RPARTATENTO DR
ARCUR30S  HUFANOS

t HATERIALES
AB: 3.525/94

llontevideo, 3 T UC.I. ngzi
VISTD: l1la actual conformacidn
de Ia Divisidn Administracidn de Personnl;
RESULTANDO: que de la mnisun
dependen los Servicios: Recursos ilumanos,
Beneficios JFuncionales y de Oflcinas de Personal
Delegadas} y lds‘ﬂnidades: Auditoria de Personal,
BEquipo Hultidisciplinario de Proteccidn al Trabajo
y Certificaciones H&dicas;
CONSIDERANDO:  lo.) dque el
Proprana de Gestién de Recurses (PGR)}, en el
marco de la nmodernizacidn administrativa que
viene llevando a cabo , la Administracidn
uuwicipanl, ha propuesﬁg una nueva conformacidn
parn la Divisidn de que se trata, en atencidn
a las funciones principales que debe cumplir;
20.) que,
producto idal analisis realizado y CORD
conaecuencia de 1n enxpuesto anteriormente, se
ha proyectade la creacidn de nuevos GServicios,
que sustituirdn a los existentes, de..acuerdo
con la diversidad de funciones que se deben
desarrollar, a saber: Administracidn de Recursos
Muwanos; Salud Ocupacdional; Ligquidacidn il
Naheres; y Seleccidn y Analisis y Evaluacidn
Fornativa;
30.) que la
Divisiodn Adrninistracidn de Personal propicia
el dictado de resolucidn aprobando las sugerencias

realizadas por el POR;



4o,) que el

Depnrtamento de lecursos Numanosg ¥ Nateriales

Se manificsta dn conforuidad;

lﬁ.ﬁ-

2o,.~

BLOINTENDENTE QUNTCTPAL pp HONTEVIDEQ
RESURLY
Lh Divisisn Administraciﬁu estard integrada .
Por log Servicios: |
—Adninistraciﬁn de Recursos Hunmanos
~Sal Ocupacional

. -

~Liquidacign de: Haberes
—weleccidn, Anélisis-y Evaluacisn Formativa
Las  funciones “Principales de 1q Divigign
Administraciﬁn - de Personal . Serin las
sisuienteg:

-Originar, desarrollur, Proponer y rParticipar
en da definicidn de las roliticag,
eéstrategiag y planes_ fundumentales de
Recursog Humanos con el objetivo (e crear,
Mantener vy mejorar lag condicioneg Necesariag
para  1a obtencién, retencidn vy desarrolio
del personail Mmunicipal.-

“Analizar en conjunco ¥ asistir g los
Directores iie Depaftamento Y Divisién ean
tedo 1g relativo g la administracign de
los recursos humangg, —

=Proponer modificacioues en las nornmas
relativas g4 1og funcionarios.—

“Dirigir 1ag actividades (e los Serviciog
1 80 cargo con el objeto (e asegurar 1g

implementaciﬁn y el cunplimiento (e los



planes, programas v actividades establecidas
cCono consecuencias de las politicas
aprobhadas, -

—listablecer vintulos. permanentes con
organismos piblicos y privados relaciona<os
o dedicados 2 la' administracidn de recursos
hunanos y/o que regulen o ‘entiendan =n

materia de adninistracie laboral.-

—~Prowmover cal ~estudioe, investigacidn,
. . . 1

anjlisis, svaluacidn y  difusidn  interna

e los  temas, metodologias y tédnicas

relaclianadas » fncursoé humanos, -
—Administrar los recursos humanos de la
Il promoviendo la wbicacidn dal personal
en aquellas plazas o puestos de trabajo
que resulte necesaria.-

~Supervisar la wutilizacidén de los recursos
humanos, de acuerdo a 1la norpativa vigente
¥ a las politicas pgenerales de lﬁ
Intendencia, en materia de personai}f '
—Seleccionar a las personas  mis iﬂﬁneas
interna ¥ externaunente para cubrir .las
vacantes participandoe en la totalidad del
proceso.-

—Asesorar sobre la normativa vigente an
materia salarial, a quien corresponda,
Liquidar 1los thaberes, Dheneficios socialeé
y retenciones al personal,.-

~Proyectar la  formacidn de los recursos

humanos en el nmarco de  un Plan General



de Foruacidn, -
“Organizar, planificar ¥ proyectar el
desarrollo del personal en el wmarco del
Slstenn Integrado. de Carreras resultaﬁté‘
del Proyocto OTT-Til, - '
hﬂﬁtipulnr @l  cronograna 'dél proceso e
. : .
calificaciones de laos funcionarios,
evaluiindosge al desempeiio  de acuerdo al
Teglamento e Galilicaciones ¥ Ascensos.
—Supervisar y controlar. el desarrolloe del
misro, que culmina en 1a Promocién de 1los
funcionarios, - o .
'—Proponer las modificaciones al. Reglamento
de Calificaciones vy Ascensos.~
~Eatablecor Yy uwantener relaciones efectivas
con los funcionarios con el fin de.contrihuir
en forua conjunta al funcionamiento eficiente
del sistena de recursos humanos.-
~Establecer y mantener relaciones permanentey
con  los  representantes gremiales, con el
Lin de atender ¥ proponer solucifn a los
asuntos laborales ¥ bProsragias sociales,
plnnteﬂdos_en fForma individual o colectiva,
~Bstablecer Yy velar opor el cunplimiento
de las norwmas de Seguridad, Migiene y
tHledicina en el Trabajo.-
=“Deterninar y propulsar los planes de
Hledicina Proventiva, Seguridad Laboral y
Certificaciones édicas,

-Promover Lttt estilae de conduccidn



3o0.-

ho,—

participativa basada en el astinulo y
reconociniento de las actitudes innovadoras
de- 1los funcionarios para la'mejora'permdncnte'
do 1la gesktidén municipal, deatro del’ narco
de principios de: .calidad .de! servicios v
trauajo en equipo,.-

#1 Servicio de Adainistracidn de Recursos

Hunanos comprenderi las Unidades: Enpleo,

Valoracidn de Puestos vy Au&itoria' Je

persbnal, y'serén.sus funciones ptintipéies:
a)-Analizar ¥ proyectar ® lbs dhfetifos- a
alcanzar en el proceso dé ~evaluaciGn e
la plantilla de la Intendencia.

—Uhicar al personal. de -la tIntendeﬁCid:_cu'
aquellos puestos de -frabajo que resulten
nccesarios.—

-Valorizar los puestos de trabajo

~Realizar propuestas de modificacidn a la
nornativa establecida para el personal.
—Controlar la asistencla ¥ permanencia en
au funcibn del personal.

—pifundir l1la neormativa referente a lecursos
flumanos .-

~Proponer 1a capacitacidn y/o prorocidn
dnl personal, adecnando log recursos humanos
d 1a plantilla aprobada.-

Bl Servicio de Tiquidacisn de Haberes
comprendera las Unidades: Salarios y
Reteuciones, Cuentas Personales y Beneficios

Yuncionales, y seréan sus- funciones



Principaleg:

~Realizap la liqu:'tdﬂciﬁn da hahﬂreﬂ
beneficiog Sociales, ' f_'unclondles Sty
falmiliurea,_ ¥ retenciones al personal‘ e

acuerdo g 1a hormativa vigente en 1ga naterld
pPrevia intervenciﬁn'__de:' Contaduria ;y/on

Tribunat de Cu;ntas seffn rotxpsponda.

calizar 14 lqu1daciou'.n' los Orﬂéni;ho
de Seguridad Social, Orpanismos Ofic1ales
ne Oficiales Yy a oans entldades de lag
. Tetencioneg efectuadag 7 los - funcionarios. _'

Efectuar el Seguimiento (a los informgé

elativog g4 la néming Yy de lag gostioneé_
de pasog del personal.de aquellos conceptos-
GXcepcionales o esporﬁdicos.

“Remitir los resultadog contables remitidosg
“por  al Sistana de Rectirsos Humanos, en
relacign 4 la liquidacisn de haberes, 4
la Contaduria CGeneral,

“Administrar los beheficios Sociales,
funcionales ¥ familiares, establecidos por
1a legislacigy y la Normativyg,

“Administrar el Seguro de Salud  de los
funcionarios de 1 IanndnncJ1 y del niicleo
fﬂmiliar comprendido op I1a normativa Vigente,
“Realizgr 1la 8estidn  ante el Bance de
Previgisy Social, (g los expédientes de
Jubilacisn Y el  pago de  log anticipog
juhilatorios.

~Gestionar los trﬁmites_ de solicitug e
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13

prastanos sobre suzldos que otorga el Banco

nepiblica.

_Lanlizdf previsiones por concepto de pagos

al personal para la reaiizacién de las

prnyeccibnos {inancicras.

—Controlar . 1la '_liquidnbiﬁn de sueldbs,
I ) :

coqpensacionea} beneficios sociales,

funcionales vy familiares, cono tambi&n el

cilcule -de los ajustes que correspondan,

le acuverdo a la informacidn. enmitida por
la unidad de Bupleo y 2 las - Resolﬁéioncs
del Intendente ilunicipal. |

~nealizar la actuniizﬁciéﬁf deb1;osfﬁquigos
de liquidacidun, ptéﬁioﬁ:éﬁzh?isfb ”ﬁﬁéﬁdihdém'

Contaduria.

-llealizar la actualizacidn del nicleo
faniliar de los funcionarios de la

Intendencia.

71 Servicio de Jalud Qcupacional conprender

Iag Unidades: Seguridad Laboral,
Cortificaciones - ‘llé&dicas, Ty ‘Hedicina
Preventiva, y serén sus- funciones

princinales:

-LEstablecer la norsativa de Seguridad
Laboral, ligiene ¥ tfedicina en el Trabajo,
lentro del marco normatlvo lenqal y en
coordinacidn con los Serviclos ¥ Dunidades
involucrados.-

—Analizar los casos de incumplimiento de

1a normativa de Jeguridad Laboral, fliglene



Oo,.-

y !ledicing dol frabajo. . _

“Realizar 1lag certilicaciones nédicas  qe
Aquellos funcionarios fue soliciten lidéﬁtinl
Por notivo de salnd, _ o
—Llaborar - blanes y Drdgramas .He 'médiﬁina
Preventivg parﬂ los funéionhrios. _ -
inl Servicio ile Seleccidn ¥ Anﬁliéis-;}i
Bvaluacign comiprenders las UnidadeS{
Provisign de Vacantes, Calificaciones:“:f
Anﬁlisisj y DBvaluacign Formativa, ¥ seran
Sus8 funciones Principales:

~Llaborar «1 Plan  especifico de Formacién
de la Divisién Adninistracign e Personal
de acuerdo con la  politica general. . Je
recursos humanos egtablecida.~

~Petectar lag necesidades (e capatitaciﬁn
de los Funcionarios (e la Intendencia,
Organizar, planificar ¥ Proyectar el
desarrollo de1 Personal  en el parco del
Sistena Thtegrada de  Carreras resultante
del Proyacto SIR, convenio orr-1rn, -
~lealizar 1a seleccidn, tanto interna como
externa, para cubrir Ins vacantes generadas
en la Intendencia,

~Colaborar anp 21 oproceso e cnlificacisn
e los funcionarios,

-Proponer Y participar en 1lag Propuestas
de modificaciones que Se Nresenten al
Reglanento de Calificaciones y Ascenasos,

~Supervisar y controlar la realizacidn
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del dasarroelle del nrrocaso de promociones

dal porsonal de acuerdo & lo estipulado,

Sormniquese a todas las dependencias -
nunicipales: y paso a 1a Divisidn

Adwinistracidgn de Personal, a sus efectos.-—
Br, TABARD TONZALEZ, Intendente ilunicipal,

Dr. ATRICO ABAD, Secretario ieneral (I).



