médulos para el manejo de la informacién institucional y
del ciclo de proyectos.

Coordinar y ejecutar con el usuario el inicio del funcionamiento de los sistemas para su

automatizacion y soporte técnico necesarios en la realizacién de los programas
institucionales. -

Capacitar, orientar y coordinar los usnarios en sus necesidades de informacién, manejo vy
uso de los nuevos programas y demés aplicaciones que sean necesarias.

Disefiar un plan adecuado para administrar las contingencias para la estandarizacién e

implementacién de interfaces para la autorizacidén de las funciones de usuario final de
acuerdo con sus necesidades. :

Determinar las necesidades y requerimientos de equipos de cémputo, los sistemas de
aplicacion y software y de su adecuada optimizacién a nivel de los usuarios institucionales.

Supervisar y documentar las normas y procedimientos con la finalidad que sean de
conocimiento general para su debida utilizacion. :
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Atender a los usuarios para solucionar problemas relacionados con su hardware y software.
Disefiar y administrar las redes de comunicacién
Mantener un inventario de hardware y software instalados a nivel institucional

Brindar a los usuarios, informacién confiable sobre detalles geograficos, tales como mapas,
graficas, reportes y tablas necesarios para orientarse y tomar decisiones sobre los proyectos.

Orientar a los usuarios internos y otras entidades gubernamentales, sobre los indicadores

pobreza y detalles geograficos de las areas de interés o susceptibles de ser atendidas por
proyectos especiales.
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Supervisar la  instalacién, el mantenimiento

preventivo y correctivo, solucionando los problemas que se presenten en cualquiera de las
fases.

AREA DE INFORMATICA

FUNCIONES

Definir las politicas, objetivos, normas y alcance de cada sistema, disefidandolos para que
cumplan con las necesidades y requerimientos de los usuarios.

Disefiar los métodos de prueba y seleccionar los datos, con la finalidad de que se realicen
todas las pruebas pertinentes a los sistemas para sus ajustes.

Coordinar y ‘ejecutar con el usuario el inicio y funcionamiento de los sistemas
automatizados.

Elaborar y proveer toda la documentacién operativa de los sistemas y la necesaria para la
realizacion de los manuales de los usuarios.

Supervisar las instalaciones, mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de
computo.

Desarrollar u organizar seminario, conferencias dirigidas a diferentes niveles para mejorar
las competencias técnicas del personal

. Brindar entrenamiento a los usuarios en cada uno de los sistemas desarroliados.

Brindar los servicios de apoyo a la operacion y explotacion de los diferentes sistemas
informaticos

AREA DE SOPORTE TECNICO
FUNCIONES

Administrar y custodiar la informacidén de las bases de Datos.
Brindar soporte técnico para la instalacion, orientacién en el uso de los programas
(software), v en la creacion de procesos para mision de informacién que no requiera el

desarrollo de un sistema.

Realizar tareas de investigacién, evaluacién y pruebas de nuevos productes de hardware y
software, que requiera la SENADIS, para el mejor desenvolvimiento de sus tareas.

Brindar mantenimiento a los productos de sofitware relacionados con los equipos
adquiridos, siguiendo los procedimientos establecidos.
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Nivel Operativo

Depto de Formulacién y
Evaluacién de Politicas

.o‘:‘w"‘ )

Depto de Investigaciones ‘9‘2‘“"

Depto de Enlace
Interinstitucional
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Unidad  Operativa: Direccion  de | Codigo:
Politicas Sectoriales para las Personas
con Discapacidad

Unidad Administrativa de la cual
depende: Direccion General
Descripcion: Objetivo v funciones Fecha:

DIRECCION DE POLITICAS SECTORIALES PARA LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD.

OBJETIVO

Proponer la politica de inclusién social, las acciones pertinentes y las normas técnicas
administrativas para su ejecucién a fin de que sean incluidas en los planes de desarrollo del
Estado.

FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE FORMULACION Y EVALUACION DE POLITICAS
Evaluar la implementacién de los planes estratégicos en materia de discapacidad..

Evaluar el funcionamiento de los servicios y los recursos para la atencidén integral con
equidad, calidad, eficiencia, eficacia y efectividad para la atencién integral de las personas
discapacitadas y sus familias. '
Formular politicas ptiblicas en materia de inclusién social de la poblacién con discapacidad
y sus familias, con miras a su plena integracién y participacién en igualdad de
oportunidades.

Convocar a cualquier institucién puiblica, auténoma, semi auténoma o de carécter privado

para apoyar la ejecucién de politicas, planes y proyectos de inclusién social para las
personas con discapacidad y sus familias.

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

Recopilar y analizar la informacion estadistica, estudios y tendencias de Ia poblacién con
discapacidad. .

Dirigir el proceso de anélisis e investigacién de la situacién y las tendencias sociales de ia
pobiacién con discapacidad y sus familias.
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Proponer los indicadores estadisticos en conjunto con la Direccion de Estadistica y Censo

de 1a Contralorfa General de la Republica para el levantamiento de datos relativos a la
discapacidad.

Promover la investigacién en aspectos especificos de Ia discapacidad, de acuerdo a las
tendencias, situacion y necesidades de esta poblacién.

DEPARTAMENTO DE ENLACE INTERINSTITUCIONAL

Promover v facilitar la incorporacién y ejecucion de la politica de inclusion social de las
personas con discapacidad y sus familias en el &mbito pitblico'y privado.

Convocar a cualquier institucién publica, auténoma, semiauténoma o de carécter privado,
para apoyar la ejecucidn de politicas, planes y proyectos de inclusion social para las
personas con discapacidad y sus familias

Coordinar con las instituciones péblicas y/o privadas el cumplimiento de metas
instrumentales que faciliten la atencién a los discapacitados

Realizar evaluaciones periddicas sobre acceso, uso, comprension y movilidad en
instalaciones puablicas y privadas que brinden servicios

Coordinar con las autoridades competentes 1a aplicacién de medidas que aseguren que las
personas con discapacidad logren el acceso, el uso, la movilidad, la comprension de los
espacios y la oportunidad de incluirse funcionalmente dentro de sus entornos.

Colaborar con las autoridades competentes para garantizar a la poblacién con discapacidad
el acceso a los servicios bésicos: salud, educacién, trabajo y vivienda.

Apoyar a las autoridades competentes y al sector privado para garantizar a la poblacién con
discapacidad el acceso a la comunicacién y la informacion.

Organizar en coordinacién con las autoridades competentes, la gjecucion de acciones que
garanticen el acceso a la vida independiente, ocio y deportes.
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Direccién de

Oportunidades

Equiparagion de

Depto de Proyectos
Especiales

Depto de Cerfificaciones
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Unidad Operativa: Direccion  de | Codigo:
Equiparacion de Oportunidades

Unidad Administrativa de la cual
depende: Direccion General

Descripeién: Objetivo y funciones Fecha:

DIRECCION DE EQUIPARACION DE OPORTUNIDADES

OBJETIVO

Planificar, elaborar, ejecutar y financiar parcial o totalmente, programas y proyectos de
prevenci6n, orientacién, atencién, proteccién y salvaguarda para las personas con
discapacidad y sus familias, orientadas a su inclusion social.

FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ESPECIALES

Implementar proyectos y programas qué promuevan la equiparacién de oportunidades de
las personas con discapacidad y sus familias.

Generar proyectos a partir de las necesidades reflejadas en los estudios y tendencias de la
poblacién con discapacidad y sus familias.

DEPARTAMENTO DE CERTIFICACIONES

Seccion de Planos y Obras Civiles

Aprobar en coordinacién con los municipios del pafs, el disefio de proyectos y planos
urbanisticos y arquitectonicos, asi como las remodelaciones de edificios existentes y de
espacios de acceso piblico y privado de uso comiin con miras a garantizar que estos

cumplan con las especificaciones técnicas de acceso al entorno.

SECCION DE VALORACIONES Y CERTIFICACIONES

Disefiar y actualizar los baremos nacionales para la certificacién de la discapacidad.

Valorar la discapacidad con base a los baremos nacionales y expedir en consecuencia la
acreditacién correspondiente.

Evaluar Jas solicitudes y emitir los permisos de uso de estacionamiento para las personas
con discapacidad. )
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Unidad Operativa: Direccion de | Codigo:

Promocién y Participacion Ciudadana

Unidad Administrativa de la cual

depende: Direccion General

Descripcion: Objetivos y funciones Fecha:

Direccién de Promocion y
Participacion Ciudadana

COrientacidn

Depto. de Servicios y

Depto. de Promocién y
Sensibilizacion

Depto. de

Fortalecimiento

Asociativo

DIRECCION DE PROMOCION Y PARTICIPACION CIUDADANA:
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OBJETIVOS
Impulsar y facilitar procesos que proporcionen a la poblacion con discapacidad y sus
familias, los medios necesarios para ejercer sus derechos, promover la participacion
ciudadana y la vida independiente, en equiparacién de oportunidades.
FUNCIONES
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Y ORIENTACION

Recibir, orientar o referir a las autoridades competentes las denuncias sobre posibles
violaciones o transgresiones de las normas vigentes relativas a la discapacidad.

Realizar las evaluaciones socioecon6micas que permitan determinar las necesidades de los
usuarios.

Canalizar los recursos del fondo rotativo de discapacidad, destinados a la adquisicion de
ayudas técnicas para personas con discapacidad.

Brindar informacién accesible en el tema de discapacidad.

Adecuar la informacién con los recursos o ayudas técnicas necesarias, en caso de que asf lo
requiera una persona con discapacidad.
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DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y SENSIBILIZACION

Realizar acciones de sensibilizacion y concienciacion a la poblacién en general, sobre los
derechos de las personas con discapacidad.

Promover en los sectores piiblico y privado, la ignaldad de derechos, la no discriminacién y
la equiparacién de oportunidades de las personas con discapacidad y sus familias.

Elaborar y evaluar recursos metodoldgicos para promover los derechos humanos vy la no
discriminacion de las personas con discapacidad.

Disefiar, en coordinacidon con la oficina de RRPP, el contenido de las campafias de
propaganda.

Asesorar a las instituciones del sector ptblico y privado, sobre el correcto uso de términos,
no discriminacién y derechos humanos.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y FORTALECIMIENTO ASOCIATIVO
Promover y facilitar la participacién cindadana, en especial de las organizaciones de
personas con discapacidad y sus familias, en la formulacién y ejecucién de politicas,

estrategias y programas, en el tema de la discapacidad.

Fomentar la creacién y fortalecimiento de organizaciones de personas con discapacidad y
sus familias, con base en el modelo de derechos humanos.

Impulsar el desarrollo humano del movimiento asociativo.
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-DIRECCIONES R

CCIDENTE, CENTRAL, ORIE
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Unidad Operativa: Direcciones Regionales | Codigo:

Unidad Administrativa de la cual depende:
Direccion General

Descripcion: Objetivos y funciones Fecha:

DIRECCIONES REGIONALES.

OBJETIVO

Implementar y ejecutar las politicas y directrices de la Direccién General, para desarrollar
los programas de la institucion dentro de las regiones que estan bajo su responsabilidad y
determinar las necesidades de la poblacién de las personas con discapacidad, para coordinar

con el nivel operativo y ejecutor.

FUNCIONES

Representar a la Direccién General dentro de sus respectivas regiones, en las reuniones de
coordinacién con las instancias de la administracién piiblica y organismos publicos.

Coordinar las acciones que sean necesarias, para que los programas de la institucién se
ejecuten en las diferentes regiones.

Actuar con discrecionalidad, dentro de las politicas y normas de la institucion.
Elaborar diagnéstico de la poblacién de discapacitado y proponer planes de acciones.

Gestionar con la direccién de administracién y finanzas los recursos financieros para el
funcionamiento de su region.

Participar en la formulacién del presupuesto correspondiente a su region.

Disefiar planes estratégicos para la inclusion social de las personas con discapacidad de
acuerdo a las particularidades de la region.
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Conformar un equipo de trabajo capaz de reproducir
las funciones que desarrollan el nivel operativo y ejecutor.

Dirigir y coordinar el equipo de trabajo que este bajo su subordinacion.
Presentar informes periodicos sobre la ejecucidn de los programas, indicando los logros, los
nudos criticos y haciendo las recomendaciones que sean necesarias para mejorar los

programas.

Coordinar con los gobiernos locales, acciones tendientes a integrar a las personas con
discapacidad a la sociedad sin ningun tipo de discriminacion.

Velar por que en las diferentes regionales, los edificios piblicos, transporte, calles, lugares
de estacionamiento, cumplan con las condiciones de accesibilidad para las personas con
discapacidad.

Coordinar a con las organizaciones de personas con discapacidad a nivel regional, para
integrarlos al trabajo de la institucion.
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