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INTRODUCCION

La Direccion General de Ceremonial y Protocolo, es el &rea encargada de gestionar las
ceremonias oficiales de la institucién, coordinar con otros poderes del estado los actos a
realizar y, elaborar la lista protocolar oficial de la Honorable Camara de Diputados.

A tal efecto, se elabora el presente Manual de Organizacion y Funciones, conforme las
disposiciones legales y normativas vigentes, que regulan el accionar administrativo de los
funcionarios. Tiene como propdsito dar a conocer las responsabilidades de cada una de
las &reas que la conforman y constituye un instrumento de apoyo al proceso de desarrollo

institucional.

FUNDAMENTOS

Importancia

El Manual de Organizacion y Funciones establece la organizacién formal de la institucion,
contiene la denominacion del cargo, el objetivo, la responsabilidad de los titulares en cada
nivel, el organigrama, la descripcion de las funciones jerarquicas y especificas, la
sustitucién y el perfil requerido para el cargo.

El organigrama constituye la representacion grafica de la estructura organizacional de la
institucion, en el cual se pueden visualizar los niveles jerarquicos, las lineas de

comunicacion formales y de mando.

El Desarrollo Organizacional es un proceso esencialmente dinamico que incluye una
combinacién de cambios estructurales y funcionales con el fin de lograr la eficiencia y
eficacia de la gestion institucional. Su enfoque distingue al capital humano, como el recurso
mas importante de la institucién, por lo que se considera de fundamental importancia la
interaccion y motivacion de las personas a la hora de propiciar los cambios

organizacionales.

Objetivo

Describir la estructura organizacional y las funciones de cada area que la conforma
delimitando la amplitud y naturaleza de las mismas, considerando las interrelaciones

jerarquicas.

Aprobado por Resolucion Administrativa N° 224 de fecha 5 de marzo de 2021
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MARCO LEGAL

— CONSTITUCION NACIONAL DE LA REPUBLICA DEL PARAGUAY, DEL ANO
1992. TITULO Il — DE LA ESTRUCTURA Y LA ORGANIZACION DEL ESTADO —
CAPITULO | - DEL PODER LEGISLATIVO — SECCION | DE LAS DISPOSICIONES
GENERALES (ARTICULOS 182 - 225).

-~ REGLAMENTO DE LA HONORABLE CAMARA DE DIPUTADOS, ACTUALIZADO
POR RESOLUCION CAMARA N° 2854 DEL 4 DE OCTUBRE DE 2017.

— LEY N° 1535/99 “DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEL ESTADO”.
- DECRETO N° 8127/00 “POR LA CUAL SE ESTABLECEN LAS
DISPOSICIONES LEGALES Y ADMINISTRATIVAS QUE REGLAMENTAN
LA IMPLEMENTACION DE LA LEY N° 1535/99, “DE ADMINISTRACION
FINANCIERA DEL ESTADO”, Y EL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA
INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF).

— LEY 1626, “DE LA FUNCION PUBLICA”, DE FECHA 5 DE OCTUBRE DE 2000.

— LEY 2051, “DE CONTRATACIONES PUBLICAS”, DE FECHA 28 DE NOVIEMBRE
DE 2002.

— LEY 6469, “QUE APRUEBA EL PRESUPUESTO GENERAL DE LA NACION PARA
EL EJERCICIO FISCAL Y SU DECRETO REGLAMENTARIO"

— CODIGO DE ETICA, DE LOS FUNCIONARIOS DE LA HONORABLE CAMARA DE
DIPUTADOS.

— RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 23 DEL 2 DE JULIO DEL 2019 “QUE
DISPONE LA REALIZACION DE LA REVISION, ACTUALIZACION Y AJUSTE DEL
ORGANIGRAMA GENERAL Y MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE
LA HONORABLE CAMARA DE DIPUTADOS".

Aprobado por Resolucion Administrativa N° 224 de fecha 5 de marzo de 2021
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CRITERIOS DEL DISENO
Los criterios establecidos para la actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones

de la Honorable Camara de Diputados, son los siguientes:
— Marco Legal
— Disefo de la Estructura Organizacional
— Principios de Departamentalizacion

— Principios de Organizacion

Disefio de Estructura Organizacional: El modelo utilizado es el de Estructura de linea y
Staff, buscando dotar de mayor flexibilidad a la institucion.

Principios de Departamentalizacion: se agrupan las actividades o procesos similares,
homogéneos y relacionados entre si, determinando claramente las 4reas misionales y las
de apoyo.

Légica de Construccién:
— La Secretaria General Administrativa es el érgano misional de la institucion, por lo

cual cada area que la conforma cumple una funcién fundamental en la actividad
parlamentaria.

— Las éareas de apoyo, como las Direcciones y Coordinaciones Generales; juegan un
papel preponderante para el logro de los objetivos institucionales.

— Las éareas de Staff, son de asesoramiento, asistencia y apoyo exclusivo al superior
jerarquico. No tienen autoridad sobre las areas en linea.

— Para la creacion de un 6érgano se requiere dos dependencias como minimo. La
misma debe responder a una necesidad apuntando a la mejora continua y al logro

de los objetivos institucionales.

Principios de Organizacion:
— Unidad de Mando: Cada area responde a una sola jerarquia de mando.

— Comunicacion: se visualizan claramente las lineas de comunicacion

— Determinacion clara: de las areas de staff y de linea.

— Niveles Jerdrquicos: indica la posicion que ocupa cada area en la Estructura

Organizacional de la Honorable Cémara de Diputados, Direccion General,
Coordinacién General, Direccion, Coordinacién, Departamento, Encargado de
Despacho, Asesoria y Secretaria.

— Alcance del control: cada nivel jerarquico se conforma entre 3 y 4 é&reas de

subordinacién, con lo cual se ejerce mejor control de los trabajos realizados.

Aprobado por Resolucion Administrativa N° 224 de fecha 5 de marzo de 2021
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ALCANCE

El presente Manual define la organizacion de la institucion y las funciones de cada una de
las dependencias que conforman la Estructura Organizacional de la Honorable Camara de
Diputados, por lo tanto, tiene alcance para todos los niveles jerarquicos establecidos en el

mismo y su aplicacién es de exclusiva responsabilidad de cada superior jerarquico.

Aprobado por Resolucion Administrativa N° 224 de fecha 5 de marzo de 2021
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DENOMINACION DEL AREA: CEREMONIAL Y PROTOCOLO

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR GENERAL DE CEREMONIAL Y

PROTOCOLO

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para
organizar las ceremonias oficiales de la Honorable Camara de Diputados, coordinar con
otros poderes los actos a realizar y redactar la lista protocolar oficial de la Honorable
Camara de Diputados.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad

Autoridad sobre:

ante:

Presidencia de la HCD

Ceremonial

Cultura y Eventos Especiales
Enlaces Institucionales

Direccién de Relaciones Publicas
Direccién de Protocolo

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

PRESIDENCIA DE LA HCD

VICE PRESIDENCIA 1a

BANCADAS

AUDITORIA INTERNA

VICE PRESIDENCIA 23

DESPACHOS
PARLAMENTARIOS

COMISION BICAMERAL
DECONTROL DE EJECUCION
DE GASTOS SOCIALES

GABINETE

SECRETARIA
GENERAL

SECRETARIA

DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y]

ADMINISTRATIVA

FINANZAS

DIRECCION GENERAL
DE FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL Y
COOPERACION
INTERNACIONAL

DIRECCION GENERAL]
DE RECURSOS
HUMANOS

DIRECCION GENERAL]
DE COMUNICACION
CULTURA

DIRECCION GENERAL]
DE ASESORIA
JURIDICA

Aprobado por Resolucion Administrativa N° 224 de fecha 5 de marzo de 2021
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FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través de su superior de las politicas macro y las estrategias a
tener en cuenta en el gerenciamiento a realizar y definidas por las méximas
autoridades de la institucion. En cada caso.

2.  Definir, conjuntamente con superior, las metas de la Direccion General. Anual y
Semestralmente.

3. Planificar, conjuntamente con su superior, las actividades generales y los programas
de accidén especificos a ser comprometidos por la Direccion General de acuerdo a los
recursos financieros, humanos y tecnolégicos a disponer. Anual y Semestralmente.

4.  Definir, conjuntamente con su superior, los Informes que debe generar la Direccion
General para conocimiento y toma de decisiones de la Presidencia. Anual y
Semestralmente.

5.  Planificar, conjuntamente con las Direcciones a su cargo, las actividades generales a
realizar para cumplir con las metas de la Direccién General. Anual y Semestralmente.

6. Elaborar el borrador del anteproyecto de presupuesto, conjuntamente con las
Direcciones a su cargo, de acuerdo a las actividades generales comprometidas a
cumplir, en términos de recursos humanos, financieros, de infraestructura y de
programas tecnoldgicos e informaticos. Anualmente.

7. Organizar y Coordinar eficientemente todas las actividades de la Direccién General,
cuidando de obtener el mejor rendimiento, atendiendo los factores de simultaneidad,
oportunidad y control cruzado. En cada caso.

8. Disefiar sistemas de control técnico para conocer la forma de ejecucion de las
actividades de las Direcciones a su cargo y los resultados previstos. En cada caso.

9. Controlar la ejecucioén racional del presupuesto general proyectado para la Direccién
General. Hacer seguimiento y tomar medidas preventivas o correctivas del caso.
Mensualmente.

10. Presentar a su superior los obstaculos e inconvenientes que se presentan en la
ejecucion de los trabajos, con sugerencias de la mejor opcion de solucion. En cada
caso.

11. Controlar y supervisar todos los trabajos realizados por las Direcciones a su cargo.
Mensualmente.

12. Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en la Direccion General y mantener
informado a su superior, a través de notas o comunicacion directa. Permanentemente.

13. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y
Procedimientos vigentes. En cada caso.

14. Evaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
institucionalmente, a los funcionarios a su cargo. Anualmente.

Aprobado por Resolucion Administrativa N° 224 de fecha 5 de marzo de 2021
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15. Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos al area y expedirse sobre los
mismos en la brevedad posible. En cada caso.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Garantizar la vigencia de un sistema de informacion y orientacién en la institucion,
encaminado a mantener la imagen de la H.C.D. Permanentemente.

2. Asegurar el desarrollo e implementacion del Cronograma de Actividades de los
eventos nacionales, conforme a procedimientos vigentes. Permanentemente.

3. Realizar las gestiones y tramites correspondientes a fin de que se apruebe la vigencia
del Reglamento de las visitas guiadas, atendiendo a los criterios de seguridad,
politicas y necesidades de informacién. En cada caso.

4. Hacer seguimiento y control de los eventos nacionales, establecidos en el
Cronograma de Actividades establecido. Permanentemente.

5. Asegurar la asistencia y acompafiamiento a los Legisladores, en los tramites y
documentacion necesarios para los viajes oficiales. Permanentemente.

6. Garantizar el seguimiento y control de los eventos internacionales, establecidos en el
Cronograma de Actividades, conforme a procedimientos vigentes. Permanentemente.

7. Coordinar y supervisar el relacionamiento y contacto con los organismos
internacionales. Permanentemente.

8.  Contribuir en la planificacién de la imagen institucional de la H.C.D. en términos de
relacionamiento nacional e internacional. Permanentemente.

9. Mantener el relacionamiento con las autoridades y funcionarios de delegaciones
extranjeras. Permanentemente.

10. Asegurar el relacionamiento interinstitucional con los Poderes Ejecutivo y Judicial, en
la realizacion de eventos. Permanentemente.

11. Acompafar al Presidente de la Honorable Camara de Diputados en eventos oficiales
nacionales e internacionales. En cada caso.

12. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso

SUSTITUCIONES:
El Director General de Ceremonial y Protocolo podra ser sustituido por uno de los
Directores a su cargo, en caso de ausencia temporal.

Aprobado por Resolucion Administrativa N° 224 de fecha 5 de marzo de 2021
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PERFIL DEL CARGO:
Formacion: - Titulo de Licenciado en Relaciones Publicas.

- Cursos de Postgrado de Relaciones Internacionales.
- Cursos de Postgrados en Ceremonial y Protocolo.

Experiencia: - Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares
de 5 afios y mas.
- Experiencia en el sector publico de 1 afio y mas.

Conocimientos - Contactos a nivel nacional e internacional.

Especificos: - Haber realizado una pasantia de por lo menos 3 meses en la
Direccion General del Ceremonial del Estado, de la Presidencia de
la Republica o en la Direccion de Protocolo del Ministerio de
Relaciones Exteriores de la Republica del Paraguay.

Conocimientos y | - Capacidad de Coordinacion.
Habilidades: - Capacidad de Trabajo en equipo.
- Habilidad para Supervisar.

- Dinamismo e iniciativa.

- Colaborativo y expeditivo.

- Amabilidad en el trato.

- Equilibrio Emocional.

Otros: - Manejo de las herramientas informéticas Word, Excel, Power
Point, correo electrénico, Internet.

Edad: - De 30 afos en adelante.

13
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Manual de Organizacion y Funciones
Honorable Camara de Diputados

Version: 04

Vigencia: 05/03/2021

DENOMINACION DEL AREA: CEREMONIAL

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE CEREMONIAL

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades relacionadas con
protocolo y ceremonial, coordinando y supervisando actos y/o eventos de la HCD, a fin de
garantizar el cumplimiento de las normas protocolares requeridas.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante:

Autoridad sobre:

Director General de Ceremonial y Protocolo

Departamento de Ceremonial

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

Enlace Parlamentario
con la Vice Presidencia

CEREMONIAL Y PROTOCOLO

Cultura y Eventos
Especiales

Apoyo Cultural

Enlaces
Institucionales

de la Repiblica

Departamento
de Ceremonial

DIRECCION DE
RELACIONES
PUBLICAS

Departamento de
Atencién al Publico

DIRECCION DE
PROTOCOLO

Enlaces
Internacionales

Departamento de
Informacion

Departamento de
Asistencia

Departamento de
Relaciones
Interinstitucionales

Departamento de
Relaciones
Internacionales

FUNCIONES JERARQUICAS:
1. Tomar conocimiento, a través de su superior, de las politicas generales de trabajo de

la institucion. Anual y Semestralmente.

2.  Definir, conjuntamente con su superior, las metas de la Direccion, de acuerdo a los
objetivos propuestos por la institucion. Anual y Semestralmente.

3. Desarrollar, conjuntamente con su superior, un plan de trabajo y programa de accion
periédico que contemple todas las actividades a realizar. Anual y Trimestralmente.

Aprobado por Resolucion Administrativa N° 224 de fecha 5 de marzo de 2021
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4. Planificar, conjuntamente con los Departamentos a su cargo, las actividades
generales a realizar para cumplir con las metas de la Direccién. Anual y
Semestralmente.

5. Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los Departamentos a su
cargo, cuidando de los logros de las metas propuestas. Permanentemente.

6. Llevar registros de las actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos
vigentes y a los Informes comprometidos. Permanentemente.

7. Elaborar los Informes correspondientes a la Direccién, de acuerdo a lo establecido
por su superior. En cada caso.

8. Atender las consultas, orientaciones o reclamos recibidos en la Direccion, de otras
Direcciones, Unidades o de terceros que tengan que ver con la gestién y trabajo de
la Direccién a su cargo. En cada caso.

9. Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en la Direccion y mantener informado
a su superior. En cada caso.

10. Cooperar con los trabajos de otras Unidades o de otras Direcciones, de acuerdo a
instrucciones recibidas, en los casos necesarios. En cada caso.

11. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y
Procedimientos vigentes. Permanentemente.

12. Evaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
institucionalmente, a los funcionarios a su cargo. Anualmente.

13. Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos a la Direccién y expedirse
sobre los mismos en la brevedad posible. En cada caso.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Garantizar el cumplimiento de las normas de Protocolo en los Actos Oficiales y en los
eventos publicos y privados donde participa el Presidente, la Mesa Directiva y
Diputados Nacionales de la HCD. Permanentemente.

2. Asistir al Presidente de la Camara de Diputados, Miembros de la Mesa Directiva y a
los Sefores Diputados Nacionales si lo requieran en eventos protocolares. En cada
caso.

3. Coordinar y representar a su superior en actos y eventos protocolares de la Cadmara
de Diputados. En cada caso

4. Dirigir y ejecutar actos y eventos protocolares donde asistira el Presidente de la
Cémara de Diputados, Miembros de la Mesa Directiva y los Sefiores Diputados
Nacionales. En cada caso.

5. Honrar a través del Ceremonial y del Protocolo la conmemoracion de las efemérides
patrias y las fechas aniversarios y eventos a celebrar. En cara caso.
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6. Recibir al cuerpo diplomético que visita a la Honorable Camara de Diputados. En cada
caso.

7. Llevar la Agenda Protocolar de las invitaciones oficiales y diploméaticas. En cada caso.

8. Acompafar a las Autoridades Nacionales que son invitadas por las Comisiones
Asesoras Permanentes y Comisiones Bicamerales de la HCD. En cada caso.

9. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso.

SUSTITUCIONES:
El Director de Ceremonial podra ser sustituido por el Jefe de Departamento de Ceremonial
a su cargo, en caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO:

Formacion: - Titulo de Licenciado en Relaciones Publicas.
- Cursos de Postgrado en Ceremonial y Protocolo.

Experiencia: - Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares
de 3 afios y mas.
Experiencia En el sector publico de 1 afio y mas.

Conocimientos - Conocer, interpretar y aplicar legislacion y reglamentacion

Especificos: vigentes.

- Haber realizado una pasantia de por lo menos 3 meses en la
Direccion General del Ceremonial del Estado, de la Presidencia de
la Republica o en la Direccién de Protocolo del Ministerio de
Relaciones Exteriores de la Republica del Paraguay.

Conocimientos y | - Capacidad de Coordinacion.

Habilidades: - Capacidad de Trabajo en equipo.

- Habilidad para Supervisar.

- Dinamismo e iniciativa.

- Colaborativo y expeditivo.

- Amabilidad en el trato.

- Equilibrio Emocional.

Otros: - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,
correo electrénico, Internet.

Edad: - De 30 afios en adelante.

Aprobado por Resolucion Administrativa N° 224 de fecha 5 de marzo de 2021



Manual de Organizacion y Funciones  Version: 04

Honorable Cimara de Diputados Vigencia: 05/03/2021

Y./(v////)'run @) ‘u(v}ulu/
.

cH Gamara de _/.-///II//IIIA'J

DENOMINACION DEL AREA: DEPARTAMENTO DE CEREMONIAL

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE CEREMONIAL

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades para apoyar los
trabajos de la Direccién de Ceremonial.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante: Director de Ceremonial

Autoridad sobre: Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

CEREMONIAL Y PROTOCOLO

Cultura y Eventos .
" — Ceremonial
Especiales

Apoyo Cultural
Enlaces
Institucionales

Enlace Parlamentario
con la Vice Presidenci

de la Repblica

DIRECCION DE ]
RELACIONES DIRECCION DE
PUBLICAS PROTOCOLO
Enlaces
Internacionales
[ | [ |
Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
Atencion al Pablico Informacién Asistencia Relaciones Relaciones
Interinstitucionales Internacionales

FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través del Director, de las politicas generales de trabajo de la
institucion. Anual y Semestralmente.

2.  Definir, conjuntamente con el Director, las metas del Departamento, de acuerdo a los
objetivos propuestos por la institucion. Anual y Semestralmente

17
Aprobado por Resolucion Administrativa N° 224 de fecha 5 de marzo de 2021



Manual de Organizacion y Funciones  Version: 04

Honorable Cimara de Diputados Vigencia: 05/03/2021

ks ongreso ‘u(v}‘;/u/

cH Camara do _/_.///n//«nA';

3. Desarrollar, conjuntamente con el Director, un plan de trabajo y programa de accién
periédico que contemple todas las actividades a realizar. Anual y Semestralmente.

4. Generar la dindmica de ejecucion de los trabajos de los funcionarios a su cargo,
orientando y dirigiendo sobre como realizar los mismos. Permanentemente.

5.  Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los funcionarios a su cargo,
cuidando de los logros de las metas propuestas. Permanentemente.

6. Aplicar técnicas de gerenciamiento de relaciones humanas, trasmitiendo
constantemente a los funcionarios a su cargo el proposito de los trabajos
comprometidos y el sentido de trabajo en equipo, buscando un clima saludable de
cooperacion, integracién y resultados positivos. Permanentemente.

7. Controlar la adecuada utilizacién y conservacion de las instalaciones, maquinas,
muebles y equipos que conforman el ambito de su equipo de trabajo. Diariamente.

8.  Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y
Procedimientos vigentes. Permanentemente.

9. Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de
evaluacion vigentes institucionalmente. Semestral y/o Anualmente.

10. Someterse a evaluacion, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Apoyar en el cumplimiento de las normas de Protocolo en los Actos Oficiales y en los
eventos publicos y privados donde participa el Presidente, la Mesa Directiva y
Diputados Nacionales de la HCD. Permanentemente.

2. Desarrollar toda la logistica para asistir al Presidente de la Camara de Diputados,
Miembros de la Mesa Directiva y a los Sefiores Diputados Nacionales si lo requieran
en eventos protocolares. En cada caso.

3. Apoyar todos los trabajos necesarios para el desarrollo de actos y eventos protocolares
donde asistira el Presidente de la Camara de Diputados, Miembros de la Mesa
Directiva y los Sefiores Diputados Nacionales. En cada caso.

4. Asistir al cuerpo diplomatico que visita a la Honorable Camara de Diputados. En cada
caso.

5. Acompafiar cuando corresponde a las Autoridades Nacionales que son invitadas por
las Comisiones Asesoras Permanentes y Comisiones Bicamerales de la HCD. En cada
caso.

6. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso.
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SUSTITUCIONES:
El Jefe de Departamento de Ceremonial podra ser sustituido por uno de los asistentes a
Su cargo, en caso de ausencia temporal.
PERFIL DEL CARGO:
Formacion: - Titulo de Licencia en Relaciones Publicas.
- Cursos de Postgrado en Ceremonial y Protocolo.
Experiencia: - Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares
de 3 afios y mas.
- Experiencia en el sector publico de 1 afios y mas.
Conocimientos - Conocer, interpretar y aplicar legislacion y reglamentacion
Especificos: vigentes.
- Haber realizado una pasantia de por lo menos 3 meses en la
Direccion General del Ceremonial del Estado, de la Presidencia
de la Republica o en la Direccion de Protocolo del Ministerio de
Relaciones Exteriores de la Republica del Paraguay.
Conocimientos y | - Capacidad de Coordinacion.
Habilidades: - Capacidad de Trabajo en equipo.
- Habilidad para Supervisar.
- Dinamismo e iniciativa.
- Colaborativo y expeditivo.
- Amabilidad en el trato.
- Equilibrio Emocional.
Otros: - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,
correo electrénico, Internet.
Edad: - De 28 afios en adelante.
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DENOMINACION DEL AREA: CULTURA Y EVENTOS ESPECIALES

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE CULTURA Y EVENTOS ESPECIALES

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades para promover la
participacion de los Parlamentarios y Funcionarios de la HCD a difundir los valores
culturales y artisticos del pais.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante: Director General de Ceremonial y Protocolo

Autoridad sobre: Departamento de Apoyo Cultural

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

CEREMONIAL Y PROTOCOLO

4@
Departamento
de Ceremonial

- Cutlura’y Evertos:.

o B

Apoyo Cultural

Enlaces
Institucionales

eiales.

Enlace Parlamentario

con la Vice Presidencia
de la Repiblica

DIRECCION DE .
RELACIONES DIRECCION DE
PUBLICAS PROTOCOLO

Departamento de
Atencién al Publico

Enlaces
Internacionales

Departamento de
Informacion

Departamento de
Asistencia

Departamento de
Relaciones
Interinstitucionales

Departamento de
Relaciones
Internacionales

FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través del Director, de las politicas generales de trabajo de la

institucion. Anual y Semestralmente.

2. Definir, conjuntamente con el Director, las metas del Departamento, de acuerdo a los

objetivos propuestos por la institucién. Anual y Semestralmente
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10.

Desarrollar, conjuntamente con el Director, un plan de trabajo y programa de accion
periédico que contemple todas las actividades a realizar. Anual y Semestralmente.

Generar la dindmica de ejecucion de los trabajos de los funcionarios a su cargo,
orientando y dirigiendo sobre como realizar los mismos. Permanentemente.

Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los funcionarios a su cargo,
cuidando de los logros de las metas propuestas. Permanentemente.

Aplicar técnicas de gerenciamiento de relaciones humanas, trasmitiendo constantemente
a los funcionarios a su cargo el propésito de los trabajos comprometidos y el sentido de
trabajo en equipo, buscando un clima saludable de cooperacion, integracion y resultados
positivos. Permanentemente.

Controlar la adecuada utilizacion y conservacién de las instalaciones, maquinas,
muebles y equipos que conforman el ambito de su equipo de trabajo. Diariamente.

Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y
Procedimientos vigentes. Permanentemente.

Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion
vigentes institucionalmente. Semestral y/o Anualmente.

Someterse a evaluacion, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

10.

Diseiar programas y cronogramas de actividades culturales y eventos especiales de
gran envergadura. En cada caso.

Planificar las acciones estratégicas para posicionar la imagen parlamentaria a través
de los eventos en la Camara Baja. Permanentemente.

Apoyar las actividades de los legisladores en su integracién con la cultura y eventos.
En cada caso.

Asesorar los eventos especiales en coordinacion con las areas involucradas. En cada
caso.

Asignar responsabilidad directa con los interesados. En cada caso.

Buscar la motivacion continua de los participantes directos a través de certificados de
reconocimiento de acuerdo al nivel de desempefio. En cada caso.

Disponer de una base de datos de las personas particulares e instituciones
participantes en los eventos organizados por la HCD. En cada caso.
Evaluar las actividades desarrolladas. En cada caso.

Mantener registros estadisticos de los eventos realizados, en forma actualizada y
disponible para su andlisis. Permanentemente.

Proyectar una imagen institucional responsable y original en los eventos realizados por
la institucion. En cada caso.
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11. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso.
SUSTITUCIONES:
El Director de Eventos Especiales podra ser sustituido por uno de los asistentes a su
cargo, en caso de ausencia temporal.
PERFIL DEL CARGO:
Formacion: - Titulo de Licenciado en Relaciones Publicas.
- Cursos de Postgrado en Ceremonial y Protocolo.
Experiencia: - Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares
de 3 afios y mas.
- Experiencia en el sector publico de 1 afio y mas.
Conocimientos - Conocer, interpretar y aplicar legislacion y reglamentacion
Especificos: vigentes.
- Haber realizado una pasantia de por lo menos 3 meses en la
Direccion General del Ceremonial del Estado, de la Presidencia
de la Republica o en la Direccién de Protocolo del Ministerio de
Relaciones Exteriores de la Republica del Paraguay.
Conocimientos y | - Capacidad de Coordinacion.
Habilidades: - Capacidad de Trabajo en equipo.
- Habilidad para Supervisar.
- Dinamismo e iniciativa.
- Colaborativo y expeditivo.
- Amabilidad en el trato.
- Equilibrio Emocional.
Otros: - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,
correo electrénico, Internet.
Edad. - De 28 afios en adelante.
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DENOMINACION DEL AREA: DEPARTAMENTO DE APOYO CULTURAL

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE APOYO CULTURAL

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades a fin de apoyar
todos los trabajos de la Direccién de Cultura y Eventos Especiales.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante: Director de Cultura 'y Eventos Especiales

Autoridad sobre: Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

CEREMONIAL Y PROTOCOLO

Cultura y Eventos .
" — Ceremonial
Especiales
Departamento
de Ceremonial

Enlaces
Institucionales

DIRECCION DE ]
RELACIONES DIRECCION DE
PUBLICAS PROTOCOLO
Enlaces
Internacionales
[ | [ |
Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
Atencion al Pablico Informacién Asistencia Relaciones Relaciones
Interinstitucionales Internacionales

FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través del Director, de las politicas generales de trabajo de la
institucion. Anual y Semestralmente.

2. Definir, conjuntamente con el Director, las metas del Departamento, de acuerdo a los
objetivos propuestos por la institucién. Anual y Semestralmente
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3. Desarrollar, conjuntamente con el Director, un plan de trabajo y programa de accion
periédico que contemple todas las actividades a realizar. Anual y Semestralmente.

4. Generar la dindmica de ejecucion de los trabajos de los funcionarios a su cargo,
orientando y dirigiendo sobre como realizar los mismos. Permanentemente.

5. Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los funcionarios a su cargo,
cuidando de los logros de las metas propuestas. Permanentemente.

6. Aplicar técnicas de gerenciamiento de relaciones humanas, trasmitiendo constantemente
a los funcionarios a su cargo el propésito de los trabajos comprometidos y el sentido de
trabajo en equipo, buscando un clima saludable de cooperacion, integracion y resultados
positivos. Permanentemente.

7. Controlar la adecuada utilizacion y conservacién de las instalaciones, maquinas,
muebles y equipos que conforman el ambito de su equipo de trabajo. Diariamente.

8. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y
Procedimientos vigentes. Permanentemente.

9. Evaluar alos funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion
vigentes institucionalmente. Semestral y/o Anualmente.

10. Someterse a evaluacion, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Asistir y apoyar en el desarrollo de los programas de actividades culturales y eventos
especiales dispuestos, conforme a los cronogramas previstos. En cada caso.

2. Colaborar en la coordinacion de los eventos especiales con todas las éareas
involucradas. En cada caso.

3. Facilitar las actividades de los legisladores en su integracién con la cultura y los
eventos especiales. En cada caso.

4. Trabajar en la gestion de lograr diferentes sistemas de reconocimientos como ser
certificados, premios y otros, a los participantes de las actividades de la Direccion.
Permanentemente.

5. Colaborar en la carga de datos en la base de datos de los registros de las personas
particulares e instituciones participantes en los eventos organizados por la HCD. En
cada caso.

6. Realizar las evaluaciones de las actividades desarrolladas y presentar a su superior.
En cada caso.

7. Llevar los registros estadisticos de los eventos realizados, en forma actualizada y
disponible para su andlisis. Permanentemente.
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8. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso
SUSTITUCIONES:
El Jefe de Departamento de Apoyo Cultural podra ser sustituido por uno de los asistentes
a su cargo, en caso de ausencia temporal.
PERFIL DEL CARGO:
Formacion: - Titulo Universitario de la carrera de Relaciones Publicas,
Periodismo o afines
Experiencia: - Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares
de 2 afios y mas.
- Experiencia en el sector publico de 1 afio y mas.
Conocimientos - Conocer, interpretar y aplicar legislacion y reglamentacion
Especificos vigentes.
Conocimientosy | - Capacidad de Coordinacion
Habilidades - Capacidad de Trabajo en equipo
- Habilidad para Supervisar
— Dinamismo e iniciativa
- Colaborativo y expeditivo
- Amabilidad en el trato
- Equilibrio Emocional
Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power
Point, correo electrénico, Internet.
Edad - De 25 afos en adelante
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DENOMINACION DEL AREA: ENLACES INSTITUCIONALES

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE ENLACES INSTITUCIONALES

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para
coordinar y asistir a la gestion parlamentaria en todo lo que corresponde a las relaciones
institucionales.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante: Director General de Ceremonial y Protocolo

Autoridad sobre: Departamento de Enlace Parlamentario con la Vice
Presidencia de la Republica

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

CEREMONIAL Y PROTOCOLO

Cultura y Eventos i
! — Ceremonial
Especiales
Departamento
Apoyo Cultural

con la Vice Pre lencia
de la Republica

DIRECCION DE .
RELACIONES DIRECCION DE
PUBLICAS PROTOCOLO
Enlaces
Internacionales
[ | [ |
Departamento de Departamento de Departamento de Depanamento de Depanamento de
Atencién al Publico Informacion Asigenci Relaciones Relaciones
sistencia Interinstitucionales Internacionales

FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través de la Direccion General, de las politicas generales de
trabajo de la institucién. Anual y Semestralmente.

2. Definir, conjuntamente con la Direccion General, las metas del area, de acuerdo a los
objetivos propuestos por la institucién. Anual y Semestralmente.
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3. Desarrollar, conjuntamente con la Direccién General, un plan de trabajo y programa de
accion periddico que contemple todas las actividades a realizar. Anual y Trimestralmente.

4. Planificar, conjuntamente con los funcionarios a su cargo, las actividades generales a
realizar para cumplir con las metas del &rea. Anual y Semestralmente.

5. Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los funcionarios a su cargo,
cuidando de los logros de las metas propuestas. Permanentemente.

6. Llevar registros de las actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigentes y
a los Informes comprometidos. Permanentemente.

7. Elaborar los Informes correspondientes al area, de acuerdo a lo establecido por la
Direccién General. En cada caso.

8. Atender las consultas, orientaciones o reclamos recibidos en el area, de otras
Direcciones, Unidades o de terceros que tengan que ver con la gestion y trabajo del area
a su cargo. En cada caso.

9. Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en el &rea y mantener informado a su
superior. En cada caso.

10. Cooperar con los trabajos de otras Unidades o de otras Direcciones, de acuerdo a
instrucciones recibidas, en los casos necesarios. En cada caso.

11. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y
Procedimientos vigentes. Permanentemente.

12. Evaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
institucionalmente, a los funcionarios a su cargo. Anualmente.

13. Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos al area y expedirse sobre los
mismos en la brevedad posible. En cada caso.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Hacer seguimiento y control de los eventos institucionales, establecidos en el
Cronograma de Actividades, conforme a procedimientos vigentes. Permanentemente.

2. Asegurar los sistemas de programacion y organizacion de eventos, interinstitucionales,
manteniendo la coordinacion de las areas involucradas. Permanentemente.

3. Asegurar el desarrollo e implementacion de los planes y programas, aprobados y
vigentes, desarrollados con otras institucionales. Permanentemente.

4. Mantenerse actualizado en todo lo que se refiere a nuevos sistemas de
relacionamiento interinstitucional. Estudiar y analizar propuestas de renovacion de
politicas, criterios y procedimientos conforme se hagan necesarios a la dinamica de
los requerimientos de la institucion, en el tema. Permanentemente.

5. Asegurar el relacionamiento y contacto con otros organismos del estado.
Permanentemente.
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6. Participar en reuniones que tengan que ver con relaciones interinstitucionales. Contar
con los informes y documentaciones que hacen a los temas de la agenda de la reunion.

En cada caso.

7. Coordinar el relacionamiento interinstitucional con los Poderes Ejecutivo y Judicial, en

la realizacion de eventos. Permanentemente.

8. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso

SUSTITUCIONES:

El Director de Enlaces Institucionales podréa ser sustituido por el Jefe de Departamento a

Su cargo, en caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO:

Formacion: - Titulo de Licenciado en Relaciones Publicas.
- Cursos de Postgrado en Ceremonial y Protocolo.
Experiencia: - Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares

de 3 afios y mas.
- Experiencia en el sector publico de 1 afio y mas.

Conocimientos

- Conocer, interpretar y aplicar legislacién y reglamentacion

Especificos: vigentes.
Conocimientos y | - Capacidad de Coordinacion.
Habilidades: - Capacidad de Trabajo en equipo.
- Habilidad para Supervisar.
- Dinamismo e iniciativa.
- Colaborativo y expeditivo.
- Amabilidad en el trato.
- Equilibrio Emocional.
Otros: - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,
correo electrénico, Internet.
Edad: - De 28 afios en adelante.

Aprobado por Resolucion Administrativa N° 224 de fecha 5 de marzo de 2021
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DENOMINACION DEL AREA: ENLACE PARLAMENTARIO CON LA VICE
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE ENLACE
PARLAMENTARIO CON LA VICE PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para
coordinar y asistir todo lo concerniente a la relacién interinstitucional con la Vice
Presidencia de la Republica.

trabajos

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante: Director de Enlaces Institucionales

Autoridad sobre: Auxiliares

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

CEREMONIAL Y PROTOCOLO

Cultura y Eventos .
h Ceremonial
Especiales

Departamento
de Ceremonial

Apoyo Cultural

Enlaces
Institucionales

Enlace Parlamentario
con la Vice
de la Republica

DIRECCION DE .
RELACIONES DIRECCION DE
PUBLICAS PROTOCOLO
Enlaces
Internacionales
[ | [ |
Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
Atencion al Publico Informacion Asistenci Relaciones Relaciones
sistencia Interinstitucionales Internacionales

FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través del Director, de las politicas generales de trabajo de la
institucion. Anual y Semestralmente.
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2. Definir, conjuntamente con el Director, las metas del Departamento, de acuerdo a los
objetivos propuestos por la institucion. Anual y Semestralmente

3. Desarrollar, conjuntamente con el Director, un plan de trabajo y programa de accion
periédico que contemple todas las actividades a realizar. Anual y Semestralmente.

4. Generar la dinAmica de ejecucion de los trabajos de los funcionarios a su cargo,
orientando y dirigiendo sobre como realizar los mismos. Permanentemente.

5. Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los funcionarios a su cargo,
cuidando de los logros de las metas propuestas. Permanentemente.

6. Aplicar técnicas de gerenciamiento de relaciones humanas, trasmitiendo constantemente
a los funcionarios a su cargo el propésito de los trabajos comprometidos y el sentido de
trabajo en equipo, buscando un clima saludable de cooperacion, integracion y resultados
positivos. Permanentemente.

7. Controlar la adecuada utilizacién y conservacién de las instalaciones, maquinas,
muebles y equipos que conforman el ambito de su equipo de trabajo. Diariamente.

8. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y
Procedimientos vigentes. Permanentemente.

9. Evaluar alos funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion
vigentes institucionalmente. Semestral y/o Anualmente.

10. Someterse a evaluacion, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Asistir a los eventos y reuniones agendados, conforme a procedimientos vigentes.
Permanentemente.

2. Contar con los informes y documentaciones que hacen a los temas de la agenda de la
reunion. En cada caso.

3. Asegurar el buen relacionamiento y contacto con autoridades de la Vice Presidencia
de la Republica. Permanentemente.

4. Coordinar el relacionamiento con la Vice Presidencia de la Republica, en la realizacion
de eventos. Permanentemente.

5. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso
SUSTITUCIONES:
El Jefe de Departamento de Enlace Parlamentario con la Vice Presidencia de la Republica

podra ser sustituido por uno de los Auxiliares del area a su cargo, en caso de ausencia
temporal.
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PERFIL DEL CARGO:

Formacion: - Titulo de Licenciado en Relaciones Publicas.

- Cursos de Postgrado en Ceremonial y Protocolo.
Experiencia: - Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares

de 3 afios y mas.

- Experiencia en el sector publico de 1 afio y mas.
Conocimientos - Conocer, interpretar y aplicar legislacion y reglamentacién
Especificos: vigentes.
Conocimientos y | - Capacidad de Coordinacion.
Habilidades: - Capacidad de Trabajo en equipo.

- Habilidad para Supervisar.

- Dinamismo e iniciativa.

- Colaborativo y expeditivo.

- Amabilidad en el trato.

- Equilibrio Emocional.
Otros: - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,

correo electrénico, Internet.
Edad: - De 28 afios en adelante.
31
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DENOMINACION DEL AREA: DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE RELACIONES PUBLICAS

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para
el manejo de las relaciones publicas institucional, mediante la atencién integral al publico y
la coordinacion de los eventos nacionales que tengan que ver con la participacion de los
Diputados.

RELACIONES JERARQUICAS:
Responsabilidad ante: Director General de Ceremonial y Protocolo
Autoridad sobre: Departamento de Atencién al Publico

Departamento de Informacion

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

CEREMONIAL Y PROTOCOLO

Cultura y Eventos i
! — Ceremonial
Especiales
Departamento
Apoyo Cultural

Enlaces
Institucionales

Enlace Parlamentario
con la Vice Presidencia
de la Repblica

DIRECCION DE
PROTOCOLO

Enlaces
Internacionales

Di men Di men
Departamento de Departamento de Departamento de epartamento de epartamento de
Atencion al Pablico Informacién Asistencia Relaciones Relaciones

Interinstitucionales Internacionales

FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través de su superior, de las politicas generales de trabajo de la
institucion. Anual y Semestralmente.

2. Definir, conjuntamente con su superior, las metas de la Direccion, de acuerdo a los
objetivos propuestos por la institucién. Anual y Semestralmente.
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3. Desarrollar, conjuntamente con su superior, un plan de trabajo y programa de accion
periédico que contemple todas las actividades a realizar. Anual y Trimestralmente.

4. Planificar, conjuntamente con los Departamentos a su cargo, las actividades generales a
realizar para cumplir con las metas de la Direccion. Anual y Semestralmente.

5. Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los Departamentos a su cargo,
cuidando de los logros de las metas propuestas. Permanentemente.

6. Llevar registros de las actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigentes y
a los Informes comprometidos. Permanentemente.

7. Elaborar los Informes correspondientes a la Direccion, de acuerdo a lo establecido por su
superior. En cada caso.

8. Atender las consultas, orientaciones o reclamos recibidos en la Direccion, de otras
Direcciones, Unidades o de terceros que tengan que ver con la gestion y trabajo de la
Direccion a su cargo. En cada caso.

9. Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en la Direccion y mantener informado a
su superior. En cada caso.

10. Cooperar con los trabajos de otras Unidades o de otras Direcciones, de acuerdo a
instrucciones recibidas, en los casos necesarios. En cada caso.

11. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y
Procedimientos vigentes. Permanentemente.

12. Evaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
institucionalmente, a los funcionarios a su cargo. Anualmente.

13. Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos a la Direccién y expedirse sobre
los mismos en la brevedad posible. En cada caso.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Organizar el sistema de informacion y visitas guiadas destinado a acompafiar a los
usuarios externos de la institucion. Permanentemente.

2. Garantizar la provision de informacion veraz y pertinente segun los objetivos de la H.C.D.
Permanentemente.

3. Estudiar las propuestas de reglamento para llevar adelante el esquema de las visitas
guiadas. Evaluar y providenciar para la aprobacion de su superior conforme a los
procedimientos vigentes. En cada caso.

4. Mantenerse actualizado en todo lo que se refiere a nuevos sistemas de informacion.
Estudiar y analizar propuestas de renovacion de politicas, criterios y procedimientos
conforme se hagan necesarios a la dinamica de los requerimientos de la institucion,
en el tema. Permanentemente.

5. Desarrollar e implementar los planes, programas de sistemas de informacion.
Semestralmente

6. Elaborar el Cronograma de los eventos nacionales a ser realizados por la institucion y
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de los eventos en el que debe participar los representantes de la institucion.

Mensualmente

7. Organizar los eventos nacionales, comprometidos por la institucién y establecidos en
el Cronograma de Actividades, aprobado. En cada caso

8. Dirigir el desarrollo e implementacion de un sistema de mejoramiento de la imagen
interna y externa de la H.C.D. Permanentemente.

9. Participar en reuniones que tengan que ver con relaciones interinstitucionales. Contar
con los informes y documentaciones que hacen a los temas de la agenda de la reunion.

En cada caso.

10. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso.

SUSTITUCIONES:

El Director de Relaciones Publicas podra ser sustituido por uno de los Jefes de
Departamento a su cargo, en caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO:

Formacion: - Titulo de Licenciado en Relaciones Publicas.
- Cursos de Postgrado de RRPP.
Experiencia: - Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares

de 3 aflos y mas.
- Experiencia en el sector publico de 1 afio y mas.

Conocimientos
Especificos:

- Conocer, interpretar y aplicar legislacién y reglamentacion
vigentes.

Conocimientos y
Habilidades:

- Capacidad de Coordinacion.

- Capacidad de Trabajo en equipo.
- Habilidad para Supervisar.

- Dinamismo e iniciativa.

- Colaborativo y expeditivo.

- Amabilidad en el trato.

- Equilibrio Emocional.

Otros:

- Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,
correo electrénico, Internet.

Edad:

- De 28 afos en adelante.
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DENOMINACION DEL AREA: DEPARTAMENTO DE ATENCION AL PUBLICO

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE ATENCION AL
PUBLICO

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias a fin
de atender, informar y orientar a las autoridades parlamentarias en las audiencias publicas,
reuniones de trabajo y otras actividades institucionales.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante: Direccién de Relaciones Publicas

Autoridad sobre: Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

CEREMONIAL Y PROTOCOLO

Cultura y Eventos c .
Especiales ] eremonia

Departamento
de Ceremonial

Apoyo Cultural

Enlaces
Institucionales

DIRECCION DE ]
RELACIONES DIRECCION DE
PUBLICAS PROTOCOLO

Enlaces
Internacionales

Departamento de
Informacion

Departamento de
Asistencia

Departamento de
Relaciones
Interinstitucionales

Departamento de
Relaciones
Internacionales

FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través del Director, de las politicas generales de trabajo de la
institucion. Anual y Semestralmente.

2. Definir, conjuntamente con el Director, las metas del Departamento, de acuerdo a los
objetivos propuestos por la institucién. Anual y Semestralmente
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10.

Desarrollar, conjuntamente con el Director, un plan de trabajo y programa de accion
periédico que contemple todas las actividades a realizar. Anual y Semestralmente.

Generar la dindmica de ejecucion de los trabajos de los funcionarios a su cargo,
orientando y dirigiendo sobre como realizar los mismos. Permanentemente.

Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los funcionarios a su cargo,
cuidando de los logros de las metas propuestas. Permanentemente.

Aplicar técnicas de gerenciamiento de relaciones humanas, trasmitiendo constantemente
a los funcionarios a su cargo el propésito de los trabajos comprometidos y el sentido de
trabajo en equipo, buscando un clima saludable de cooperacion, integracion y resultados
positivos. Permanentemente.

Controlar la adecuada utilizacion y conservacién de las instalaciones, maquinas,
muebles y equipos que conforman el ambito de su equipo de trabajo. Diariamente.

Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y
Procedimientos vigentes. Permanentemente.

Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion
vigentes institucionalmente. Semestral y/o Anualmente.

Someterse a evaluacion, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Elaborar el cronograma de las actividades organizadas por la institucion y de los actos en
los que deben participar los sefiores parlamentarios. Semanalmente.

Brindar apoyo para la organizacion y la realizacion de Audiencias Publicas, reuniones de
trabajo y otras actividades que cuenten con la participacion de los Diputados Nacionales.
En cada caso.

Implementar mecanismos que ayuden a mejorar la imagen interna y externa de la
Honorable Camara de Diputados. Permanentemente.

Participar en reuniones que tengan que ver con relaciones interinstitucionales. En cada

Caso.

Atender y acompafiar protocolarmente a las autoridades nacionales y publicas en general
gue acuden a la institucion, para participar de actividades y/o realizar gestiones.
Diariamente.

Mantener actualizado el archivo de toda la documentacion y los materiales informativos,
disponibles, para ser brindados al publico que acuden a la institucién. En cada caso.

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso.
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SUSTITUCIONES:
El Jefe de Departamento de Atencion al Publico podra ser sustituido por uno de los
Asistentes a su cargo, en caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO:

Formacioén: - Titulo Universitario de la carrera de Relaciones Publicas o afines.

Experiencia: - Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares
de 2 afios y mas.
- Experiencia en el sector publico de 1 afio y mas.

Conocimientos - Conocer, interpretar y aplicar legislacion y reglamentacion
Especificos: vigentes.

Conaocimientos y - Capacidad de Coordinacion

Habilidades: - Capacidad de Trabajo en equipo.

- Habilidad para Supervisar.
- Dinamismo e iniciativa.

- Colaborativo y expeditivo.
- Amabilidad en el trato.

- Equilibrio Emocional.

Otros: - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,
correo electronico, Internet.

Edad: - De 28 afios en adelante.
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DENOMINACION DEL AREA: DEPARTAMENTO DE INFORMACION

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias a fin
de atender, informar y orientar al publico visitante al Palacio Legislativo.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante: Direccion de Relaciones Publicas

Autoridad sobre: Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

CEREMONIAL Y PROTOCOLO

Cultura y Eventos .
" — Ceremonial
Especiales

Departamento
Apoyo Cultural
Enlaces
Institucionales

Enlace Parlamentario
con la Vice Presidenci

de la Repblica

DIRECCION DE ]
RELACIONES DIRECCION DE
PUBLICAS PROTOCOLO

Enlaces
Internacionales

Departament Departament
Departamento de Departamento de eparamento de epanamento de
Atencion al Pablico Asistencia Relaciones Relaciones

Interinstitucionales Internacionales

FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través del Director, de las politicas generales de trabajo de la
institucion. Anual y Semestralmente.

2. Definir, conjuntamente con el Director, las metas del Departamento, de acuerdo a los
objetivos propuestos por la institucién. Anual y Semestralmente
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10.

Desarrollar, conjuntamente con el Director, un plan de trabajo y programa de accion
periédico que contemple todas las actividades a realizar. Anual y Semestralmente.

Generar la dindmica de ejecucion de los trabajos de los funcionarios a su cargo,
orientando y dirigiendo sobre como realizar los mismos. Permanentemente.

Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los funcionarios a su cargo,
cuidando de los logros de las metas propuestas. Permanentemente.

Aplicar técnicas de gerenciamiento de relaciones humanas, trasmitiendo constantemente
a los funcionarios a su cargo el propésito de los trabajos comprometidos y el sentido de
trabajo en equipo, buscando un clima saludable de cooperacion, integracion y resultados
positivos. Permanentemente.

Controlar la adecuada utilizacion y conservacién de las instalaciones, maquinas,
muebles y equipos que conforman el ambito de su equipo de trabajo. Diariamente.

Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y
Procedimientos vigentes. Permanentemente.

Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion
vigentes institucionalmente. Semestral y/o Anualmente.

Someterse a evaluacion, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Brindar atencién al publico interno y externo sobre la ubicacion de las diversas
dependencias de la HCD (oficina de bancadas y parlamentarios, comisiones, area de
servicios, etc.). Diariamente.

Establecer un sistema eficaz de audiencias. Diariamente

Verificar el cumplimiento del esquema establecido para la atencién al publico (Entradas
y Salidas). Diariamente

Disponer la modalidad de la orientacién a ser brindada al visitante. Mensualmente

Coordinar con el area de seguridad, las visitas guiadas de todas las personas que acudan
al Palacio Legislativo. Diariamente.

Verificar el esquema de rutina de las visitas guiadas. Semanalmente.
Redactar el Reglamento de Visitas a la Camara. En cada caso.
Supervisar el Registro Diario de las visitas guiadas. Semanalmente.

Verificar la organizacion de la sefializacion interna (Carteles y sefializacion de
dependencias). Mensualmente.
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10. Elaborar informes sobre estadisticas de atencion personalizada, visitas guiadas y

consultas mas resaltantes en el mes. Mensualmente

11. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso.

SUSTITUCIONES:

El Jefe de Departamento de Informacion podré ser sustituido por uno de los Asistentes a

Su cargo, en caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO:

Formacién:

- Titulo Universitario de la carrera de Relaciones Publicas o afines.

Experiencia:

- Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares
de 2 afios y mas.
- Experiencia en el sector publico de 1 afio a mas.

Conocimientos

- Conocer, interpretar y aplicar legislacion y reglamentacién

Especificos: vigentes.
Conocimientos y | - Capacidad de Coordinacion.
Habilidades: - Capacidad de Trabajo en equipo.
- Habilidad para Supervisar.
- Dinamismo e iniciativa.
- Colaborativo y expeditivo.
- Amabilidad en el trato.
- Equilibrio Emocional.
Otros: - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,
correo electrénico, Internet.
Edad: - De 28 afios en adelante.
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DENOMINACION DEL AREA: DIRECCION DE PROTOCOLO

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE PROTOCOLO

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para
coordinar y asistir a la gestion parlamentaria en todo lo que corresponde a las relaciones
internacionales e interinstitucionales.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante: Direccion General de Ceremonial y Protocolo

Autoridad sobre: Coordinacion de Enlaces Internacionales
Departamento de Asistencia
Departamento de Relaciones Interinstitucionales
Departamento de Relaciones Internacionales

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

CEREMONIAL Y PROTOCOLO

Cultura y Eventos i
! Ceremonial
Especiales
Departamento
Apoyo Cultural
Enlaces
Institucionales

Enlace Parlamentario
con la Vice Presidencia
de la Republica

DIRECCION DE o SN
RELACIONES - DIRECCION
PUBLICAS o RROTOCOLO.
Enlaces
Internacionales
[ | [ |
Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
Atencion al Publico Informacion Asistencia Relaciones Relaciones
Interinstitucionales Internacionales

FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través de su superior, de las politicas generales de trabajo de la
institucion. Anual y Semestralmente.

2. Definir, conjuntamente con su superior, las metas de la Direccion, de acuerdo a los
objetivos propuestos por la institucién. Anual y Semestralmente.
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3. Desarrollar, conjuntamente con su superior, un plan de trabajo y programa de accion
periédico que contemple todas las actividades a realizar. Anual y Trimestralmente.

4. Planificar, conjuntamente con los Departamentos a su cargo, las actividades generales a
realizar para cumplir con las metas de la Direccion. Anual y Semestralmente.

5. Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los Departamentos a su cargo,
cuidando de los logros de las metas propuestas. Permanentemente.

6. Llevar registros de las actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigentes y
a los Informes comprometidos. Permanentemente.

7. Elaborar los Informes correspondientes a la Direccion, de acuerdo a lo establecido por la
Direccién General. En cada caso.

8. Atender las consultas, orientaciones o reclamos recibidos en la Direccion, de otras
Direcciones, Unidades o de terceros que tengan que ver con la gestion y trabajo de la
Direccion a su cargo. En cada caso.

9. Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en la Direccion y mantener informado a
su superior. En cada caso.

10. Cooperar con los trabajos de otras Unidades o de otras Direcciones, de acuerdo a
instrucciones recibidas, en los casos necesarios. En cada caso.

11. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y
Procedimientos vigentes. Permanentemente.

12. Evaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
institucionalmente, a los funcionarios a su cargo. Anualmente.

13. Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos a la Direccion y expedirse sobre
los mismos en la brevedad posible. En cada caso.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Garantizar la asistencia y acompafiamiento a los Legisladores, en los tramites y
documentacién necesarios para los viajes oficiales. Permanentemente.

2. Hacer seguimiento y control de los eventos internacionales, establecidos en el
Cronograma de Actividades, conforme a procedimientos vigentes. Permanentemente.

3. Asegurar los sistemas de programacion y organizacion de eventos, internacionales,
manteniendo la coordinacion de las areas involucradas. Permanentemente.

4. Asegurar el desarrollo e implementacion de los planes y programas, aprobados y
vigentes, durante las sesiones del Honorable Congreso Nacional en ocasion de visitas
de Mandatarios Extranjeros. Permanentemente.

5. Supervisar el cumplimiento efectivo de la adquisicion y entrega de los presentes
empresariales a las delegaciones extranjeras. Permanentemente.
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6. Mantenerse actualizado en todo lo que se refiere a nuevos sistemas de
relacionamiento protocolar. Estudiar y analizar propuestas de renovacion de politicas,
criterios y procedimientos conforme se hagan necesarios a la dindmica de los
requerimientos de la institucion, en el tema. Permanentemente.

7. Asegurar el relacionamiento y contacto con los organismos internacionales.
Permanentemente.

8. Participar en reuniones que tengan que ver con relaciones interinstitucionales. Contar
con los informes y documentaciones que hacen a los temas de la agenda de la reunion.
En cada caso.

9. Coordinar el relacionamiento interinstitucional con los Poderes Ejecutivo y Judicial, en
la realizacién de eventos. Permanentemente.

10. Mantener contactos epistolares, telefénicos y/o medios informaticos, con las diferentes
organizaciones parlamentarias del exterior, asi como otras instituciones internacionales.
Permanentemente.

11. Coordinar actividades con las entidades organizadoras internacionales sobre la logistica
y horarios en ocasién de viajes de legisladores. En cada caso.

12. Realizar todos los tramites protocolares referente a firma de Convenios u otras
documentaciones internacionales, en los que tienen que ver las gestiones de los
Diputados. En cada caso.

13. Coordinar viajes en Mision Parlamentaria de los Diputados que asi lo soliciten. En cada
caso.

14. Supervisar la elaboracién de la Agenda para viajes internacionales de los Sefiores
Diputados. En cada caso.

15. Verificar los enlaces para invitaciones oficiales de gobiernos y parlamentarios extranjeros.
En cada caso.

16. Supervisar la cobertura de los viajes de delegaciones oficiales de la Honorable Camara
de Diputados. En cada caso.

17. Verificar la comunicacion de las visitas de representaciones diplomaticas de Diputados
Extranjeros. En cada caso.

18. Coordinar las visitas de Misiones Extranjeras a la Honorable Camara de Diputados. En
cada caso.

19. Mantener un archivo actualizado de toda la documentacion correspondiente a la
participacion de los parlamentarios en los eventos internacionales. Permanentemente.

20. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso.
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SUSTITUCIONES:
El Director de Protocolo podra ser sustituido por uno de los Jefes de Departamento a su
cargo, en caso de ausencia temporal.
PERFIL DEL CARGO:
Formacion: — Titulo de Licenciado en Relaciones Publicas
— Cursos de Postgrado en Ceremonial y Protocolo
Experiencia: - Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares
de 3 afios y mas.
- Experiencia en el sector publico de 1 afio y mas.
Conocimientos - Conocer, interpretar y aplicar legislacion y reglamentacion
Especificos vigentes.
Conocimientosy |- Capacidad de Coordinacién
Habilidades - Capacidad de Trabajo en equipo
- Habilidad para Supervisar
- Dinamismo e iniciativa
- Colaborativo y expeditivo
- Amabilidad en el trato
— Equilibrio Emocional
Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,
correo electrénico, Internet.
Edad — De 28 afios en adelante
44
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DENOMINACION DEL AREA: COORDINACION DE ENLACES INTERNACIONALES

DENOMINACION DEL CARGO: COORDINADOR DE ENLACES INTERNACIONALES

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias a fin
de asistir a los Diputados en tramites y gestiones que tiene que ver con viajes al exterior para
participar en eventos internacionales.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante: Direccioén de Protocolo

Autoridad sobre: Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

CEREMONIAL Y PROTOCOLO

Cultura y Eventos i
! — Ceremonial
Especiales
Departamento
Apoyo Cultural

Enlaces
Institucionales

Enlace Parlamentario
onla Vi

la Vice Presidencia
de la Repblica

DIRECCION DE .
RELACIONES DIRECCION DE
PUBLICAS PROTOCOLO
[ | [ |
Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
Atencion al Publico Informacion Asigenci Relaciones Relaciones
sisencia Interinstitucionales Internacionales

FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través del Director, de las politicas generales de trabajo de la
institucion. Anual y Semestralmente.

2. Definir, conjuntamente con el Director, las metas del Departamento, de acuerdo a los
objetivos propuestos por la institucién. Anual y Semestralmente.
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3. Desarrollar, conjuntamente con el Director, un plan de trabajo y programa de accion
periédico que contemple todas las actividades a realizar. Anual y Semestralmente.

4. Generar la dindmica de ejecucion de los trabajos de los funcionarios a su cargo,
orientando y dirigiendo sobre como realizar los mismos. Permanentemente.

5. Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los funcionarios a su cargo,
cuidando de los logros de las metas propuestas. Permanentemente.

6. Aplicar técnicas de gerenciamiento de relaciones humanas, trasmitiendo constantemente
a los funcionarios a su cargo el propésito de los trabajos comprometidos y el sentido de
trabajo en equipo, buscando un clima saludable de cooperacion, integracion y resultados
positivos. Permanentemente.

7. Controlar la adecuada utilizacion y conservacién de las instalaciones, maquinas,
muebles y equipos que conforman el ambito de su equipo de trabajo. Diariamente.

8. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y
Procedimientos vigentes. Permanentemente.

9. Evaluar alos funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion
vigentes institucionalmente. Semestral y/o Anualmente.

10. Someterse a evaluacion, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Asegurar el relacionamiento y contacto con los organismos internacionales.
Permanentemente.

2. Mantener contactos epistolares, telefénicos y/o medios informaticos, con las diferentes
organizaciones parlamentarias del exterior, asi como otras instituciones internacionales.
Permanentemente

3. Coordinar actividades con las entidades organizadoras internacionales sobre la logistica
y horarios en ocasion de viajes de legisladores. En cada caso.

4. Realizar todos los trAmites protocolares referente a firma de Convenios u otras
documentaciones internacionales, en los que tienen que ver las gestiones de los
Diputados. En cada caso

5. Coordinar viajes en Mision Parlamentaria de los Diputados que asi lo soliciten. En cada
caso.

6. Supervisar la elaboracion de la Agenda para viajes internacionales de los Sefiores
Diputados. En cada caso.

7. Verificar los enlaces para invitaciones oficiales de gobiernos y parlamentarios extranjeros.
En cada caso.

8. Supervisar la cobertura de los viajes de delegaciones oficiales de la Honorable Camara
de Diputados. En cada caso.
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9. Verificar la comunicacién de las visitas de representaciones diplométicas de Diputados
Extranjeros. En cada caso.

10. Coordinar las visitas de Misiones Extranjeras a la Honorable Camara de Diputados. En
cada caso.

11. Mantener un archivo actualizado de toda la documentacion correspondiente a la
participacion de los parlamentarios en los eventos internacionales. Permanentemente.

12. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso.

SUSTITUCIONES:
El Coordinador de Enlaces Internacionales podra ser sustituido por uno de los Asistentes
a su cargo, en caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO:

Formacioén: — Titulo Universitario de la carrera de Relaciones Publicas o
afines.
Experiencia: - Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o

similares de 2 afios y mas.
- Experiencia en el sector publico de 1 afio y mas.

Conocimientos - Conocer, interpretar y aplicar legislacion y reglamentacion
Especificos: vigentes.

Conocimientos y - Capacidad de Coordinacion.

Habilidades: - Capacidad de Trabajo en equipo.

- Habilidad para Supervisar.
-~ Dinamismo e iniciativa.

— Colaborativo y expeditivo.
- Amabilidad en el trato.

- Equilibrio Emocional.

Otros: - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,
correo electrénico, Internet.

Edad: — De 28 afios en adelante.
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DENOMINACION DEL AREA: DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA.

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias a fin
de asistir a los Diputados en tramites y gestiones que tiene que ver con viajes al exterior para
participar en eventos internacionales.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante: Direccion de Protocolo

Autoridad sobre: Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

CEREMONIAL Y PROTOCOLO

Cultura y Eventos i
! — Ceremonial
Especiales
Departamento
Apoyo Cultural

Enlaces
Institucionales

Enlace Parlamentario

con la Vice Presidencia
de la Republica

DIRECCION DE .
RELACIONES DIRECCION DE
PUBLICAS PROTOCOLO

Enlaces
Internacionales

Departamento de
Atencién al Publico

Departamento de
Informacion

Departamento de
Relaciones
Interinstitucionales

Departamento de
Relaciones
Internacionales

FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través del Director, de las politicas generales de trabajo de la
institucion. Anual y Semestralmente.

2. Definir, conjuntamente con el Director, las metas del Departamento, de acuerdo a los
objetivos propuestos por la institucion. Anual y Semestralmente.
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10.

Desarrollar, conjuntamente con el Director, un plan de trabajo y programa de accion
periédico que contemple todas las actividades a realizar. Anual y Semestralmente.

Generar la dindmica de ejecucion de los trabajos de los funcionarios a su cargo,
orientando y dirigiendo sobre como realizar los mismos. Permanentemente.

Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los funcionarios a su cargo,
cuidando de los logros de las metas propuestas. Permanentemente.

Aplicar técnicas de gerenciamiento de relaciones humanas, trasmitiendo constantemente
a los funcionarios a su cargo el propésito de los trabajos comprometidos y el sentido de
trabajo en equipo, buscando un clima saludable de cooperacion, integracion y resultados
positivos. Permanentemente.

Controlar la adecuada utilizacion y conservacién de las instalaciones, maquinas,
muebles y equipos que conforman el ambito de su equipo de trabajo. Diariamente.

Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y
Procedimientos vigentes. Permanentemente.

Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion
vigentes institucionalmente. Semestral y/o Anualmente.

Someterse a evaluacion, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Supervisar la traduccion de documentacion extranjera enviada (invitaciones, itinerarios,
etc.). En cada caso.

Verificar los trAmites para la obtencion y renovacién de pasaportes y visas de los
parlamentarios. En cada caso.

Verificar las gestiones realizadas por los funcionarios a su cargo en dependencias del
Ministerio de Relaciones Exteriores y Embajadas Extranjeras. Permanentemente.

Elaborar informes sobre viajes de los legisladores y visitas protocolares realizadas por el
Presidente de la H.C.D. Mensualmente.

Supervisar gestiones referentes a confeccion, adquisicion y entrega de condecoraciones,
certificados y obsequios empresariales entregados a los legisladores para homenajear a
las delegaciones invitadas. En cada caso.

Verificar la preparacion de las sesiones del Honorable Congreso Nacional en ocasion de
visitas de Mandatarios Extranjeros. En cada caso.

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso.
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SUSTITUCIONES:
El Jefe de Departamento de Asistencia podra ser sustituido por uno de los Asistentes a
Su cargo, en caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO:

ormacion: - Titulo Universitario de la carrera de Relaciones Publicas o
afines
Experiencia: - Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares

de 2 afios y mas.
- Experiencia en el sector publico de 1 afio y mas.

Conocimientos | — Conocer, interpretar y aplicar legislacion y reglamentacion
Especificos vigentes.

Conocimientosy | - Capacidad de Coordinacion

Habilidades - Capacidad de Trabajo en equipo

- Habilidad para Supervisar

- Dinamismo e iniciativa

— Colaborativo y expeditivo

- Amabilidad en el trato

- Equilibrio Emocional

Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power
Point, correo electrénico, Internet.

Edad — De 28 afos en adelante
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DENOMINACION DEL AREA: DEPARTAMENTO DE RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES.

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias a fin
de mantener contactos y relacionamientos oficiales con las instituciones del exterior
involucradas con las actividades de los parlamentarios.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante: Direccién de Protocolo

Autoridad sobre: Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

CEREMONIAL Y PROTOCOLO

Cultura y Eventos i
! — Ceremonial
Especiales
Departamento
Apoyo Cultural

Enlaces
Institucionales

e la Republica

DIRECCION DE
RELACIONES DIRECCION DE
PUBLICAS PROTOCOLO

Enlaces
Internacionales

Departamento de
Atencién al Publico

Departamento de
Informacion

FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través del Director, de las politicas generales de trabajo de la

Departamento de
Asistencia

Departamento de
Relaciones
Internacionales

institucion. Anual y Semestralmente.

2. Definir, conjuntamente con el Director, las metas del Departamento, de acuerdo a los

objetivos propuestos por la institucion. Anual y Semestralmente.
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3. Desarrollar, conjuntamente con el Director, un plan de trabajo y programa de accion
periédico que contemple todas las actividades a realizar. Anual y Semestralmente.

4. Generar la dinAmica de ejecucion de los trabajos de los funcionarios a su cargo,
orientando y dirigiendo sobre como realizar los mismos. Permanentemente.

5. Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los funcionarios a su cargo,
cuidando de los logros de las metas propuestas. Permanentemente.

6. Aplicar técnicas de gerenciamiento de relaciones humanas, trasmitiendo constantemente
a los funcionarios a su cargo el propésito de los trabajos comprometidos y el sentido de
trabajo en equipo, buscando un clima saludable de cooperacidn, integracion y resultados
positivos. Permanentemente.

7. Controlar la adecuada utilizacion y conservacién de las instalaciones, maquinas,
muebles y equipos que conforman el ambito de su equipo de trabajo. Diariamente.

8. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y
Procedimientos vigentes. Permanentemente.

9. Evaluar alos funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion
vigentes institucionalmente. Semestral y/o Anualmente.

10. Someterse a evaluacion, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Mantener contactos epistolares, telefonicos y/o medios informéticos, con las diferentes
organizaciones parlamentarias del exterior, asi como otras instituciones internacionales.

Permanentemente.

2. Coordinar actividades con las entidades organizadoras internacionales sobre la logistica
y horarios en ocasién de viajes de legisladores. En cada caso.

3. Realizar todos los tramites protocolares referente a firma de Convenios u otras
documentaciones internacionales, en los que tienen que ver las gestiones de los
Diputados. En cada caso.

4. Coordinar viajes en Mision Parlamentaria de los Diputados que asi lo soliciten. En cada
caso.

5. Supervisar la elaboracion de la Agenda para viajes internacionales de los Sefiores

Diputados. En cada caso.

6. Verificar los enlaces para invitaciones oficiales de gobiernos y parlamentarios extranjeros.
En cada caso.

7. Supervisar la cobertura de los viajes de delegaciones oficiales de la Honorable Camara
de Diputados. En cada caso.
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8. Verificar la comunicacién de las visitas de representaciones diplométicas de Diputados
Extranjeros. En cada caso

9. Coordinar las visitas de Misiones Extranjeras a la Honorable Camara de Diputados. En
cada caso.

10. Mantener un archivo actualizado de toda la documentacion correspondiente a la
participacion de los parlamentarios en los eventos internacionales. Permanentemente.

11. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso.

SUSTITUCIONES:
El Jefe de Departamento de Relaciones Interinstitucionales, podra ser sustituido por uno
de los Asistentes a su cargo, en caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO:

Formacién: — Titulo Universitario de la carrera de Relaciones Publicas o
afines.
Experiencia: - Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o

similares de 2 afios y mas.
— Experiencia en el sector publico de 1 afio y mas.

Conocimientos - Conocer, interpretar y aplicar legislacion y reglamentacion
Especificos vigentes.

Conocimientosy | — Capacidad de Coordinacion.

Habilidades - Capacidad de Trabajo en equipo.

- Habilidad para Supervisar.
-~ Dinamismo e iniciativa.

- Colaborativo y expeditivo.
- Amabilidad en el trato.

- Equilibrio Emocional.

Conocimientos - Conocer, interpretar y aplicar legislacion y reglamentacion
Especificos vigentes.
Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power

Point, correo electrdnico, Internet.

Edad — De 28 afios en adelante.
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DENOMINACION DEL  AREA: DEPARTAMENTO DE RELACIONES
INTERNACIONALES

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE RELACIONES
INTERNACIONALES

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias a fin
de asistir a los Diputados en tramites y gestiones que tiene que ver con viajes al exterior para
participar en eventos internacionales.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante: Direccion de Protocolo

Autoridad sobre: Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

CEREMONIAL Y PROTOCOLO

Cultura y Eventos i
! — Ceremonial
Especiales
Departamento
Apoyo Cultural

Enlaces
Institucionales

e la Republica

DIRECCION DE
RELACIONES DIRECCION DE
PUBLICAS PROTOCOLO
Enlaces
Internacionales
I ] [ I
Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de Pofdpattio d
Atencion al Publico Informacién Asistencia Relaciones Reldoiones
Interinstitucionales

FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través del Director, de las politicas generales de trabajo de la
institucion. Anual y Semestralmente.

2. Definir, conjuntamente con el Director, las metas del Departamento, de acuerdo a los
objetivos propuestos por la institucion. Anual y Semestralmente.
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10.

Desarrollar, conjuntamente con el Director, un plan de trabajo y programa de accion
periédico que contemple todas las actividades a realizar. Anual y Semestralmente.

Generar la dindmica de ejecucion de los trabajos de los funcionarios a su cargo,
orientando y dirigiendo sobre como realizar los mismos. Permanentemente.

Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los funcionarios a su cargo,
cuidando de los logros de las metas propuestas. Permanentemente.

Aplicar técnicas de gerenciamiento de relaciones humanas, trasmitiendo constantemente
a los funcionarios a su cargo el propésito de los trabajos comprometidos y el sentido de
trabajo en equipo, buscando un clima saludable de cooperacion, integracion y resultados
positivos. Permanentemente.

Controlar la adecuada utilizacion y conservacién de las instalaciones, maquinas,
muebles y equipos que conforman el ambito de su equipo de trabajo. Diariamente.

Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y
Procedimientos vigentes. Permanentemente.

Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion
vigentes institucionalmente. Semestral y/o Anualmente.

Someterse a evaluacion, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2.

Tramitar solicitud y confirmacion de itinerarios de vuelo. En cada caso.
Verificar las reservaciones de salones vip en aeropuertos, asimismo de hoteles.

Asistir a los Sefiores Legisladores en los tramites de legalizaciones de documentos. En
cada caso.

Coordinar la asistencia, acompafiamiento a los Legisladores en horario diario y nocturno
en los aeropuertos, asi como los tramites aeroportuarios. En cada caso.

Verificar las documentaciones necesarias, previo a cada viaje. En cada caso.

Realizar registros de los viajes realizados por los Sefiores Legisladores. En cada caso.
Acompafiar al Director de Asuntos Internacionales en la realizacion de eventos
nacionales o internacionales, organizados por el Congreso Nacional y/o en las que

participen los Sefiores Legisladores. En cada caso.

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso.
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SUSTITUCIONES:
El Jefe de Departamento de Relaciones Internacionales podra ser sustituido por uno de los
Asistentes a su cargo, en caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO:

Formacion: — Titulo Universitario de la carrera de Relaciones Publicas o
afines.
Experiencia: - Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares

de 2 afios y mas.
- Experiencia en el sector publico de 1 afio y mas.

Conocimientos - Conocer, interpretar y aplicar legislacion y reglamentacion
Especificos vigentes.

Conocimientosy | — Capacidad de Coordinacion.

Habilidades - Capacidad de Trabajo en equipo.

- Habilidad para Supervisar.
— Dinamismo e iniciativa.

— Colaborativo y expeditivo.
- Amabilidad en el trato.

- Equilibrio Emocional.

Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power
Point, correo electrénico, Internet.

Edad — De 28 afos en adelante.
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