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INTRODUCCION

La Direccion General de Fortalecimiento Institucional y Cooperacion Internacional es la
encargada de todas las actividades necesarias para atender el desarrollo y fortalecimiento

institucional y las cooperaciones de organismos internacionales.

A tal efecto, se elabora el presente Manual de Organizacién 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 organizacion formal de la institucion,
contiene la denominacion del cargo, el objetivo, la responsabilidad de los titulares en cada
nivel, el organigrama, la descripciébn de las funciones jerarquicas y especificas, la

sustitucién y el perfil requerido para el cargo.

El organigrama constituye la representacion gréfica 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 institucion, 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



Manual de Organizacion y Funciones Version: 04

Honorable Cdmara de Diputados Vigencia: 05/03/2021

ks ongreso ‘u(v}‘;/u/

cH Camara do _/_.///n//«nA';

MARCO LEGAL

— CONSTITUCION NACIONAL DE LA REPUBLICA DEL PARAGUAY, del afio 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 “QUE APRUEBA EL PRESUPUESTO GENERAL DE LA NACION PARA EL
EJERCICIO FISCAL EN CURSO 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 areas misionales y las

de apoyo.

Logica de Construccion:
— La Secretaria General Administrativa es el 6rgano 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 érgano 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 Jerarquicos: indica la posicidbn que ocupa cada area en la Estructura

Organizacional de la Honorable Camara de Diputados, Direccidbn General,

Aprobado por Resolucion Administrativa N° 224 de fecha 5 de marzo de 2021
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Coordinacién General, Direcciéon, Coordinacion, Departamento, Encargado de
Despacho, Asesoria y Secretaria.

— Alcance del control: cada nivel jerarquico se conforma entre 3 y 4 éareas de

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

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 aplicacion 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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Honorable Cdmara de Diputados

Version:

Vigencia:

DENOMINACION DEL AREA: DIRECCION GENERAL DE FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL Y COOPERACION INTERNACIONAL

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR GENERAL DE FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL Y COOPERACION
INTERNACIONAL

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para
atender el desarrollo y fortalecimiento institucional y las cooperaciones de organismos
internacionales, que permitan afianzar el proceso de modernizacién, transparencia y
efectividad de la labor legislativa.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante:

Autoridad sobre:

Presidencia de la HCD

Cooperacion Internacional
Direccién de Desarrollo
Direccion de Procesos
Direccién de Convenios

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

PRESIDENCIA DE LA HCD

VICE PRESIDENCIA 1a

BANCADAS

AUDITORIA INTERNA

VICE PRESIDENCIA 2a

DESPACHOS
PARLAMENTARIOS

COMISION BICAMERAL DE
CONTROL DE EJECUCION
DE GASTOS SOCIALES

GABINETE

CEREMONIAL Y
PROTOCOLO

SECRETARIA
GENERAL
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DIRECCION GENERAL
DE RECURSOS
HUMANOS

DIRECCION GENERAL
DE COMUNICACION Y
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 maximas autoridades
de la institucién. En cada caso.

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

3. Planificar, conjuntamente con su superior, las actividades generales y los programas de
accion 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 Direccién
General para conocimiento y toma de decisiones de la Presidencia. Anual vy
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
informéticos. Anualmente.

7. Organizar y Coordinar eficientemente todas las actividades de la Direccidon 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 Yy los resultados previstos. En cada caso.

9. Controlar la ejecucion racional del presupuesto general proyectado para la Direccion
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 opcién de solucién. 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 Direccibn 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. Identificar las necesidades institucionales relacionadas al ambito de sus funciones, en
coordinacion con los responsables de las diversas areas de la HCD.
Permanentemente.

2. Desarrollar acciones que permitan la constante capacitacion y actualizaciéon de asesores
y funcionarios de la Camara. En cada caso.

3. Desarrollar las acciones que permitan el disefio e implementacion del Plan Estratégico
institucional. En cada caso.

4. Gestionar, desarrollar y facilitar la implementacién de programas de fortalecimiento y/o
desarrollo articulando las acciones orientadas a buscar la sostenibilidad de los mismos.
En cada caso.

5. Dirigir y orientar el disefio de nuevos proyectos, en base a la evaluacion de las
necesidades y requerimientos, detectados, identificando las probables fuentes de
financiacion. En cada caso.

6. Proponer la representacion de la Honorable Camara de Diputados ante las Unidades
Ejecutoras de los proyectos en los cuales sea parte y asimismo supervisar el
funcionamiento y las actividades. En cada caso.

7. Coordinar y supervisar la gestion de los diferentes proyectos, en tramite. En cada caso.

8. Fortalecer las areas de trabajo, conforme a los planes estratégicos, tacticos y
operativos. Periédicamente.

9. Dirigir el disefio e implementacién de las diversas herramientas de optimizacion
institucional y de mejora de las capacidades de los recursos humanos. Periddicamente.

10. Fortalecer las capacidades de los recursos humanos a través del desarrollo y
optimizacion de las herramientas de Recursos humanos. Periédicamente.

11. Dirigir y orientar en el estudio y analisis de métodos y procedimientos, asi como la
aplicacion del MECIP, a fin de optimizar el funcionamiento y la gestion general de la
institucion. Permanentemente.

12. Garantizar un sistema de monitoreo y evaluacién que asegure el cumplimiento de las
normativas y procedimientos vigentes para la gestion interna de las areas en general
y de un sistema de monitoreo y evaluacién que asegure el cumplimiento de metas y
resultados de la gestion de las areas de trabajo de la institucion. Permanentemente.

13. Gestionar, desarrollar y supervisar acuerdos y/o convenios de cooperacion tendientes

a fortalecer la capacidad institucional de la Honorable Camara de Diputados.
Permanentemente.

Aprobado por Resolucion Administrativa N° 224 de fecha 5 de marzo de 2021
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14. Colaborar y apoyar la puesta en marcha y desarrollo de los diferentes componentes
del Modelo Estandar de Control interno (MECIP) de la institucion. En cada caso.

15. Planificar, aprobar, organizar, dirigir y controlar los procesos, procedimientos, planes
y funciones de su competencia, de acuerdo con lo dispuesto por las normas legales
vigentes. En cada caso.

16. Velar por la provision de los informes de gestion de las actividades realizadas en su
Direccion General, a las dependencias pertinentes. En cada caso.

17. Representar a la institucion en actividades vinculadas al desarrollo y fortalecimiento
institucional. En cada caso.

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

SUSTITUCIONES:

El Director General podra ser sustituido por uno de los Directores a su cargo, en caso de

ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO:

Formacion: Titulo Universitario de las carreras de Informatica, Administracion
o afines
Cursos de Postgrado de Sistema de Informacién Legislativa
Cursos de Postgrado en Desarrollo Organizacional

Experiencia: Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares

de 5 afios y mas.
Experiencia en el sector publico de 5 afios y mas.

Conocimientos
Especificos

Conocer, interpretar y aplicar legislacion y reglamentacion
vigentes.

Conocimientos y
Habilidades

Capacidad de Coordinacién
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.
Idioma: inglés.

Edad

De 30 afios en adelante

Aprobado por Resolucion Administrativa N° 224 de fecha 5 de marzo de 2021
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DENOMINACION DEL AREA: COOPERACION INTERNACIONAL

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE COOPERACION INTERNACIONAL

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para
desarrollar y facilitar la implementacibn de proyectos financiados por organismos

internacionales.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante:

Autoridad sobre:

Direccion General de Fortalecimiento Institucional y

Cooperacioén Internacional

Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
Y COOPERACION INTERNACIONAL

DIRECCION GENERAL DE

DIRECCION DE
DESARROLLO

— Secretaria de la D

Departamento de
Planificaciéon

DIRECCION DE
PROCESOS

—1 Secretariadela D

Departamento de
— Sistemas
y Procesos

Departamento de
Monitoreo y
Evaluacién

Departamento de
— | Apoyo al Mecip

FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través de la Direccién General, de las politicas generales de

trabajo de la institucién. Anual y Semestralmente.

Aprobado por Resolucion Administrativa N° 224 de fecha 5 de marzo de 2021
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2. Definir, conjuntamente con la Direccion General, las metas de la Direccion, de acuerdo a
los objetivos propuestos por la institucién. Anual y Semestralmente.

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 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 Direccién y expedirse sobre
los mismos en la brevedad posible. En cada caso.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Controlary hacer seguimiento sobre todas las actividades administrativas y financieras
ligadas a los proyectos vigentes, conforme a la legislacion paraguaya, asi como las
normas y acuerdos vigentes entre los organismos involucrados y la HCD.
Permanentemente.

2. Asegurar la buena calidad de la ejecucion de los proyectos a través del monitoreo y
seguimiento eficiente y oportuno de los mismos, ademas de las evaluaciones
intermedias y de cierre. En cada caso.

3. Garantizar que los Proyectos sean conducidos con agilidad, eficiencia y transparencia

de acuerdo con la legislacién paraguaya y las normas del organismo financiador. En
cada caso.
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4. Representar a la HCD ante las unidades ejecutoras de los Proyectos en los cuales sea
parte. En cada caso.

5. Gestionar y supervisar acuerdos y/o convenios de cooperacion tendientes a fortalecer
la capacidad institucional de la Honorable Cdmara de Diputados. Permanentemente.

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

SUSTITUCIONES:
El Director de Cooperacion Internacional podra ser sustituido por uno de los Asistentes a
Su cargo, en caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO:

Formacién: — Titulo Universitario de las Carreras de Derecho, Economia,
Administracion o afines.

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.

Conocimientosy |- Capacidad de Coordinacion

Habilidades - Liderazgo

- Capacidad de Trabajo en equipo
- Habilidad para Supervisar

- Dinamismo e iniciativa

— Colaborativo y expeditivo

- Amabilidad en el trato

- Equilibrio Emacional

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 DESARROLLO

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE DESARROLLO

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades para definir las
necesidades institucionales en el tema de fortalecer las areas de trabajo, conforme a los
planes estratégicos, tacticos y operativos y fortalecer las capacidades de los recursos
humanos a través del desarrollo y optimizacion de las herramientas de Recursos humanos.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante: Director General de Fortalecimiento Institucional y
Cooperacion Internacional

Autoridad sobre: Secretaria de la Direccion
Departamento de Planificacién
Departamento de Monitoreo y Evaluacion

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DIRECCION GENERAL DE
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
Y COOPERACION INTERNACIONAL

— Cooperacioén Internacional

DIRECCION DE DIRECCION DE
PROCESOS CONVENIOS
— Secretaria de la D — Secretariadela D Secretaria de la D

Departamento de
— Sistemas
y Procesos

Departamento de
Planificacion

Departamento de
Asistencia Técnica

Departamento de
(I Monitoreo y
Evaluacion

Departamento de
Apoyo al Mecip

FUNCIONES JERARQUICAS:
1. Tomar conocimiento, a través de la Direccion General, de las politicas generales de

trabajo de la institucion. Anual y Semestralmente.

17
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2. Definir, conjuntamente con la Direccion General, las metas de la Direccion, de acuerdo a
los objetivos propuestos por la institucién. Anual y Semestralmente.

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 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 Direccién y expedirse sobre
los mismos en la brevedad posible. En cada caso.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Establecer las metas, objetivos, directrices y métodos para la administracion,
crecimiento y fortalecimiento de la institucion, que atienden a las politicas de estado y
constituyen su planificacion estratégica. Anualmente.

2. Socializar todos los documentos de la Planificacion estratégica y de los demas planes
tacticos y operativos, aprobados y vigentes. En cada caso.

3. Coordinar la elaboracion y ajustes de los planes estratégicos. Semestral y Anualmente.
4. Coordinar estudios y andlisis, de aspectos técnicos/administrativos que sirvan de

elemento de juicio para la fijacion de politicas y estrategias anuales de la institucion.
Anualmente.
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5. Presentar el diagndéstico institucional con los objetivos, metas y estrategias de corto y
mediano plazo. Anualmente.

6. Coordinar la elaboracion de planes anuales en el que se definan metas y objetivos.
Anualmente.

7. Coordinar el disefio e implementacion de las diversas herramientas de optimizacion
institucional y de mejora de las capacidades de los recursos humanos. Periddicamente.

8. Garantizar la puesta en marcha de un Sistema de Monitoreo y Evaluacion, mediante
matriz de indicadores vy lista de verificacion, sobre el cumplimiento de las normas y
procedimientos vigentes. Anualmente y mensualmente

9. Hacer seguimiento y control de los resultados de monitoreo y evaluacion del
cumplimiento de los planes, aprobados y vigentes. Recomendar los ajustes y
correcciones necesarios. Permanentemente.

10. Disponer la actualizacion de los indicadores de gestion de toda la institucion.
Anualmente.

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

SUSTITUCIONES:

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

PERFIL DEL CARGO:

Formacién: — Titulo Universitario de las Carreras de Economia, Administracion,

Informética o afines

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.
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Conocimientos
y Habilidades

Capacidad de Coordinaciéon
Liderazgo

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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Manual de Organizacion y Funciones
Honorable Cdmara de Diputados

Version:

Vigencia:

DENOMINACION DEL AREA: SECRETARIA DE LA DIRECCION

DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIO/A

OBJETIVO: Realizar todas las actividades de apoyo a la Direccion en la administracion
general de la correspondencia, documentos oficiales, la comunicacion y el archivo en general,

la atencion al publico y la agenda diaria del Director.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante:

Autoridad sobre:

Direccion de Desarrollo

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DIRECCION GENERAL DE
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
Y COOPERACION INTERNACIONAL

Cooperacion Internacional

DIRECCION DE
DESARROLLO

DIRECCION DE
PROCESOS

Secretaria de la D

Departamento de
Planificacion

Departamento de
Monitoreo y
Evaluacién

FUNCIONES JERARQUICAS:

DIRECCION DE
CONVENIOS

Secretaria de la D

Departamento de

— Sistemas

y Procesos

Departamento de
Apoyo al Mecip

05/03,/2021

Departamento de
Asistencia Técnica

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

la Direccién. En cada caso.

2. Tomar conocimiento, a través de su superior, de las politicas generales de trabajo de la
institucion. Permanentemente.
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Definir, conjuntamente con su superior, las metas del &rea, de acuerdo a los objetivos
propuestos por la institucion. Anual y Trimestralmente.

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

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

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

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

10.

11.

12.

13.

Controlar las actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de la
correspondencia y documentos en general recibidos para la Direccion. Diariamente.

Elaborar proyectos de notas, memorandos, circulares y cualesquiera otros documentos
oficiales de la Direccion. En cada caso.

Hacer seguimiento, control del recorrido y ubicacién de los expedientes ingresados en la
Direccion y cuyo reclamo pudiera hacerse interna y externamente. Diariamente.

Recabar datos e informaciones necesarias para la toma de decisiones y elaboracion de
documentos por el Director. Diariamente.

Tramitar notas internas que requieran la aprobacion del Director. Diariamente.

Velar por la integridad, el ordenamiento, la clasificacion y mantenimiento de los archivos
de correspondencias y documentos recibidos y remitidos, de la Direccién. Diariamente.

Expedir copias de documentos del archivo, con autorizacion de su superior. En cada
caso.

Controlar y administrar el correo electrénico de la Direccion. Diariamente.

Distribuir copias de notas, circulares, memorandos que afectan a las diferentes areas de
la Direccion, en forma correcta y oportuna. Diariamente.

Transmitir a los Jefes de Departamentos y demas funcionarios, instrucciones puntuales
encomendados por el Director. Diariamente.

Realizar algunos trabajos propios de secretaria como: atencién a las personas que tienen
audiencia con el Director, manejo de agenda diaria, atencién a las comunicaciones en
general. Diariamente.

Supervisar y hacer seguimiento del manejo del archivo general de los documentos de
todas las areas de la Direccion, atendiendo a que responda a las necesidades de
funcionalidad y seguridad. Permanentemente.

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.
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SUSTITUCIONES:
El Secretario de la Direccion podra ser sustituido por uno de los Auxiliares a su cargo, en
caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO:

Formacion: — Titulo de Bachiller Humanistico o Técnico
- Estudios de Secretariado Ejecutivo u otros 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 | - Buenos conocimientos de archivos y relaciones humanas
Especificos

Conocimientos | - Capacidad de Coordinacion

y Habilidades - Capacidad de Trabajo en equipo

- 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 22 afos en adelante
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Version:

Honorable Cdmara de Diputados

Vigencia:

05/03,/2021

DENOMINACION DEL AREA: DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE PLANIFICACION

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias a fin
de disefiar e implementar los planes estratégicos, tacticos y operativos institucionales.
Asimismo, disefiar e implementar diversas herramientas de optimizacion institucional y de

mejora de las capacidades de los recursos humanos.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante: Direccién de Desarrollo

Autoridad sobre: Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DIRECCION GENERAL DE
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
Y COOPERACION INTERNACIONAL

—— Cooperacién Internacional

DIRECCION DE DIRECCION DE
DESARROLLO PROCESOS
—1 Secretaria de la D — Secretariadela D

Departamento de
— Sistemas
y Procesos

Departamento de
Monitoreo y
Evaluacién

Departamento de
Apoyo al Mecip

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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10.

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

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 propdésito 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 &mbito 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.

Elaborar, revisar y ajustar los planes estratégicos, tacticos y operativos de la
institucion. Semestral y Anualmente.

Realizar estudios y analisis, de aspectos técnicos/administrativos que sirvan de
elemento de juicio para la fijacion de politicas y estrategias anuales de la institucion.
Anualmente.

Proponer a la Direccién lineamientos de politica institucional. En cada caso.

Realizar el diagnéstico institucional e identificar los objetivos, metas y estrategias de
corto y mediano plazo. Anualmente.

Activar y coordinar la elaboracion de planes anuales en el que se definan metas y
objetivos. Anualmente.

Mantener y actualizar los indicadores de gestion de toda la institucion. Anualmente.

Elaborar proyectos de interés institucional que incrementen la gestion en la cobertura,
en la calidad y en la eficiencia del servicio. En cada caso.
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8. Disefiar, revisar, mejorar y orientar la implementacion de herramientas de Recursos
Humanos a fin de mejorar las capacidades y el desempenfio del plantel del personal de
la institucion, como ser Llamado a Concurso, Politicas de Seleccion, Planes de
Capacitacion, Clima Organizacional, Evaluacion del Desempefio, Planes de Carrera'y
otros. Periédicamente.

9. Hacer seguimiento y control de los resultados del monitoreo y evaluacion realizado
sobre cumplimiento de procesos y de gestién. Mensual y Semestralmente.

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

SUSTITUCIONES:

El Jefe del Departamento de Planificacion podra ser sustituido por uno de los Asistentes a
Su cargo, en caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO:

Formacién: Titulo Universitario de las carreras de Economia,
Administracién, Contabilidad 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
Especificos

Buenos conocimientos sobre disefio de Planes estratégicos,
tacticos y operacionales.

Conocimientos
y Habilidades

Capacidad de Coordinacién
Liderazgo

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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Manual de Organizacion y Funciones
Honorable Cdmara de Diputados

Version:

04

Vigencia:

05/03,/2021

DENOMINACION DEL AREA: DEPARTAMENTO DE MONITOREO Y EVALUACION

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE MONITOREO Y EVALUACION

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para
el desarrollo e implementacion de un sistema de monitoreo y evaluacion que asegure el
cumplimiento de las normativas y procedimientos vigentes para la gestion interna de las
areas en general y de un sistema de monitoreo y evaluacion que asegure el cumplimiento
de metas y resultados de la gestion de las areas de trabajo de la institucion

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante:

Autoridad sobre:

Asistentes

Direccion de Desarrollo

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DIRECCION GENERAL DE
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
Y COOPERACION INTERNACIONAL

——{ Cooperacién Internacional

DIRECCION DE
DESARROLLO

DIRECCION DE
PROCESOS

DIRECCION DE
CONVENIOS

— Secretaria de la D

— Secretariade la D

Secretaria de la D

Departamento de
Planificacion

FUNCIONES JERARQUICAS:

— Sistemas

Departamento de

y Procesos

Departamento de
Apoyo al Mecip

Departamento de
Asistencia Técnica

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

institucion. Anual y Semestralmente.
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10.

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

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 conservacion 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 evaluaciéon
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.

Garantizar la puesta en marcha de un Sistema de Monitoreo y Evaluacion, mediante
matriz de indicadores y lista de verificacion, sobre el cumplimiento de las normas y
procedimientos vigentes. Anualmente y mensualmente.

Garantizar, para cada area de trabajo de la HCD, un Sistema de Monitoreo y
Evaluacion sobre el cumplimiento de metas, grado de efectividad de las acciones, y
evaluaciones de resultados comprometidos en los planes de trabajo comprometidos.
Anualmente y mensualmente.

Consensuar oportunamente con los Directores la correcta determinacion de un numero
razonable de indicadores vélidos de gestion; la medicién oportuna y fiable de la
situacion inicial; la definiciobn de las metas anuales para cada indicador, que sean
coherentes y tendientes a alcanzar los objetivos de largo plazo; asi como los medios
de verificacion validos para cada indicador. Semestralmente.

Presentar los informes de monitoreo y seguimiento con las recomendaciones sobre
medidas correctivas y preventivas correspondientes. Trimestral y Anualmente.

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

PERFIL DEL CARGO:

Formacion: - Titulo Universitario de las carreras de Administracion, Economia o
afines

- Estudios de Post-Grado en especializaciones de evaluacion y
monitoreo de gestion y/o proyectos

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 - Muy buenos conocimientos de disefio, gestibn, monitoreo y
Especificos evaluacion de gestién y/o proyectos.

Conocimientosy |- Capacidad de Coordinacion

Habilidades - Capacidad de Trabajo en equipo

- 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 afos en adelante
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DENOMINACION DEL AREA: DIRECCION DE PROCESOS

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE PROCESOS

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades para el estudio y
andlisis de métodos y procedimientos, asi como la aplicacion del MECIP, a fin de optimizar el
funcionamiento y la gestion general de la institucion

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante: Direccion General de Fortalecimiento Institucional y
Cooperacion Internacional

Autoridad sobre: Secretaria de la Direccion
Departamento de Sistemas y Procesos
Departamento de Apoyo al MECIP

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DIRECCION GENERAL DE
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
Y COOPERACION INTERNACIONAL

— Cooperacioén Internacional

DIRECCION DE DIRECCION DE
DESARROLLO CONVENIOS
— Secretaria de la D — Secretaria de la D Secretaria de la D

Departamento de
Departamento de Sistemas Departamento de

Planificacién Asistencia Técnica
y Procesos

Departamento de
(I Monitoreo y
Evaluacion

Departamento de
Apoyo al Mecip

FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través de la Direccion General, de las politicas generales de
trabajo de la institucion. Anual y Semestralmente.
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2. Definir, conjuntamente con la Direccion General, las metas de la Direccion, de acuerdo a
los objetivos propuestos por la institucién. Anual y Semestralmente.

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 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 Direccién y expedirse sobre
los mismos en la brevedad posible. En cada caso.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coordinar estudios y andlisis sobre el mejoramiento de sistemas y procesos, en todas las
dependencias de la institucion, para el dictamen correspondiente. En cada caso.

2. Disefiar y/o redisefiar los Macro procesos, sub procesos y procedimientos de los trabajos
de las diferentes areas de trabajo de la institucion por actualizacion general o pedidos
puntuales de las Direcciones. En cada caso.

3. Proponer el disefio e implementacion de sistemas, métodos y fluxogramas de trabajo
atendiendo a los principios de la gestién de calidad y al MECIP, de acuerdo a las
necesidades detectadas o pedidos especiales de las Direcciones. En cada caso.

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



Manual de Organizacion y Funciones Version: 04

¢ ongreso ‘u('/o)/(l/
.

cH Camara do _/.-///////«uA';

Coordinar el estudio y andlisis de los flujos de documentos, registros, formularios y demas
informaciones, que hacen a los Manuales de Procedimientos de las Direcciones de la
institucién. En cada caso.

Establecer planes de socializacion e implementacion de los manuales de procedimientos,
normas, politicas y procesos administrativos y operativos. En cada caso.

Recomendar las medidas pertinentes de mejoramiento continuo para el sistema de
comunicacion existente en la institucion. Peridédicamente.

Mantener actualizado los Manuales de Procedimientos de las diversas areas de la
institucion, en el formato MECIP. Permanentemente.

Coordinar el estudio sobre localizacion de oficinas, distribucion de los espacios,
iluminacién, climatizacion, a fin de disefiar e implementar sistemas mas eficientes,
adecuados y funcionales de ambientes de trabajos. Periddicamente.

Participar en el desarrollo e implementacion del MECIP, a fin de mejorar los sistemas
de gestién y control para el cumplimiento de metas y resultados de las areas de trabajo
de la institucion.

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

Honorable Cdmara de Diputados Vigencia: 05/03/2021

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

PERFIL DEL CARGO:

Formacién: — Titulo Universitario de las carreras de Administracién, Economia,
Informética 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.
- Muy buenos conocimientos de organizacion, sistemas y métodos
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Conocimientos
y Habilidades

Capacidad de Coordinaciéon
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

Aprobado por Resolucion Administrativa N° 224 de fecha 5 de marzo de 2021
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DENOMINACION DEL AREA: SECRETARIA DE LA DIRECCION

DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIO/A

OBJETIVO: Realizar todas las actividades de apoyo a la Direccion en la administracion
general de la correspondencia, documentos oficiales, la comunicacion y el archivo en general,
la atencion al publico y la agenda diaria del Director.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante: Direccion de Procesos

Autoridad sobre: Auxiliares

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DIRECCION GENERAL DE
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
Y COOPERACION INTERNACIONAL

—— Cooperacion Internacional

DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
DESARROLLO PROCESOS CONVENIOS

— Secretaria de la D Secretaria de la D

Departamento de
Departamento de Sisemas Departamento de

Planificacion y Procesos Asistencia Técnica

Departamento de
Monitoreo y
Evaluacion

Departamento de
Apoyo al Mecip

FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través de su superior, de las politicas generales de trabajo de la
Direccion. En cada caso.
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Tomar conocimiento, a través de su superior, de las politicas generales de trabajo de la
institucién. Permanentemente.

Definir, conjuntamente con su superior, las metas del &rea, de acuerdo a los objetivos
propuestos por la institucion. Anual y Trimestralmente.

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

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

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

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

10.

11.

Controlar las actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de la
correspondencia y documentos en general recibidos para la Direccion. Diariamente.

Elaborar proyectos de notas, memorandos, circulares y cualesquiera otros documentos
oficiales de la Direccion. En cada caso.

Hacer seguimiento, control del recorrido y ubicacién de los expedientes ingresados en la
Direccion y cuyo reclamo pudiera hacerse interna y externamente. Diariamente.

Recabar datos e informaciones necesarias para la toma de decisiones y elaboracion de
documentos por el Director. Diariamente.

Tramitar notas internas que requieran la aprobacion del Director. Diariamente.

Velar por la integridad, el ordenamiento, la clasificaciéon y mantenimiento de los archivos
de correspondencias y documentos recibidos y remitidos, de la Direccién. Diariamente.

Expedir copias de documentos del archivo, con autorizaciéon de su superior. En cada
caso.

Controlar y administrar el correo electronico de la Direccion. Diariamente.

Distribuir copias de notas, circulares, memorandos que afectan a las diferentes areas de
la Direccion, en forma correcta y oportuna. Diariamente.

Transmitir a los Jefes de Departamentos y demas funcionarios, instrucciones puntuales
encomendados por el Director. Diariamente.

Realizar algunos trabajos propios de secretaria como: atencion a las personas que tienen
audiencia con el Director, manejo de agenda diaria, atencién a las comunicaciones en
general. Diariamente.
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12. Supervisar y hacer seguimiento del manejo del archivo general de los documentos de
todas las areas de la Direccion, atendiendo a que responda a las necesidades de
funcionalidad y seguridad. Permanentemente.

13. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

SUSTITUCIONES:
El Secretario de la Direccion podra ser sustituido por uno de los Auxiliares a su cargo, en
caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO:

Formacion: — Titulo de Bachiller Humanistico o Técnico
- Estudios de Secretariado Ejecutivo u otros afines.

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

Conocimientos - Buenos conocimientos de archivos y relaciones humanas
Especificos

Conocimientosy |- Capacidad de Coordinacion

Habilidades - Capacidad de Trabajo en equipo

— Dinamismo e iniciativa

— Colaborativo y expeditivo
- Amabilidad en el trato

- Equilibrio Emocional

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

Edad — De 22 afos en adelante
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Manual de Organizacion y Funciones
Honorable Cdmara de Diputados

Version:

04

Vigencia:

05/03,/2021

DENOMINACION DEL AREA: DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y PROCESOS

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y
PROCESOS

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades para el estudio y
andlisis de sistemas y procesos, en todas las dependencias de la institucion, conforme a los
sistemas de gestion de calidad y al MECIP.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante:

Autoridad sobre:

Direccion de Procesos

Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DIRECCION GENERAL DE
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
Y COOPERACION INTERNACIONAL

4‘ Cooperacién Internacional

DIRECCION DE
DESARROLLO

DIRECCION DE
PROCESOS

DIRECCION DE
CONVENIOS

Secretaria de la D

Departamento de
Planificacidn

Departamento de
Monitoreo y
Evaluacion

Secretaria de la D

FUNCIONES JERARQUICAS:

Secretaria de la D

Departamento de
Apoyo al Mecip

Departamento de
Asistencia Técnica

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

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

37



Manual de Organizacion y Funciones Version: 04

Honorable Cdmara de Diputados Vigencia: 05/03/2021

ks ongreso ‘u(v}‘;/u/

cH Camara do _/_.///n//«nA';

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 evaluacion vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Estudiar y analizar sobre el mejoramiento de sistemas y procesos, en todas las
dependencias de la institucion, conforme a los sistemas de gestion de calidad y el MECIP.
En cada caso

2. Mantener actualizados los Macro procesos, sub procesos y procedimientos de los
trabajos de las diferentes areas de trabajo de la institucion por revision general o pedidos
puntuales de las Direcciones. En cada caso.

3. Disefar e implementar los sistemas, métodos y fluxogramas de trabajo atendiendo a los
principios de la gestion de calidad y al MECIP, de acuerdo a las necesidades detectadas
o0 pedidos especiales de las Direcciones. En cada caso.

4. Realizar estudios y analisis de los flujos de documentos, registros, formularios y demas
informaciones, que conforman los Manuales de Procedimientos de las Direcciones de la
institucion. En cada caso.

5. Ejecutar los planes de socializacion e implementacion de los manuales de
procedimientos, normas, politicas y procesos administrativos y operativos. En cada caso.
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6. Realizar el estudio sobre localizacion de oficinas, distribucion de los espacios,
iluminacién, climatizacion, a fin de disefiar e implementar sistemas mas eficientes,
adecuados y funcionales de ambientes de trabajos. Periddicamente.

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

SUSTITUCIONES:
El Jefe del Departamento de Sistemas y Procesos podra ser sustituido por uno de los
Asistentes a su cargo, en caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO:

Formacioén: — Titulo Universitario de las carreras de Administracion, Economia o
afines
— Cursos de O&M, Gestién de Calidad

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

Conocimientos — Muy buenos conocimientos de disefio de estructuras y gestion de
Especificos procesos

Conocimientosy |- Capacidad de Coordinaciéon

Habilidades - Capacidad de Trabajo en equipo

— Dinamismo e iniciativa

— Colaborativo y expeditivo
— Amabilidad en el trato

- Equilibrio Emaocional

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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Honorable Cdmara de Diputados

Version:

Vigencia:

05/03,/2021

DENOMINACION DEL AREA: DEPARTAMENTO DE APOYO AL MECIP

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APOYO AL MECIP

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para
colaborar en el desarrollo e implementacién del MECIP, a fin de mejorar los sistemas de
gestién y control para el cumplimiento de metas y resultados de las areas de trabajo de la

institucion.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante:

Autoridad sobre:

Direccion de Procesos

Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DIRECCION GENERAL DE
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
Y COOPERACION INTERNACIONAL

— Cooperacion Internacional

DIRECCION DE
DESARROLLO

— Secretaria de la D

Departamento de
Planificacién

Departamento de
Monitoreo y
Evaluacién

DIRECCION DE
PROCESOS

— Secretaria de la D

DIRECCION DE
CONVENIOS

Secretariade la D

Departamento de

Sistemas
y Procesos

FUNCIONES JERARQUICAS:

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

institucion. Anual y Semestralmente.

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

Departamento de
Asistencia Técnica

40



Manual de Organizacion y Funciones Version: 04

Honorable Cdmara de Diputados Vigencia: 05/03/2021

ks ongreso ‘u(v}‘;/u/

cH Camara do _/_.///n//«nA';

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 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 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 evaluacion vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Apoyar la puesta en marcha de los diferentes componentes del Modelo Estandar de
Control interno, mediante la aplicacion de los estandares e indicadores. En cada caso.

2. Revision del cumplimiento de las Actividades que se describen en el Plan de
Mejoramiento para la Direccion. En cada caso.

3. Recomendar que se implanten los ajustes y sobre la efectividad de los procesos
internos de autoevaluacion y los resultados de auditorias. En cada caso.

4. Proponer los controles y dar seguimiento a los planes de evaluacién y mejora. En cada
caso.

5. Representar a la Direccién General ante las dependencias internas institucionales y los
organos externos de control dentro del area MECIP. En cada caso.

6. Mantener actualizados los formularios que afectan a la Direccion. Permanentemente

7. Preparar y elevar los informes correspondientes al seguimiento de la implementacion y
actualizacion del MECIP, conforme a los requerimientos de su superior. En cada caso

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



Manual de Organizacion y Funciones Version: 04

Honorable Cdmara de Diputados Vigencia: 05/03/2021

Y./(v///])'run @) ‘u(v}ulu/
.

’I// Gamara de _/.-///II//IIIA'J

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

SUSTITUCIONES:
El Jefe del Departamento de Apoyo al MECIP podra ser sustituido por uno de los Asistentes
a su cargo, en caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO:

Formacion: — Titulo Universitario de las carreras de Administracion, Economia o
afines
— Cursos sobre el MECIP

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

Conocimientos — Muy buenos conocimientos sobre el sistema MECIP
Especificos

Conocimientosy |- Capacidad de Coordinaciéon

Habilidades - Capacidad de Trabajo en equipo

— 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 afos en adelante
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DENOMINACION DEL AREA: DIRECCION DE CONVENIOS

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE CONVENIOS

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para el
tratamiento y la gestion de los convenios a ser suscriptos por la institucion.

RELACIONES JERARQUICAS:

Direccién General de Fortalecimiento Institucional y
Cooperacion Internacional.

Responsabilidad ante:

Secretaria de la D
Departamento de Asistencia Técnica

Autoridad sobre:

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DIRECCION GENERAL DE
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
Y COOPERACION INTERNACIONAL

—— Cooperacién Internacional

DIRECCION DE DIRECCION DE
DESARROLLO PROCESOS
— Secretaria de la D — Secretaria de la D Secretaria de la D

Departamento de

Departamento de
Planificacion

— Sisemas
y Procesos

Departamento de
Monitoreo y
Evaluacién

Departamento de
Apoyo al Mecip

FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través de la Direccién General, de las politicas generales de

trabajo de la institucion. Anual y Semestralmente.
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2. Definir, conjuntamente con la Direccion General, las metas del Area, de acuerdo a los
objetivos propuestos por la institucion. Anual y Semestralmente.

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 area. 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 Area 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. Elaborar y revisar las propuestas de convenios que impliquen obligaciones y/o
derechos para la institucion con otros organismos nacionales o internacionales. En
cada caso.

2. Sugerir recomendaciones y observaciones a las propuestas de Convenios y presentar
a su superior a fin de encaminar las gestiones de ajustes y aprobacién. En cada caso.

3. Organizar los actos protocolares en los cuales se suscriben convenios. En cada caso
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4. Mantener actualizada la informacién relativa a los convenios propuestos y suscriptos.
Permanentemente.

5. Mantener actualizada la base de datos de los convenios vigentes de caracter nacional
e internacional. Permanentemente.

6. Realizar toda la gestién de para la divulgacion de todos los convenios suscriptos en la
pagina web institucional. En cada caso.

7. Traducir documentos oficiales de la Presidencia de la Honorable Camara de Diputados.
En cada caso.

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

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

PERFIL DEL CARGO:

Formacién: — Titulo Universitario de las carreras de Administracion, Economia,
Informatica o afines

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 Coordinacion

Habilidades - Capacidad de Trabajo en equipo

— Dinamismo e iniciativa

— Colaborativo y expeditivo
— Amabilidad en el trato

- Equilibrio Emocional

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

Edad — De 28 afnos en adelante
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DENOMINACION DEL AREA: SECRETARIA DE LA DIRECCION

DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIO/A DE DIRECCION.

OBJETIVO: Realizar todas las actividades de apoyo a la Direccion en la administracion
general de la correspondencia, documentos oficiales, la comunicacion y el archivo en general,
la atencion al publico y la agenda diaria del Director.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante: Direccién de Convenios

Autoridad sobre: Auxiliares

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DIRECCION GENERAL DE
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
Y COOPERACION INTERNACIONAL

—— Cooperacion Internacional

DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
DESARROLLO PROCESOS CONVENIOS

— Secretariadela D — Secretaria de la D

Departamento de
Degiartgpentlol de Sisemas Al?ggartalme_:rnrto Qe
anificacion y Procesos sistencia Técnica

Departamento de
L | Monitoreo y
Evaluacion

Departamento de
— | Apoyo al Mecip

FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través de su superior, de las politicas generales de trabajo de la
Direccion. En cada caso.
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Tomar conocimiento, a través de su superior, de las politicas generales de trabajo de la
institucién. Permanentemente

Definir, conjuntamente con su superior, las metas del &rea, de acuerdo a los objetivos
propuestos por la institucion. Anual y Trimestralmente

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

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

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

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

10.

11.

Controlar las actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de la
correspondencia y documentos en general recibidos para la Direccion. Diariamente.

Elaborar proyectos de notas, memorandos, circulares y cualesquiera otros documentos
oficiales de la Direccion. En cada caso.

Hacer seguimiento, control del recorrido y ubicacién de los expedientes ingresados en la
Direccion y cuyo reclamo pudiera hacerse interna y externamente. Diariamente.

Recabar datos e informaciones necesarias para la toma de decisiones y elaboracion de
documentos por el Director. Diariamente.

Tramitar notas internas que requieran la aprobacion del Director. Diariamente.

Velar por la integridad, el ordenamiento, la clasificaciéon y mantenimiento de los archivos
de correspondencias y documentos recibidos y remitidos, de la Direccién. Diariamente.

Expedir copias de documentos del archivo, con autorizaciéon de su superior. En cada
caso.

Controlar y administrar el correo electronico de la Direccion. Diariamente.

Distribuir copias de notas, circulares, memorandos que afectan a las diferentes areas de
la Direccion, en forma correcta y oportuna. Diariamente.

Transmitir a los Jefes de Departamentos y demas funcionarios, instrucciones puntuales
encomendados por el Director. Diariamente.

Realizar algunos trabajos propios de secretaria como: atencién a las personas que tienen
audiencia con el Director, manejo de agenda diaria, atencién a las comunicaciones en
general. Diariamente.
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12. Supervisar y hacer seguimiento del manejo del archivo general de los documentos de
todas las areas de la Direccion, atendiendo a que responda a las necesidades de
funcionalidad y seguridad. Permanentemente.

13. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

SUSTITUCIONES:
El Secretario de la Direccion podra ser sustituido por uno de los Auxiliares a su cargo, en
caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO:

Formacion: — Titulo de Bachiller Humanistico o Técnico.
- Estudios de Secretariado Ejecutivo u otros afines.

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

Conocimientos - Buenos conocimientos de archivos y relaciones humanas.
Especificos

Conocimientosy |- Capacidad de Coordinacién

Habilidades - Capacidad de Trabajo en equipo

- 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 22 afos en adelante.
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DENOMINACION DEL AREA: DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA

TECNICA

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias a fin
de asistir a la Direccion de Convenios en los trabajos propuestos y comprometidos.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante: Direccién de Convenios

Autoridad sobre: Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DIRECCION GENERAL DE
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
Y COOPERACION INTERNACIONAL

—— Cooperacion Internacional

DIRECCION DE DIRECCION DE
DESARROLLO PROCESOS
— Secretaria de la D — Secretariadela D

Departamento de
— Sistemas
y Procesos

Departamento de
Planificacion

Departamento de
L | Monitoreo y
Evaluacién

Departamento de
Apoyo al Mecip

FUNCIONES JERARQUICAS:

DIRECCION DE
CONVENIOS

Secretaria de la D

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

institucion. Anual y Semestralmente.
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10.

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

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 conservacion 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.

Asistir en la elaboracion y revision de las propuestas de convenios a suscribir. En cada
caso

Apoyar la organizacion de los actos protocolares en los cuales se suscriben convenios.
En cada caso

Realizar el registro y mantenimiento de todos los datos actualizados de la informacion
relativa a los convenios propuestos y suscriptos. Permanentemente

Actualizar la base de datos de los convenios vigentes de caracter nacional e
internacional. Permanentemente

Asistir a toda la gestion de para la divulgacion de todos los convenios suscriptos en la
pagina web institucional. En cada caso

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

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



Manual de Organizacion y Funciones Version: 04

Honorable Cdmara de Diputados Vigencia: 05/03/2021

Y./(v///])'run @) ‘u(v}ulu/
.

’I// Gamara de _/.-///II//IIIA'J

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

PERFIL DEL CARGO:

Formacién: — Titulo Universitario de las carreras de Administracion,
Economia, Informatica 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 - Buenos conocimientos sobre legislaciones institucionales vigentes
Especificos

Conocimientosy |- Capacidad de Coordinacion

Habilidades - Liderazgo

- Capacidad de Trabajo en equipo
- Habilidad para Supervisar

- Dinamismo e iniciativa

— Colaborativo y expeditivo

- Amabilidad en el trato

- Equilibrio Emocional

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

Edad — De 28 afos en adelante
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