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EL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LAH.C.D.”
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APRUEBA EL ORGANIGRAMA
GENERAL Y EL MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
H.C.D".
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EL ORGANIGRAMA GENERAL Y EL
MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA H.C.D”.
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IMPLEMENTACION DEL
ORGANIGRAMA GENERAL Y DEL
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HONORABLE CAMARA DE
DIPUTADOS”.
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INTRODUCCION

La Direccion General de Recursos Humanos es el area encargada de administrar y
desarrollar eficientemente los recursos humanos de la Institucién, a fin de proveer y
mantener un capital humano capaz y satisfecho para lograr los objetivos institucionales
propuestos.

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 Organizacién 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 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 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 del 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 del 2021
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CRITERIOS DEL DISENO

Los criterios establecidos para la actualizacion del Manual de Organizacion 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 Departamentalizacién: 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 Jerdrquicos: indica la posicidbn que ocupa cada area en la Estructura

Organizacional de la Honorable Cémara de Diputados, Direccion General,

Aprobado por Resolucion Administrativa N° 224 de fecha 5 de marzo del 2021
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Coordinacién General, Direccién, Coordinacién, 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 del 2021
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Version:

DENOMINACION DEL AREA: DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

CARGO RESPONSABLE DEL AREA: DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS

HUMANOS

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades a fin de administrar
y desarrollar eficientemente los recursos humanos de la Institucion, a fin de proveer y
mantener un plantel de capital humano capaz y satisfecho para cumplir con la misién

definida por la HCD.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante: Presidencia de la H.C.D.

Autoridad sobre: Secretaria de la DG
Mesa de Entrada
Contratos

Asistencia Social

Planeamiento y Reingenieria Organizacional
Instituto Técnico Superior Legislativo (ITSL)

Control de Acceso

Direccién de Gestion de Personas
Direccién de Desarrollo de RRHH
Direccion de Legajos del Personal
Direccion de Asuntos Legales

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

PRESIDENCIA DE LA HCD
VICE PRESIDENCIA 1a VICE PRESIDENCIA 2a
DESPACHOS
BANCADAS PARLAMENTARIOS
AUDITORIA INTERNA GABINETE
COMISION BICAMERAL DE
CONTROL DE EJECUCION ngg’\ﬂgg'&'by
DE GASTOS SOCIALES
SECRETARIA
GENERAL
ADMINISTRATIVA
SECRETARIA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y
ADMINISTRATIVA FINANZAS

DIRECCION GENERAL .
DE FORTALECIMIENTO | | DIRECCION GENERAL - | | DIRECCION GENERAL

INSTITUCIONAL Y DE RECURSOS DE COMUNICACION Y

COOPERACION HUMANOS CULTURA
INTERNACIONAL

DIRECCION GENERAL
DE ASESORIA
JURIDICA

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

1. Tomar conocimiento, a través del Presidente de la HCD 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 el Presidente de la HCD, las metas de la Direccién General.
Anual y Semestralmente.

3. Planificar, conjuntamente con el Presidente de la HCD, las actividades generales y los
programas de accién especificos a ser comprometidos por la Direccidbn General de
acuerdo a los recursos financieros, humanos y tecnolégicos a disponer. Anual y
Semestralmente.

4. Definir, conjuntamente con el Presidente de la HCD, 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 dependencias a su cargo, las actividades generales a
realizar para cumplir con las metas de la Direccion General. Anual y Semestralmente.

6. Elaborar el borrador del anteproyecto de presupuesto, conjuntamente con las
dependencias 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 ejecucién de las actividades
de las dependencias a su cargo y 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 opcion de solucién. En cada caso.

11. Controlar y supervisar todos los trabajos realizados por las dependencias 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 del 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 desarrollo del personal de la institucion,
orientado a mantener capital humano idéneos, capaces, con liderazgo, proactivos y
satisfechos de cumplir con su rol en la organizacion. Permanentemente.

2. Asegurar el desarrollo e implementacion de planes de capacitacion y motivacién que
logren la calificacion adecuada de los funcionarios para la ejecucion de las actividades
que les son asignadas, logrando eficiencia en su gestion. Permanentemente.

3. Expedir Constancias de Trabajo y de Legajos de los funcionarios de la institucién. En
cada caso.

4. Realizar las gestiones y tramites correspondientes a fin de que se apruebe la vigencia
de herramientas de trabajo diseflado por su equipo técnico, como los Manuales de
Cargos con los perfiles correspondientes, Manuales Evaluacion del Desempefio,
Manuales de Valoracion de Cargos, atendiendo a los criterios, politicas y necesidades
de la estructura organizacional y los trabajos a desarrollarse en cada area de la
institucion. En cada caso.

5. Hacer seguimiento y control de todos los trabajos sobre Anexo de Personal, respecto
de la cantidad, naturaleza, denominaciones, categorias y remuneraciones de los
cargos, conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, en base a los
antecedentes obtenidos y analizados conforme a las politicas y procedimientos
vigentes. Realizar los trdmites de tratamiento y aprobacion. Permanentemente.

6. Garantizar el mantenimiento de un sistema de desempefio que atienda el cumplimiento
eficiente de las responsabilidades, competencias, metas y resultados de los trabajos
de los funcionarios ocupantes de los cargos de la institucién. Conformar un Comité
técnico de calificacion, para el trabajo, de calificacion final de los resultados obtenidos.
En cada caso.

7. Coordinar y supervisar todos los trabajos de administracién de personal, conforme a
las disposiciones establecidas en el marco de las politicas, directivas y las leyes
aplicables al personal, a fin de garantizar el adecuado desempefio institucional. En
cada caso.

8. Promover la comunicacion, informacion y socializacion de los regimenes de gestion y
trabajos desarrollados en el ambito de la Direccién General de los Recursos Humanos,
que afecten e involucren al plantel de funcionarios de la institucion, para lograr la
eficiencia y la mejora continua. Permanentemente.

9. Mantener el relacionamiento con las autoridades y funcionarios de la HCD y con otras
instituciones Nacionales y/o extranjeras especificamente relacionadas con actividades
propias del Area de Recursos Humanos. Permanentemente.

10. Atender la administracion de las licencias, el registro y control de la asistencia de
personal y el registro e informe estadistico de todos los datos sobre el personal de la

Aprobado por Resolucion Administrativa N° 224 de fecha 5 de marzo del 2021
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institucion. Permanentemente

11. Garantizar la gestion eficiente en el cumplimiento de los procesos de capacitacion,
desarrollo, bienestar, asistencia social, asistencia médica y asistencia integral de los
recursos humanos de la Institucion. Permanentemente.

12. Atender todos los trabajos de administracién de personal, conforme a las disposiciones
establecidas en el marco de las politicas y directivas emanadas de la Direccion
General de RRHH vy las leyes aplicables al personal, a fin de garantizar el adecuado
desempefio institucional. Permanentemente.

13. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por el Presidente de la HCD.

SUSTITUCIONES:

El Director General de Recursos Humanos podra ser sustituido por uno de los Directores
a su cargo, en caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO:

Formacién: Titulo Universitario de la carrera de Administracion de Empresas,
Psicologia Laboral, Derecho o afines.
Cursos de Post Grado en areas afines.

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
Especificos:

Buenos conocimientos de las Normativas y Legislaciones que
afectan el manejo de los Recursos Humanos en el ambito publico.

Conocimientos
y Habilidades:

Capacidad de Coordinacion
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 30 afios en adelante

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

CARGO RESPONSABLE DEL AREA: JEFE DE SECRETARIA DE LA DG

OBJETIVO: Realizar todas las actividades de apoyo a la Direccibn General en la
administracion de la correspondencia, documentos oficiales, la comunicacién, la elaboracion

y archivo de documentos, la atencién al publico y la agenda diaria del Director General.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante:

Autoridad sobre:

Direccién General de Recursos Humanos

Asiste

ntes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

Mesa de Entrada

Contratos

Asistencia Social

Planeamiento y
Reingenieria ITSL
Organizacional
Control de Acceso —
I I I
DIRECC[()N DE DIRECCION DE DIRECCION DE
GESTION DE DESARROLLO DE LEGAJOS DEL
PERSONAS RRHH PERSONAL

Departamento de
Recepcién y
Registro

Departamento de
Procesamiento de
Datos

Departamento de
— Traslado Temporal y
OPD

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

Lactancia

Pe

Departamento de
Asistencia y
Desvinculacion del

rsonal

Depart

amento de

Desarrollo

DIRECCION DE
ASUNTOS LEGALES

Departamento de
Digitalizacion de

Legajos

Departamento de
Archivo de Legajos

Departamento de
Notificaciones
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FUNCIONES JERARQUICAS:

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

2. Definir, conjuntamente con su superior, las metas del area, de acuerdo a los objetivos de
la Direccion General. Anual y Trimestralmente.

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

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

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

2. Elaborar notas, memorandos, circulares y cualesquiera otros documentos oficiales de la
Direccién General. En cada caso.

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

4. Recabar datos e informaciones necesarias para la toma de decisiones y elaboracién de
documentos para el Director General. Diariamente.

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

6. Velar por la integridad, el orden, la clasificacibn y mantenimiento de los archivos de
correspondencias y documentos recibidos y remitidos, de la Direccidbn General.
Diariamente.

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

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

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

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

Aprobado por Resolucion Administrativa N° 224 de fecha 5 de marzo del 2021
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SUSTITUCIONES:
El Jefe de Secretaria de la DG podréa ser sustituido por uno de los Asistentes 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:

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 22 afos en adelante
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Manual de Organizacion y Funciones
Honorable Camara de Diputados

Version:

Vigencia:

05,/03/2021

DENOMINACION DEL AREA: MESA DE ENTRADA

CARGO RESPONSABLE DEL AREA: JEFE DEPARTAMENTO DE MESA DE

ENTRADA

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias a fin
atender, registrar y derivar todos los documentos recibidos para la Direccion General de

Recursos Humanos y sus areas de trabajo.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante:

Autoridad sobre:

Direccion General de Recursos Humanos

Auxiliar

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

Secretaria de la
DG

Contratos

Asistencia Social

Planeamiento y
Reingenieria ITSL
Organizacional
Control de Acceso —
I I I
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
GESTION DE DESARROLLO DE LEGAJOS DEL
PERSONAS RRHH PERSONAL

Departamento de

Recepcién y
Registro

Departamento de
1 Procesamiento de

Datos

Departamento de
— Traslado Temporal y

OPD

Lactancia

Departamento de
Asistencia y
Desvinculacion del
Personal

Departamento de
Desarrollo

DIRECCION DE
ASUNTOS LEGALES

Departamento de
Digitalizacion de
Legajos

Departamento de
Archivo de Legajos

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

Departamento de
Notificaciones

17



Manual de Organizacion y Funciones  Version: 04

Honorable Cimara de Diputados Vigencia: 05/03/2021

o ngreso !rrw}ulu/

o/ {r/‘mu»vi de _/////l//(lrﬂ 5

FUNCIONES JERARQUICAS:

1.

Tomar conocimiento, a través de su superior, de las politicas generales de trabajo de la
institucion. Permanentemente.

Definir, conjuntamente con su superior, las metas del area, 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 dinamica 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.

Recepcionar y entregar documentaciones y encomiendas a las &reas remitentes.
Diariamente.

Verificar los datos, firmas y documentacién entregada. Diariamente.

Mantener ordenadamente los registros de entrada-salida de los documentos.
Permanentemente.

Mantener un archivo de firmas de lo entregado a los responsables. Permanentemente.

Registrar informacion sobre el remitente y destinatario en una base de datos.
Diariamente.

Supervisar la correcta atencion a las personas que concurren a la Direccion General.
Permanentemente.

Organizar y concretar las audiencias solicitadas de la Direccion General. En cada caso.

Administrar la recepcion de correos electronicos dirigidas a la Direccion General,
responder y derivar a las areas correspondientes. En cada caso.

Elevar un reporte diario al Director General, de las documentaciones recibidas.
Diariamente.

10. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

SUSTITUCIONES:
El Jefe de Departamento de Mesa de Entrada podra ser sustituido por uno de sus Auxiliares
a su cargo, en caso de ausencia temporal.

Aprobado por Resolucion Administrativa N° 224 de fecha 5 de marzo del 2021
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PERFIL DEL CARGO:
Formacién: - Estudios Técnicos del &rea de administracion y/o secretaria.
Experiencia: - Experiencia general 3 afios y mas.

- 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 administracion de la correspondencia,
Especificos: documentos oficiales, comunicacion y archivo en general.
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 22 afos en adelante.
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Honorable Camara de Diputados

Manual de Organizacion y Funciones  Version:

Vigencia:

05,/03/2021

DENOMINACION DEL AREA: CONTRATOS

CARGO RESPONSABLE DEL AREA: DIRECTOR DE CONTRATOS

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias a fin
de realizar todo el tramite de la obtencién de la documentacién correspondiente para la

contratacion del funcionario, cuya vinculacion a la institucion ya fue aprobado.

E. RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante: Direccion General de RR.HH.

Autoridad sobre: Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

Secretaria de la

Mesa de Entrada DG

Asistencia Social

Planeamiento y
Reingenieria ITSL
Organizacional

Control de Acceso |—

DIRECCION DE
ASUNTOS LEGALES

DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
GESTION DE DESARROLLO DE LEGAJOS DEL
PERSONAS RRHH PERSONAL
Departamento de Dezar_tatmen_to de Departamento de
— Recepcién y — Desv?r:scjgfcz:gnydel — Digitalizagién de
Registro Personal Legajos

Departamento de
| Procesamiento de L
Datos

Departamento de Departamento de
Desarrollo Archivo de Legajos

Departamento de
—— Traslado Temporal y
OPD

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

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

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 Direccion 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. Llevarregistros 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
Direccion 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. Controlar el cumplimiento de las disposiciones vigentes en materia laboral, por parte
de los funcionarios Contratados. Permanentemente.

2. Recibir, procesar solicitudes de contratos, previo informe a la Direccion General. En
cada caso.

Aprobado por Resolucion Administrativa N° 224 de fecha 5 de marzo del 2021
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3. Elaborar las Resoluciones de Contratacion de Personal. En cada caso.

4. Remitir los Contratos a la Presidencia de la Camara, a fin de tramitar la firma
correspondiente. En cada caso.

5. Recibir los Contratos firmados por el Presidente de la HCD para posteriormente ser
firmados por los contratados. Permanentemente.

6. Gestionar a través de los canales correspondientes entre la Honorable Camara de
Diputados y el Ministerio de Hacienda, la inscripcién del personal contratado en el
Identificador de Acreedor Presupuestario (IDAP). Permanentemente.

7. Tramitar la emisién y recepcion de la solicitud de dictamen para excepcién a la doble
remuneracion a la Secretaria de la Funcion Puablica y comunicar el dictamen
correspondiente a la Direccion General de Administracion y Finanzas. En cada caso.

8. Actualizar la nomina de personal contratado en una planilla destinada para el efecto,
Permanentemente.

9. Proveer de informacién a la Direcciébn General de Administracion y Finanzas del
personal contratado recientemente para su inclusion en el SINARH y en la Planilla de
Liguidacion de Sueldos, en base a la respuesta obtenida del Ministerio Hacienda
conforme al nimero de S.I.M.E. (Sistema Integrado Mesa de Entrada). En cada caso.

10. Mantener informada a la Direccién General de las gestiones realizadas en la Direccién
de Contratos. Permanentemente.

11. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

SUSTITUCIONES:

El Director de Contratos 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 Administracion de

Empresas, Psicologia Laboral, Derecho 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 — Buenos conocimientos de Normas y legislaciones vigentes para el
Especificos: funcionario publico.

Aprobado por Resolucion Administrativa N° 224 de fecha 5 de marzo del 2021
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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 informaticas Word, Excel, Power Point,
correo electrénico, Internet.

Edad: — De 28 afos en adelante.

Aprobado por Resolucion Administrativa N° 224 de fecha 5 de marzo del 2021
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Manual de Organizacion y Funciones
Honorable Camara de Diputados

Version:

Vigencia:

05,/03/2021

DENOMINACION DEL AREA: ASISTENCIA SOCIAL

CARGO RESPONSABLE DEL AREA: DIRECTOR DE ASISTENCIA SOCIAL

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las gestiones necesarias a fin de
garantizar el servicio de asistencia social a solicitud de parlamentarios, funcionarios y

ciudadanos carenciados que recurren a la institucion.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante:

Autoridad sobre:

Direccién General de Recursos Humanos

Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

Mesa de Entrada

Secretaria de la

Contratos

DIRECCION DE
ASUNTOS LEGALES

Planeamiento y
Reingenieria ITSL
Organizacional
Control de Acceso
I I I
DIRECC[(')N DE DIRECCION DE DIRECCION DE
GESTION DE DESARROLLO DE LEGAJOS DEL
PERSONAS RRHH PERSONAL
Departamento de Degar_tatmen_to de Departamento de
—— Recepcion y 1 b SIS elnc!g yd | —— Digitalizacion de
Registro esvg\cu acion de Legajos
ersonal
Departamento de
Procesamiento de Departamento de Departamento de

Datos

Departamento de
—— Traslado Temporal y

OPD

Desarrollo

Archivo de Legajos

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

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

2. Definir, conjuntamente con la Direccién General, las metas del area, 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 periodico 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
Direccion 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. Gestionar la asistencia social solicitados por parlamentarios, funcionarios y ciudadanos
carenciados que recurren a la institucion. En cada caso.

2. Mantener un registro actualizado de los contactos con las diferentes instituciones o
fundaciones que facilitan el trabajo de asistencia social. Permanentemente.

Aprobado por Resolucion Administrativa N° 224 de fecha 5 de marzo del 2021
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Honorable Cimara de Diputados Vigencia: 05/03/2021

3. Registrar las solicitudes presentadas a la Direccion, llenar los formularios establecidos
para iniciar la orden de trabajo. Diariamente.

4. Verificar que los datos ingresados en los formularios sean correctos. Diariamente.

5. Gestionar la ayuda y/o servicios ante las diferentes instituciones conforme a las
solicitudes recibidas. En cada caso.

6. Acompafar cada solicitud tramitada, hasta la entrega del servicio o ayuda requerida.
En cada caso.

7. Realizar seguimiento, control y registro detallado de los casos de asistencias
realizadas. Diariamente.

8. Elaborar e implementar procedimientos que faciliten los trabajos de asistencia.
Semestralmente.

9. Remitir a la Direcciéon General un informe mensual de los casos asistidos.
Mensualmente.

10. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso.
SUSTITUCIONES:
El Director de Asistencia Social 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 Trabajo Social, Psicologia,
Medicina 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 - Buenos conocimientos de clinica médica y/o psicologia clinica
Especificos:

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.

Aprobado por Resolucion Administrativa N° 224 de fecha 5 de marzo del 2021
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Manual de Organizacion y Funciones
Honorable Camara de Diputados

Version:

04

Vigencia:

05,/03/2021

DENOMINACION DEL AREA: PLANEAMIENTO Y REINGENIERIA ORGANIZACIONAL

CARGO RESPONSABLE DEL AREA: DIRECTOR DE PLANEAMIENTO Y

REINGENIERIA ORGANIZACIONAL

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para
analizar y evaluar de manera continua la estructura organica, el Manual de Organizacion y
Funciones y los procedimientos, a los efectos de buscar su permanente adecuacién conforme
a las caracteristicas y exigencias de la institucion.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante:

Autoridad sobre:

Direccion General de Recursos Humanos

Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

Mesa de Entrada

Secretaria de la
DG

Contratos

Asistencia Social

-~ Planeamientoy

’ fingenieria’. ITSL

- Organizacional

Control de Acceso
I I I
DIRECC[ON DE DIRECCION DE DIRECCION DE

GESTION DE DESARROLLO DE LEGAJOS DEL
PERSONAS RRHH PERSONAL

Departamento de
Recepcién y
Registro

Departamento de
Procesamiento de
Datos

Departamento de
Traslado Temporal y
OPD

Departamento de
Asistencia 'y
Desvinculacion del
Personal

Departamento de
Desarrollo

DIRECCION DE
ASUNTOS LEGALES

Departamento de

Digitalizacion de
Legajos

Departamento de
Archivo de Legajos

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

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

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 &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. Disefiar y/o redisefiar la estructura organizacional de las diferentes areas de trabajo de la
institucion por actualizacién general o pedidos puntuales de las Direcciones, previa

autorizacion de la maxima autoridad. En cada caso.

2. Definir la posicién y el nivel jerarquico de las areas, conforme a la I6gica de construccion
establecida y a los principios de departamentalizacion establecidos. En cada caso.

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



Manual de Organizacion y Funciones  Version: 04

Honorable Cimara de Diputados Vigencia: 05/03/2021

Go ngreso !m‘/u)/u/

YA \(,{(/1//(/)71 de _/,/I/Il//(IVA 5

3. Elaborar, reformular y actualizar las funciones de las diversas areas de trabajo de la
estructura organizacional, de acuerdo a los procedimientos vigentes. En cada caso.

4. Describir el perfil de los cargos responsables de las areas, que respondan a una matriz
de escala de requerimientos en formacion y experiencia y otros requisitos. En cada caso.

5. Mantener actualizado los Manuales de Organizacion y Funciones de la institucion. En
cada caso.

6. Atender todos los casos de pedido de asesoramiento, revision, actualizacion, ajustes y
otros, de los Manuales de organizacion y Funciones. En cada caso.

7. Disefiar planes de socializacion de las nuevas versiones de los Manuales de
Organizacion y Funciones. En cada caso.

8. Proveer de las copias necesarias a todas las areas afectadas sobre nuevas versiones del
manual de Organizacion y Funciones. En cada caso.

9. Elaborar y realizar informes y asesoramientos técnicos sobre casos sometidos a su
consideracion. En cada caso.

10. Realizar analisis y diagndstico organizacional. En cada caso.

11. Asesorar, analizar, disefiar y elaborar procedimientos para las areas que lo requieran. En
cada caso.

12. Mantener registro ordenado, detallado y actualizado de los cargos que contemplan la
estructura organizacional de la institucién. Permanentemente.

13. Remitir Informe Detallado de Cargos al Director General. Mensualmente.

14. Mantenerse actualizado en los conocimientos y nuevas técnicas concernientes al
mejoramiento de estructuras, procesos, reingenieria y a los principios generales de
organizacion estructural para resolucion de problemas en el tema, que se plantean en la
institucion. Permanentemente.

15. Recomendar medidas pertinentes para la mejora continua de la organizacién y procesos
de la institucion. En cada caso.

16. Colaborar y asesorar en la definicion del Plan Estratégico institucional. En cada caso.

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

SUSTITUCIONES:
El Director de Planeamiento y Reingenieria Organizacional podré ser sustituido por uno de
los Asistentes a su cargo, en caso de ausencia temporal.
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PERFIL DEL CARGO:
Formacion: — Titulo Universitario de las carreras de Administracion,
Economia, Informatica o afines.
— Post Grado: Maestria y/o Especializacion en Organizacion,
Sistemas y Métodos, Gestidn de Proyectos 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 més.
Conocimientos — Conocer, interpretar y aplicar legislacion y reglamentacion
Especificos: vigentes.
— Buenos conocimientos de organizacion, sistemas y métodos.
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 informéaticas Word, Excel, Power Point,
correo electronico, Internet, Visio.
Edad: — De 28 aiios en adelante.
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Manual de Organizacion y Funciones
Honorable Camara de Diputados

Version:

04

Vigencia:

05,/03/2021

DENOMINACION DEL AREA: INSTITUTO TECNICO SUPERIOR LEGISLATIVO

CARGO RESPONSABLE DEL AREA: DIRECTOR DEL INSTITUTO TECNICO

SUPERIOR LEGISLATIVO

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar actividades de capacitacion y
adiestramiento del &mbito legislativo, considerando las necesidades de la realidad
paraguaya y del derecho, para aplicarla a la teoria de la legislacion y técnica legislativa, a
fin de formar a los agentes legislativos eficientes en sus funciones.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante:

Autoridad sobre:

Direccion General de Recursos Humanos

Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

Mesa de Entrada

Secretaria de la
DG

Contratos

Asistencia Social

Planeamiento y
Reingenieria
Organizacional

AL

Control de Acceso

[
DIRECCION DE
GESTION DE
PERSONAS

DIRECCION DE
DESARROLLO DE
RRHH

Departamento de
— Recepcion y
Registro

Departamento de
L1 Procesamiento de
Datos

Departamento de
—— Traslado Temporal y
OPD

Bienestar Socia

Departamento de
Asistencia y
Desvinculacion del
Personal

Departamento de
Desarrollo

I
DIRECCION DE
LEGAJOS DEL

PERSONAL

DIRECCION DE
ASUNTOS LEGALES

Departamento de
—— Digitalizacién de
Legajos

Departamento de
Archivo de Legajos
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FUNCIONES JERARQUICAS:

1.

2.

10.

11.

12.

Cumplir las funciones emanadas del Consejo Académico Legislativo. Permanentemente.
Desarrollar e implementar la planificacién estratégica. Anual y Semestralmente.

Cooperar con el Consejo Académico Legislativo en el desarrollo, ejecucion, control de los
planes y programas académicos. Permanentemente.

Proponer al Consejo Académico Legislativo para su aprobacion proyectos y planes de
capacitacion. Mensualmente.

Presentar al Consejo Académico Legislativo el plan anual de actividades académicas.
Anual y Semestralmente.

Velar por el cumplimiento de las mallas curriculares y las evaluaciones correspondientes
a cada actividad de formacién académica. En cada caso.

Dirigir y monitorear las actividades académicas establecidas en el Plan Operativo Anual,
en forma de garantizar la calidad y excelencia en los procesos educativos. En cada caso.

Supervisar y controlar el funcionamiento de todas las dependencias del ITSL - HCD para
asegurar el logro de los fines y objetivos. En cada caso.

Presentar al Consejo Académico Legislativo los obstaculos e inconvenientes que se
presenten en la ejecucién de los trabajos, con sugerencias de la mejor opcion de solucién.
En cada caso.

Propiciar vinculos con la institucién para el desarrollo de las pasantias. En cada caso.

Promover la prestacion de servicios de la institucion a la sociedad. Permanentemente.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones, reglamentos, resoluciones, normativas y
procedimientos vigentes. En cada caso.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Formular, disefiar, supervisar, coordinar, evaluar las estrategias y metodologias para
alcanzar los objetivos y metas sefialadas en el Reglamento del ITSL — HCD y normativas
vigentes. En cada caso.

Coordinar la planificacion y ejecucion de los programas académicos en conjunto con el
Departamento de Capacitacion y Desarrollo. Permanentemente.

Dirigir, supervisar, orientar, evaluar y coordinar la gestion del ITSL — HCD con el objetivo
de llegar a las metas dispuestas en el Plan Operativo Anual. En cada caso.

Organizar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades académicas del ITSL — HCD
en conjunto con el Departamento de Capacitacion y Desarrollo. En cada caso.
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05,/03/2021

5. Suscribir con el Departamento de Capacitacion y Desarrollo las certificaciones y
acreditaciones de los programas académicos. En cada caso.

6. Orientar y supervisar los procesos académicos del ITSL — HCD. En cada caso.

7. Supervisar y evaluar los convenios académicos y culturales. En cada caso.

8. Orientar y coordinar el funcionamiento de las unidades académicas de admision, registro
y control académico y recursos educativos. En cada caso.

9. Coordinar la ejecucién de planificacién y programas de apoyo académico que garantice
la excelencia educativa. En cada caso.

10. Realizar otros trabajos institucionales encomendadas por el Consejo Académico
Legislativo del instituto. En cada caso.

SUSTITUCIONES:

El Director del Instituto Técnico Superior Legislativo 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 afines a la educacion y
humanidades.
Cursos de Post Grado en areas afines.

Experiencia: Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o

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

Conocimientos
Especificos:

Relaciones Publicas y Humanas, Gestion Pablica y Legislativa.

Conocimientos y
Habilidades:

Capacidad de Coordinacion
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, Visio.

Edad:

De 30 afios en adelante.
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DENOMINACION DEL AREA: CONTROL DE ACCESO

CARGO RESPONSABLE DEL AREA: JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
ACCESO

OBJETIVO: Realizar todas las actividades concernientes a la supervision de los
funcionarios de la institucién a través de trabajos de inspectoria con relacion a la asistencia,
disciplina, uso de uniforme, entradas y salidas del personal en horarios de trabajo,
resguardando el cumplimiento de las normas y reglamentos vigentes en la institucion.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante: Direccion General de Recursos Humanos

Autoridad sobre: Auxiliares

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

Secretaria de la

Mesa de Entrada DG

Contratos Asistencia Social

Planeamiento y
Reingenieria ITSL
Organizacional

I ] ] ]
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE

GESTION DE DESARROLLO DE LEGAJOS DEL ASB'NRESS?QGRELES
PERSONAS RRHH PERSONAL
Departamento de
Departamento de ) . Departamento de
|| "Recepcion y 1 pecistenciay || Digitalizacion de Departamento de
Registro lesvinculacion del Legajos otificaciones
Personal
Departamento de
Procesamiento de Departamento de Depgrtamento dg
Datos Desarrollo Archivo de Legajos

Departamento de
— Traslado Temporal y
OPD
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FUNCIONES JERARQUICAS:

1.

Tomar conocimiento, a través de su superior, de las politicas generales de trabajo,
normas y reglamentos vigentes de la institucién. Permanentemente.

Definir, conjuntamente con su superior, las metas del area, de acuerdo a los objetivos
institucionales. 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 dinamica 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. Supervisar el control de los funcionarios de la institucion en los horarios de entrada y
salida, asi como el uso del uniforme y de las credenciales identificatorias. Diariamente.

2. Controlar la permanencia de los funcionarios de la institucion en el lugar de trabajo
correspondiente. Diariamente.

3. Vigilar y exigir el cumplimiento de las normas y reglamentos vigentes en la institucion.
Diariamente.

4. Asistir alas verificaciones solicitadas por el superior jerarquico y redactar actas e informes
sobre irregularidades cometidas por los funcionarios. En cada caso.

5. Documentar las informaciones remitidas al superior jerarquico para la toma de acciones
preventivas y correctivas. En cada caso.

6. Colaborar con el superior jerarquico en la toma de decisiones elevando un informe
detallado del control realizado. Semanalmente.

7. Elevar informe detallado al superior jerarquico del control realizado. Mensualmente.

8. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

SUSTITUCIONES:

El Jefe de Departamento de Control de Acceso podra ser sustituido por uno de sus
Auxiliares a su cargo, en caso de ausencia temporal.
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PERFIL DEL CARGO:
Formacioén: — Estudios Técnicos del area de relaciones humanas,
administracion o afines
Experiencia: - Experiencia general 3 afios y mas.
- 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 las normas y reglamentos vigentes de
Especificos: la institucion
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 22 aios en adelante.
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Vigencia:

05,/03/2021

DENOMINACION DEL AREA: DIRECCION DE GESTION DE PERSONAS

CARGO RESPONSABLE DEL AREA: DIRECTOR DE GESTION DE PERSONAS

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades a fin de atender la
administracién de las licencias, el registro y control de la asistencia y, el registro e informe

estadistico de todos los datos del personal de la institucion.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante: Direccion General de Recursos Humanos

Autoridad sobre: Departamento de Recepcidn y Registro
Departamento de Procesamiento de Datos
Departamento de Traslado Temporal y OPD

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

Secretaria de la

M Ei
esa de Entrada DG

Contratos Asistencia Social

Planeamiento y
Reingenieria ITSL
Organizacional

Control de Acceso —

DIRECCION DE
ASUNTOS LEGALES

DIRECCION DE DIRECCION DE
DESARROLLO DE LEGAJOS DEL
RRHH PERSONAL
Departamento de Degarvta:men'to de Departamento de
—— Recepcion y 1 D SIS elncggyd | —— Digitalizacion de
Registro esvinculacion del Legajos
Personal
Departamento de
| Pocesamerio e | Deparamenade L Doparapentode
Datos
Departamento de

—— Traslado Temporal y
OPD
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FUNCIONES JERARQUICAS:

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

2. Definir, conjuntamente con la Direccién General, las metas de la Direccion, 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 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 Direccion, de acuerdo a lo establecido por la
Direccién General. En cada caso.

8. Atender las consultas, orientaciones o reclamos recibidos en la Direccién, de otras
Direcciones, Unidades o de terceros que tengan que ver con la gestion 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 Direccion y expedirse sobre
los mismos en la brevedad posible. En cada caso.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, organizar y monitorear las tareas de las dependencias a su cargo.
Permanentemente.

2. Proporcionar datos actualizados a la Direccién General y a todas las areas que la
soliciten, para garantizar una 6ptima comunicacion interna. Permanentemente.
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3. Proponer criterios, procedimientos y ejecucion de actividades relativas a mejorar el
proceso de registro y control del personal. Anualmente.

4. Verificar que las sanciones aplicadas al personal, estén conformes a la reglamentacion
interna y se ajusten a las disposiciones legales vigentes en la materia. Permanentemente.

5. Velar por la integridad del sistema informético. Permanentemente.

6. Presentar a consideracion de la Direccion General de RRHH estadisticas periddicas,
consignando incidencias del personal para la continua actualizacion de datos en el
registro general de funcionarios, del sistema informatico. Mensualmente

7. Mantener actualizados los registros de control de entrada y salida del personal, horas
trabajadas, permisos, comisionamientos, reposos médicos y otras incidencias diarias.
Permanentemente

8. Entregar entiempo y forma los informes conforme a los criterios requeridos por el Director
General. Permanentemente

9. Hacer seguimiento y control sobre los trabajos concernientes al tratamiento de las
licencias de los funcionarios de la institucion conforme a las politicas y directivas
establecidas. Permanentemente

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

SUSTITUCIONES:

El Director de Gestion de Personas podrd ser sustituido por uno de los Jefes de
Departamento a su cargo, en caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO:

Formacion: — Titulo Universitario de la carrera de Administraciéon de
Empresas, Psicologia Laboral, Derecho 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 - Buenos conocimientos de Relaciones Publicas y Humanas.
Especificos:
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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 informaticas Word, Excel, Power Point,
correo electronico, Internet.

Edad: — De 28 afios en adelante
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Manual de Organizacion y Funciones
Honorable Camara de Diputados

Version:

Vigencia:

05,/03/2021

DENOMINACION DEL AREA: DEPARTAMENTO DE RECEPCION Y REGISTRO

CARGO RESPONSABLE DEL AREA: JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECEPCION Y
REGISTRO

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias a fin
de recibir los formularios de permisos en tiempo y forma y, elaborar informes periddicos,
consignando incidencias del personal para la continua actualizacion de datos en el sistema

informatico.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante:

Autoridad sobre:

Direccion de Gestion de Personas

Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

Mesa de Entrada

Secretaria de la
DG

Contratos Asistencia Social
Planeamiento y
Reingenieria ITSL
Organizacional
Control de Acceso
I I I
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
GESTION DE DESARROLLO DE LEGAJOS DEL
PERSONAS RRHH PERSONAL
._Dépar_tahen.tp-de . Degarvta:men'to de Departamento de
1" “Recepciony — b SIS el"c!? yd | || Digitalizacion de
- Registro . esvinculacion del Legajos
s S Personal
Departamento de
Procesamiento de Departamento de Departamento de

Datos

Departamento de
—— Traslado Temporal y

OPD
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FUNCIONES JERARQUICAS:

1.

10.

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

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
periodico 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 propdsito 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 &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 evaluacién vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Recibir, controlar y registrar los formularios debidamente autorizados en el sistema
informatico de la Direccidon General. Diariamente

Verificar los formularios de permisos recibidos y procesados en el sistema informatico,
dar un check final y guardar el registro. Diariamente

Dar de alta al listado de formularios de permisos recibidos y procesados, en el sistema
de Reloj Biométrico. Diariamente

Velar por la integridad, el orden, la clasificacion y el mantenimiento del archivo fisico
de los formularios de permisos. Diariamente

Elaborar informes (mensuales, trimestrales y anuales) con porcentuales de
incidencias, referente a permisos y licencias del personal. En cada caso.

Aprobado por Resolucion Administrativa N° 224 de fecha 5 de marzo del 2021
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6. Mantener el archivo de las documentaciones y los libros de control de recepcion de
documentos registro general de datos y reportes mensuales de control de asistencia.
Mensualmente.

7. Elaborar reportes de registros de marcaciones de funcionarios de la institucion, segun
solicitud. Diariamente

8. Responder a las consultas de los funcionarios, ya sea personalmente, via teléfono o
por correo electrénico. Diariamente.

9. Diligenciar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentaciones en general recibidas en la Direccion. Diariamente.

10. Realizar control del recorrido y ubicacién de expedientes ingresados en la Direccién
General, segun reclamos que podrian originarse en forma interna como externa. En
cada caso.

11. Gestionar y administrar el correo electrénico de la Direccion. Diariamente.

12. Tramitar notas internas que requieran la aprobacién del Director General. En cada
caso.

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

SUSTITUCIONES:
El Jefe del Departamento de Recepcion y Registro 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 Administracién de Empresas,
Psicologia Laboral, Derecho o 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 Relaciones Publicas y Humanas.
Especificos

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

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

CARGO RESPONSABLE DEL AREA: JEFE DE DEPARTAMENTO DE
PROCESAMIENTO DE DATOS

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias a fin
de elaborar informes mensuales de todas las incidencias del personal, de manera
estructurada y detallada.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante: Direccion de Gestién de Personas

Autoridad sobre: Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

Secretaria de la

Mesa de Entrada DG

Contratos Asistencia Social

Planeamiento y
Reingenieria ITSL
Organizacional

Control de Acceso —

DIRECC[ON DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
oS DESARROLLO DE LEGAOS DEL ASUNTOS LEGALES
PERSONAS RRHH PERSONAL
Departamento de
[ Deg:?:ﬂ?g;o o [ Asistencia y L DDeisizltigr;;rgt;)g: Departamento de
Reg;)istro / Desvg:;gl:r?;\(l)n del Legajos Notificaciones
5 '%ﬁi@?ﬁ%ﬁf Departamento de Departamento de
. Dat'ols Desarrollo Archivo de Legajos

Departamento de
— Traslado Temporal y
OPD
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FUNCIONES JERARQUICAS:

1.

10.

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

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
periodico que contemple todas las actividades a realizar. Anual y Semestralmente.

Generar la dinamica 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 propdsito 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 &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 evaluacién vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Alta de datos en el sistema informatico y captura de muestras en el reloj marcador
biométrico dactilar y facial a los nuevos funcionarios, permanentes, contratados y
comisionados. En cada caso.

Elaborar reportes de registros de marcaciones de funcionarios de la institucién, segun
solicitud. Diariamente.

Elaborar informe de control de asistencia de los funcionarios de la Institucion
(Permanentes, Contratados, Comisionados) y remitir a la Direccion. Mensualmente.

Elaborar informe de las horas extras contabilizadas, en base a los reglamentos
establecidos y a los registros de asistencia.

Remitir informe de horas extras a la Direccion. Mensualmente.

Aprobado por Resolucion Administrativa N° 224 de fecha 5 de marzo del 2021
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6. Asegurar el mantenimiento de un sistema de registro y control eficiente, de la asistencia
de los funcionarios de la institucion. Permanentemente.

7. Velar por la integridad, el ordenamiento del archivo de los informes remitidos
mensualmente a la Direccion. Mensualmente.

8. Proponer criterios, procedimientos y ejecucion de actividades relativas al registro y control
del personal. Anualmente.

9. Colaborar con los jefes y funcionarios en lo que refiere a asuntos laborales,
reglamentarios y normativos. En cada caso.

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

SUSTITUCIONES:

El Jefe del Departamento de Procesamiento de Datos 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 Administraciéon de Empresas,
Psicologia Laboral, Derecho 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 de Relaciones Publicas y Humanas.

Conocimientosy |-
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 afios en adelante.
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DENOMINACION DEL AREA: DEPARTAMENTO DE TRASLADO TEMPORAL Y OPD

CARGO RESPONSABLE DEL AREA: JEFE DE DEPARTAMENTO DE TRASLADO
TEMPORAL Y OFICINAS PARLAMENTARIAS

DEPARTAMENTALES

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias a fin
de llevar los registros de control detallado del personal con Traslado Temporal y del

personal asignado a diferentes Oficinas Parlamentarias Departamentales.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante:

Autoridad sobre:

Direccién de Gestion de Personas

Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

Mesa de Entrada

Secretaria de la

DIRECCION DE

DG
Contratos Asistencia Social
Planeamiento y
Reingenieria —— ITSL
Organizacional
Control de Acceso —
I I I I
DIRECC[C')N DE DIRECCION DE DIRECCION DE
GESTION DE DESARROLLO DE LEGAJOS DEL
PERSONAS RRHH PERSONAL

Departamento de

Recepcién y
Registro

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

3. Desarrollar, conjuntamente con el Director, un plan de trabajo y programa de accion
periodico 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. Controlar la adecuada utilizacién y conservacién de las instalaciones, maquinas,
muebles y equipos que conforman el ambito de su equipo de trabajo. Diariamente.

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

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

1. Recibir pedidos de informes de asistencia de funcionarios de otras instituciones con
traslado temporal a la Honorable Camara de Diputados. Mensualmente.

2. Elaborar notas e informes de asistencia de funcionarios de otras instituciones con
traslado temporal a la Honorable Camara de Diputados. Mensualmente.

3. Proveer informaciones y antecedentes de funcionarios con traslado temporal y de las
Oficinas Parlamentarias Departamentales, para la toma de decisiones. En cada caso.

4. Gestionar y administrar el correo electrénico del Departamento. Diariamente.

5. Responder a las consultas de los funcionarios, atencion personal, via teléfono y correo
electrénico. Diariamente.

6. Elaborar informe de control de asistencia de los funcionarios asignados a Oficinas
Parlamentarias Departamentales (Permanentes, Contratados, Comisionados) y remitir a
la Direccion. Mensualmente.

7. Elaborar informe de control de asistencia de los funcionarios de la Honorable CAmara de

Diputados con traslado temporal a otras instituciones y remitir a la Direccion.
Mensualmente.
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8. Asegurar el mantenimiento de un sistema de registro y control eficiente, de la asistencia
de los funcionarios con traslado temporal y OPD. Permanentemente.

9. Proponer criterios, procedimientos y ejecucion de actividades relativas al mejoramiento
del desarrollo de las actividades diarias. En cada caso.

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

SUSTITUCIONES:

El Jefe del Departamento de Traslado Temporal

y Oficinas Parlamentarias

Departamentales 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 Administracion de
Empresas, Psicologia Laboral, Derecho 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 de registros y procesamientos
estadisticos.

Conocimientosy |-
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 electronico, Internet.

Edad: -

De 25 afios en adelante

Aprobado por Resolucion Administrativa N° 224 de fecha 5 de marzo del 2021
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DENOMINACION DEL AREA: DIRECCION DE DESARROLLO DE RRHH

CARGO RESPONSABLE DEL AREA: DIRECTOR DE DESARROLLO DE RRHH

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades a fin de garantizar
la gestion eficiente en el cumplimiento de los procesos de desarrollo de los recursos

humanos de la Institucion.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante:

Autoridad sobre:

Director General de Recursos Humanos

Bienestar Social

Departamento de Asistencia y Desvinculacion del Personal

Departamento de Capacitacion y Desarrollo

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

Mesa de Entrada

Secretaria de la
DG

Contratos

Asistencia Social

Planeamiento y
Reingenieria ITSL
Organizacional
Control de Acceso —
I ]
DIRECCION DE DIRECCION DE
GESTION DE LEGAJOS DEL
PERSONAS PERSONAL

Departamento de

Recepcion y
Registro

Bienestar Socia

Departamento de
Asistencia y
Desvinculacion del
Personal

Departamento de
Procesamiento de
Datos

Departamento de

—— Traslado Temporal y

Departamento de
Desarrollo

OPD

DIRECCION DE
ASUNTOS LEGALES

Departamento de
Digitalizacion de
Legajos

Departamento de
Archivo de Legajos
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FUNCIONES JERARQUICAS:

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

2. Definir, conjuntamente con la Direccién General, las metas de la Direccion, 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 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. Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en la Direccion y mantener informado a
su superior. En cada caso.

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

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

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

12. 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. Fomentar, apoyar y desarrollar la integracién de los funcionarios, con sentido de
pertenencia, propiciando los espacios de esparcimiento y confraternidad entre los
mismos. Permanentemente.

2. Analizar, evaluar, validar y realizar todos los trdmites de aprobacion y vigencia de los
trabajos técnicos elaborados en los Departamentos a su cargo, como instrumentos de
trabajo como ser los Manuales de Cargos con los perfiles correspondientes, Manuales
de Evaluacion del Desempefio, atendiendo a los criterios, politicas y necesidades de
la estructura organizacional y los trabajos a desarrollarse en cada area de la institucion.
En cada caso.
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9.

Dirigir el desarrollo e implementacion de un sistema de desempefio que atienda el
cumplimiento eficiente de las responsabilidades, competencias, metas y resultados de
los trabajos de los funcionarios ocupantes de los cargos de la institucion. En cada caso.

Asegurar un sistema de seleccién y admisién de personal, conforme a las normativas
legales e institucionales, vigentes. En cada caso.

Mantener contacto con instituciones externas como la Secretaria de la Funcion
Pulblica, Contraloria General de la Republica, Caja de Jubilaciones y Pensiones, etc.
Permanentemente.

Acompafiar a los funcionarios hombrados, contratados, comisionados, trasladados a
las dependencias correspondientes, conforme Resoluciones de la Honorable Camara
de Diputados. En cada caso.

Elaborar informes de sueldos, gastos de representacién, contrataciones y otros
beneficios para la Secretaria de la Funcion Publica y Ministerio de Hacienda.
Mensualmente.

Tomar conocimiento de los términos de las Resoluciones de nombramientos,
ascensos, traslados y otros que afecten a los funcionarios. En cada caso.

Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) de su area. Anualmente.

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

SUSTITUCIONES:
El Director de Desarrollo de RRHH podra ser sustituido por el Coordinador a su cargo, en
caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO:

Formacién: — Titulo Universitario de la carrera de Administracién Publica,

Psicologia Laboral, Derecho 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 — Buenos conocimientos de sistemas de desarrollo de Recursos
Especificos: Humanos.
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Conocimientos y
Habilidades:

Capacidad de Coordinacion.
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 del 2021
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DENOMINACION DEL AREA: BIENESTAR SOCIAL

CARGO RESPONSABLE DEL AREA: COORDINADOR DE BIENESTAR SOCIAL

OBJETIVO: Proponer, promover, ejecutar, proyectos y programas de asistencia y/o soporte
social tendientes a lograr el bienestar del personal en el lugar de trabajo buscando
equilibrar necesidades hacia el logro de los objetivos institucionales.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante: Direccion de Desarrollo de RRHH

Autoridad sobre: Departamento de Lactancia

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

Secretaria de la
DG

Mesa de Entrada

Contratos Asistencia Social

Planeamiento y
Reingenieria ITSL
Organizacional

Control de Acceso —

DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
GESTION DE DESARROLLO DE LEGAJOS DEL ASB'NRESSE’QGREES
PERSONAS RRHH PERSONAL

Bienestar Social

Departamento de
Departamento de ) . Departamento de
|| " Recepcion y | pecsistenciay " || Digitalizacion de Departamento de
Registro lesvinculacion del Legajos otificaciones
Personal

Departamgnto de Departamento de Departamento de

1 Procesamiento de L ] 7 N
Datos Desarrollo Archivo de Legajos

Departamento de
— Traslado Temporal y
OPD
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FUNCIONES JERARQUICAS:

1.

10.

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

Definir, conjuntamente con el Director, las metas del area, 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
periodico que contemple todas las actividades a realizar. Anual y Semestralmente.

Generar la dinamica 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 propdsito 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 &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 evaluacién vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Proponer, promover y ejecutar programas de asistencia y contencion que encaminen el
bienestar del personal. Permanentemente.

Dirigir y supervisar las actividades del personal a su cargo, para lograr los objetivos
propuestos, orientados al bienestar de todos los funcionarios. Permanentemente.

Gestionar convenios interinstitucionales y poner a disposicion de los funcionarios que
permitan elevar su calidad de vida en los distintos ambitos. Permanentemente.

Incentivar a los funcionarios de la institucién a mantener una vida saludable a través de
promociones sobre prevencion de la salud. Permanentemente.

Ejecutar el programa de contratacion de personal con discapacidad, en la institucion.
Permanentemente.
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6. Establecer el sistema de convocatoria, seleccion y admision para personal
discapacitado conforme a la cantidad comprometida a contratar. Semestralmente.

7. Disponer la ubicacion inclusiva del personal con discapacidad a fin de que el mismo
pueda desarrollar sin dificultad los trabajos que le fuera asignado. En cada caso.

8. Hacer seguimiento y control del rendimiento y desarrollo del personal contratado en el
aspecto laboral e integral como funcionario de la institucion. Permanentemente.

9. Elaborar los informes correspondientes para los legajos del personal discapacitado, en
cuanto a su rendimiento y otros aspectos en general, de interés para mejorar su ambito
laboral. Mensualmente.

10. Mantener un archivo ordenado e informatizado de todas las actividades del area.

Permanentemente.

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

SUSTITUCIONES:

El Coordinador de Bienestar Social, podréa 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 Trabajo Social o afines.

Experiencia:

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

Conocimientos
Especificos:

Conocer y aplicar legislaciéon 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.

Edad:

De 28 afios en adelante.
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DENOMINACION DEL AREA: LACTANCIA

CARGO RESPONSABLE DEL AREA: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LACTANCIA

OBJETIVO: Planificar, organizar, ejecutar y controlar las acciones necesarias para dar
cumplimiento a la Ley N° 5508/2015 de “Promocién, Proteccion de la Maternidad y Apoyo
a la Lactancia Materna” y a la Resolucion N° 291/2018 del MSP y BS, que establece
Protocolos de la Sala de Lactancia Materna, con sus diferentes ampliaciones y/o
modificaciones.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante:

Autoridad sobre:

Coordinador de Bienestar Social

Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DIRECCION GENERAL DE

RECURSOS HUMANOS

Mesa de Entrada

Secretaria de la
DG

Contratos

Asistencia Social

Planeamiento y
Reingenieria ITSL
Organizacional
Control de Acceso —
I ] ]
DIRECC[ON DE DIRECCION DE DIRECCION DE
GESTION DE DESARROLLO DE LEGAJOS DEL
PERSONAS RRHH PERSONAL

Departamento de

Recepcién y
Registro

Departamento de
1 Procesamiento de

Datos

Departamento de
— Traslado Temporal y

OPD
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FUNCIONES JERARQUICAS:

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

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

3. Desarrollar, conjuntamente con el Coordinador, 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 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. Implementar, coordinar y supervisar la Sala de Lactancia Materna a través del
Programa de Salud Ocupacional, en cumplimiento con los articulos 272, 273y 274 del
Cddigo del Trabajo. Diariamente.

2. Concienciar a todo el personal sobre los Derechos Laborales relacionados a la
Maternidad, Paternidad y Lactancia Materna. Permanentemente.

3. Disponer de una base de datos actualizada, de mujeres embarazadas, en periodo de
maternidad, con permisos de lactancia y usuarias de la Sala de Lactancia Materna.
Permanentemente.

4. Velar por la confidencialidad de los registros de la base de datos. Permanentemente.
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5. Disponer y remitir datos estadisticos de los registros de la base de datos solo para la
institucion y el Programa de Salud Ocupacional, cuando estas lo requieran. En cada
caso.

6. Realizar jornadas de difusion y capacitacion a las mujeres embarazadas y en periodo
de lactancia segun las normas del Departamento de Lactancia Materna de la Direccion
de Salud Integral de la Nifiez dependiente de la DGPS. Trimestralmente.

7. Contar con la Declaracion de Aceptacion Informada del manejo de la sala de lactancia
materna, firmada por las usuarias. En cada caso.

8. Mantener disponible la sala de Lactancia Materna durante toda la jornada laboral de la
institucion. Diariamente.

9. Garantizar la higiene de la Sala de Lactancia de acuerdo al protocolo establecido en
la Resolucién N° 291/2018 del MSP y BS. Permanentemente.

10. Disponer de los insumos para la Sala de Lactancia. Permanentemente.

11. Disponer de materiales impresos de: Protocolo de Lavado de Mano, de Extraccion,
Almacenamiento, Conservacién y Administracion de la leche materna y otros
materiales de informacién, educacion y comunicacion de acuerdo a la norma vigente.
Permanentemente.

12. Prohibir la distribucion a las madres, de material informativo relacionado con marcas
comerciales que vendan o distribuyan sucedaneos de leche materna.
Permanentemente.

13. Prohibir el ingreso de alimentos diferentes a la leche materna, en la sala de lactancia
y en la heladera. Permanentemente.

14. Controlar el funcionamiento, mantenimiento, vida 0til de los equipamientos y
mobiliarios de la sala de Lactancia Materna. Permanentemente.

15. Renovar sistematicamente los equipos, si fuera necesario. En cada caso.

16. Disponer de un informe sistematico sobre el uso, funcionamiento y actividades de la
sala de Lactancia Materna. Mensualmente.

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

SUSTITUCIONES:

El Jefe del Departamento de Lactancia, podra ser sustituido por su Asistente, en caso de
ausencia temporal.
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PERFIL DEL CARGO:
Formacioén: — Titulo Universitario de la carrera de Enfermeria o afines, Ciencias
Sociales, Relaciones Publicas.
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 manejo de relaciones publicas.
Especificos

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 informéticas Word, Excel, Power Point,
correo electronico, Internet.

Edad — De 28 afos en adelante
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DENOMINACION DEL AREA: DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA Y
DESVINCULACION DEL PERSONAL

CARGO RESPONSABLE DEL AREA: JEFE DE DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA Y
DESVINCULACION DEL PERSONAL

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias a fin de
asistir y asesorar a los funcionarios en temas sociales, como el Programa de Retiro

Voluntario, Jubilacion, Devolucién de aportes, Subsidios, etc.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante:

Autoridad sobre:

Direccion de Desarrollo de RRHH

Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

Mesa de Entrada

Secretaria de la
DG

Contratos

Asistencia Social

Planeamiento y
Reingenieria ITSL
Organizacional
Control de Acceso
I ] ]
DIRECC[ON DE DIRECCION DE DIRECCION DE
GESTION DE DESARROLLO DE LEGAJOS DEL
PERSONAS RRHH PERSONAL

Lactancia

Departamento de

Recepcién y
Registro

eparfamento te ]
siieroiay

Departamento de
1 Procesamiento de

Datos

Departamento de
Desarrollo

Departamento de
— Traslado Temporal y

OPD

DIRECCION DE
ASUNTOS LEGALES

Departamento de
Digitalizacion de
Legajos

Departamento de
Archivo de Legajos
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FUNCIONES JERARQUICAS:

1.

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

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
periodico que contemple todas las actividades a realizar. Anual y Semestralmente.

Generar la dinamica 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 propdsito 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 &mbito de su equipo de trabajo. Diariamente.

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.

Brindar asistencia a los funcionarios en los casos de renuncia, fallecimiento, retiro de
aporte, retiro voluntario y jubilacién. En cada caso.

Elaborar, proponer y ejecutar planes para la concesion de los beneficios sociales a los
funcionarios de la institucion. Periddicamente.

Proveer las informaciones actualizadas, solicitadas por el superior jerarquico. En cada
caso.

Realizar las liquidaciones por retiro voluntario a los funcionarios que se acogen al
programa. En cada caso.

Informar a la Direccion de Desarrollo de Recursos Humanos sobre las gestiones en
areas de beneficios. Periédicamente.

Atender las consultas, orientaciones o reclamos recibidos por los funcionarios. En cada
caso.
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7. Elaborar Constancias de Trabajo y de Legajos de los funcionarios de la institucion. En
cada caso.

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

SUSTITUCIONES:
El Jefe del Departamento de Asistencia y Desvinculacion del Personal podré 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 Psicologia Laboral.

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 sistemas de convocatorias de
Especificos: concursos publicos e internos.

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 afios en adelante.
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DENOMINACION DEL AREA: DEPARTAMENTO DE DESARROLLO

CARGO RESPONSABLE DEL AREA: JEFE DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO

OBJETIVO: Facilitar a los funcionarios informacion de becas interinstitucionales a las que
puede acceder, contribuyendo a potenciar el desarrollo personal y establecer un sistema
de Evaluacion de Desempefio adecuado a los procesos institucionales vigentes.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante: Direccion de Desarrollo de RRHH

Autoridad sobre: Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

Secretaria de la

Mesa de Entrad
esa de Entrada DG

Contratos Asistencia Social

Planeamiento y
Reingenieria ITSL
Organizacional

Control de Acceso —

DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE <
GESTION DE DESARROLLO DE LEGAJOS DEL AN O o
PERSONAS RRHH PERSONAL
Departamento de Degar_talmen_to de Departamento de b " tod
— Recepcion y — sistencia y —— Digitalizacion de eparlamento de
Regi Desvinculacion del : Notificaciones
egistro Personal Legajos

Departamento de
| Procesamiento de L
Datos

’ De_héﬁtarné'rito d_é 7 Departamento de
.~ Desarrollo” Archivo de Legajos

Departamento de
—— Traslado Temporal y
OPD
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FUNCIONES JERARQUICAS:

1.

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

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
periodico que contemple todas las actividades a realizar. Anual y Semestralmente.

Generar la dinamica 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.

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

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 informacion a los funcionarios de la institucion sobre las becas que ofrece la
Secretaria de la funcion puablica con las diferentes Universidades. Permanentemente.

Elaborar notas de pedidos de becas de acuerdo a las solicitudes presentadas por los
funcionarios. En cada caso.

Enviar las notas una vez procesadas a las diferentes universidades que tienen convenio
con la Funcién Publica. En cada caso.

Mantener una base de datos actualizada de funcionarios con becas a través de convenios
interinstitucionales, como asi también con la Secretaria de la funcién Publica.
Permanentemente.

Hacer seguimiento y control de las becas otorgadas a través de la Secretaria de la
Funcion Puablica a funcionarios de la Honorable Camara de Diputados.
Permanentemente.

Elaborar los informes de gestion del Departamento. Anual.

Elevar informes sobre solicitudes de becas a la Direccidon de Desarrollo. En cada caso.

Desarrollar e implementar un sistema de Evaluacion del Desempefio sobre el
cumplimiento del desempefio de los funcionarios de la institucion. Anualmente.
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9. Presentar los informes de la Evaluacion del Desempefio y seguimiento con las
recomendaciones sobre medidas correctivas y preventivas correspondientes.

Anualmente.

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

SUSTITUCIONES:

El Jefe del Departamento de Desarrollo 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 Administracion de
Empresas, Psicologia Laboral, Derecho 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 Planes de Capacitacion.
Especificos:

Conocimientosy | -
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 afios en adelante.
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DENOMINACION DEL AREA: DIRECCION DE LEGAJOS DEL PERSONAL

CARGO RESPONSABLE DEL AREA: DIRECTOR DE LEGAJOS DEL PERSONAL

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades a fin de mantener el
sistema informatico de Legajo del Personal integro y actualizado, que permita acceder
facilmente a todos los documentos de la carrera laboral de cada uno de los funcionarios de la
institucion, asi como la conservacion de los documentos fisicos.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante: Director General de Recursos Humanos

Autoridad sobre: Departamento de Digitalizacion de Legajos
Departamento de Archivo de Legajos

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

Secretaria de la

M Ei
esa de Entrada DG

Contratos Asistencia Social

Planeamiento y
Reingenieria ITSL
Organizacional

Control de Acceso —

I I |
DIRECCION DE DIRECCION DE 3 o .
GESTION DE DESARROLLO DE AN O
PERSONAS RRHH
Departamento de Degarvta:men'to de Departamento de D ) t0d
- Recepcion y — b SIS elncggyd | I Digitalizacion de tla\‘pz:_rf_ame_n o0 de
Registro ESVFI:ICU lacion dei Legajos jotiricaciones
ersonal
Departamento de
| Pocesamentode | Deparamento e L Deparaentode
Datos 93]
Departamento de

—— Traslado Temporal y
OPD
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FUNCIONES JERARQUICAS:

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

2. Definir, conjuntamente con la Direccién General, las metas de la Direccion, 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 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 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
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 Direccion y expedirse sobre
los mismos en la brevedad posible. En cada caso.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Asegurar la custodia y actualizacion del Legajo del Personal en formato fisico y digital.
Permanentemente.

2. Garantizar un sistema informatico integral, correcto y actualizado de manejo de Legajo
del personal, que permita acceder de manera facil y rdpida a todos los datos y
documentacion de la carrera laboral de cada uno de los funcionarios de la institucion.
Permanentemente.
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3. Verificar que cada Legajo contenga los documentos minimos establecidos en el Régimen
de Recursos Humanos de la Honorable Camara de Diputados, Capitulo XI.
Permanentemente.

4. Solicitar las documentaciones requeridas para dar cumplimiento a lo mencionado en el
punto anterior. En cada caso.

5. Comunicar al superior inmediato del estado de los archivos obrantes en la Direccion.
Mensualmente.

6. Remitir a las areas solicitantes los documentos requeridos en tiempo y forma. En cada
caso.

7. Elaborar reportes, con datos estadisticos, segun los criterios solicitados. En cada caso.
8. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso.
SUSTITUCIONES:

El Director de Legajos del Personal podrd ser sustituido por uno de los Jefes de
Departamento a su cargo, en caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO:

Formacién: — Titulo Universitario de la carrera de Administracion de
Empresas, Psicologia Laboral, Derecho 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 - Buenos conocimientos de Relaciones Publicas y Humanas.
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 informaticas Word, Excel, Power Point,
correo electronico, Internet.

Edad: — De 28 afios en adelante.
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Manual de Organizacion y Funciones
Honorable Camara de Diputados

Version:

Vigencia:

05,/03/2021

DENOMINACION DEL AREA: DEPARTAMENTO DE DIGITALIZACION DE LEGAJOS

CARGO RESPONSABLE DEL AREA: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

DIGITALIZACION DE LEGAJOS

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar la correcta carga y actualizacion del

sistema informético que registra el Legajo de cada funcionario de la institucion.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante:

Autoridad sobre:

Direccion de Legajos del Personal

Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

Mesa de Entrada

Secretaria de la
DG

Contratos

Asistencia Social

Planeamiento y
Reingenieria ITSL
Organizacional
Control de Acceso
I I I
DIRECC[ON DE DIRECCION DE DIRECCION DE
GESTION DE DESARROLLO DE LEGAJOS DEL
PERSONAS RRHH PERSONAL
Departamento de Deﬁasritse;emfgigjyde aitamqr'}'to e’
— Recepcmn y 1 Desvinculacion del i 1tal|za9|on de
Registro
Personal
Departamento de
Procesamiento de Departamento de Departamento de

Datos

Departamento de
—— Traslado Temporal y
OPD
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FUNCIONES JERARQUICAS:

1.

10.

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

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
periodico que contemple todas las actividades a realizar. Anual y Semestralmente.

Generar la dinamica 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 propdsito 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 &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 evaluacién vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Habilitar en el sistema informéatico los Legajos con toda la documentacién requerida
por el Reglamento Interno vigente. En cada caso.

Digitalizar y actualizar los Legajos (sistema informatico) conforme a los documentos
presentados por funcionarios, asi como de relevamientos realizados por el
Departamento. Permanentemente.

Registrar el movimiento de personal, suspensiones, renuncias, reintegros,
apercibimientos y otras sanciones, recibidas por Resoluciones en el sistema
informético. En cada caso.

Elaborar reportes y listados con datos estadisticos de los funcionarios solicitados por
su superior. En cada caso.
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5. Cooperar con los trabajos de otras Unidades o de otras Direcciones, de acuerdo a

instrucciones recibidas, en los casos necesarios. En cada caso.

6. Brindar informacion del personal de la institucion sobre referencias laborales

solicitadas por diversas entidades, debidamente identificadas. En cada caso.

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

SUSTITUCIONES:

El Jefe del Departamento de Digitalizacion de Legajos 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 Administracion de Empresas,
Psicologia Laboral, Derecho 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 de Normas y legislaciones vigentes para el
funcionario publico.

Conocimientosy |-
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 electronico, Internet.

Edad: -

De 28 afios en adelante.
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Vigencia:

05,/03/2021

DENOMINACION DEL AREA: DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE LEGAJOS

CARGO RESPONSABLE DEL AREA: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE

LEGAJOS

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias a fin
de mantener mecanismo de guarda y conservacion de documentos, ordenado, facil y rapido

acceder ante los requerimientos que surjan.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante:

Autoridad sobre:

Direccion de Archivo de Legajos

Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

Mesa de Entrada

Secretaria de la
DG

Contratos

Asistencia Social

DIRECCION DE
ASUNTOS LEGALES

Planeamiento y
Reingenieria ITSL
Organizacional
Control de Acceso —
I I I
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
GESTION DE DESARROLLO DE LEGAJOS DEL
PERSONAS RRHH PERSONAL
Departamento de Depar_tamen_to de Departamento de
| Recepciony || _ Asistenciay || Digitalizacion de
. Desvinculacion del i
Registro Legajos
Personal
Dy It to d
Pr?)F():aerszm:znn::) d?e Departamento de D_e,ngrtamento.de

Datos

Departamento de
— Traslado Temporal y
OPD

Desarrollo

hl_vb de_l_.-e'gan_S'

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

Departamento de
Notificaciones

74



Manual de Organizacion y Funciones  Version: 04

Honorable Cimara de Diputados Vigencia: 05/03/2021

Go ngreso !m‘/u)/u/

YA \(,{(/1//(/)71 de _/,/I/Il//(IVA 5

FUNCIONES JERARQUICAS:

1.

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

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
periodico que contemple todas las actividades a realizar. Anual y Semestralmente.

Generar la dinamica 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.

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

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. Habilitar los Legajos en formato fisico, con la documentacion minima requerida por el
Régimen Interno vigente. En cada caso.

2. Organizar los procesos de registro y descripcion de los documentos. En cada caso.

3. Verificar y Archivar la documentacion recibida referente a cada Legajo. Semanalmente.

4. Llevar registros de los movimientos realizados de acuerdo a las altas y bajas que se
elaboran en base a los documentos recibidos. En cada caso.

5. Elaborar informes, listados y otros datos estadisticos de los funcionarios solicitados
por su superior. En cada caso.

6. Cooperar con los trabajos de otras Unidades o de otras Direcciones, de acuerdo a
instrucciones recibidas. En cada caso.

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

SUSTITUCIONES:

El Jefe de Departamento de Archivo de Legajos podra ser sustituido por uno de los
Asistentes a su cargo, en caso de ausencia temporal.
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PERFIL DEL CARGO:
Formacion: — Titulo Universitario de la carrera de Administracion de
Empresas, Psicologia Laboral, Derecho 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 de Relaciones Publicas y Humanas.
Especificos:
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.
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Version:

04

Vigencia:

05,/03/2021

DENOMINACION DEL AREA: ASUNTOS LEGALES

CARGO RESPONSABLE DEL AREA: DIRECTOR DE ASUNTOS LEGALES

OBJETIVO: Realizar todas las actividades de asesoramiento profesional en el area de su
especialidad relativa a todas las cuestiones que afecten a la Direccidon General de Recursos
Humanos y en general, sobre todos los asuntos sometidos a su consideracion

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante:

Autoridad sobre:

Direccién General de Recursos Humanos

Departamento de Notificaciones

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

Mesa de Entrada

Secretaria de la
DG

Contratos

Asistencia Social

Departamento de
Notificaciones

Planeamiento y
Reingenieria ITSL
Organizacional
Control de Acceso
I I I I
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE o AP iy
GESTION DE DESARROLLO DE LEGAJOS DEL 4 As%ﬁ%glfgg
PERSONAS RRHH PERSONAL
Departamento de Degar_talmen_to de Departamento de
— Recepcion y — Desvisrlf:lﬁgg:gnydel — Digitaliza(_:ién de
Registro Personal Legajos
E;’;Zggm;n;%%i Departamento de Departamento de

Datos

Departamento de
—— Traslado Temporal y

OPD

Desarrollo

Archivo de Legajos
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FUNCIONES JERARQUICAS:

1.

10.

11.

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

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

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

. Llevar registros de las actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigentes y

a los Informes comprometidos. Permanentemente.

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

Atender las consultas, orientaciones o reclamos recibidos que tengan que ver con la
gestion y trabajo a su cargo. En cada caso.

. Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en la Direcciéon y mantener informado a su

superior. En cada caso.

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

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

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

Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los funcionarios a su cargo,
verificando el cumplimiento de las metas propuestas. Permanentemente.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Dictaminar con opinién fundada sobre cualquier asunto legal sometido a su
consideracion. En cada caso.

Revisar contratos de trabajo, para la determinacién clara de derechos, obligaciones y
efectos de los mismos, acorde a la normativa vigente. En cada caso.

Representar a la Direccion General de Recursos Humanos en los tribunales
competentes. En cada caso.

Apoyar a todas las dependencias de la Direccion General de RRHH en cuanto a
necesidades de asesoramiento en los temas juridicos que le compete. En cada caso.
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5. Realizar estudios, andlisis e investigaciones sobre proyectos o temas que le fueren
solicitados para asesorar al Director General y a los Directores de RRHH. En cada
caso.

6. Asesorar al Director General y los Directores de RRHH en cuestiones de orden laboral,
despidos, indemnizaciones, aplicacién de leyes, contratos, etc. En cada caso.

7. Realizar las notificaciones pertinentes a los funcionarios.
8. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso.
SUSTITUCIONES:

El Director de Asuntos Legales, podra ser sustituido por el Jefe de Departamento a su
cargo, en caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO:

Formacién: - Titulo de Abogado. Notario y Escribano Publico.
- Post Grado: Especializaciones y/o Maestrias en Elaboracion de
Proyectos, en disciplinas juridicas y otros relacionados al cargo.

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 | — Buenos conocimientos referentes a Legislacion Laboral, Derecho
Especificos: Administrativo, Administracion Publica, Legislacion del Sector
Publico y Politicas de Gestién de Personas.

- Capacidad de Coordinacién
Conocimientos | - Capacidad de Trabajo en equipo
y Habilidades: - 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 NOTIFICACIONES

CARGO RESPONSABLE DEL AREA: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
NOTIFICACIONES

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias a fin de
diligenciar correctamente las notificaciones y llevar los registros detallados de todas las
notificaciones realizadas.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante: Direccién de Asuntos Legales.

Autoridad sobre: Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

Secretaria de la

Mesa de Entrad
esa de Entrada DG

Contratos Asistencia Social

Planeamiento y
Reingenieria ITSL
Organizacional

Control de Acceso —

DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
GESTION DE DESARROLLO DE LEGAJOS DEL ASUNTOS LEGALES
PERSONAS RRHH PERSONAL
Departamento de Deiar_ta;men_to de Departamento de
— Recepcion y — Desvisr:f:lﬁgz:gnydel — Digitalizagidn de
Registro Personal Legajos
L Er%?:igim?enr:tooc:iz Departamento de L__| Departamento dg
Datos Desarrollo Archivo de Legajos

Departamento de
—— Traslado Temporal y
OPD

80
Aprobado por Resolucion Administrativa N° 224 de fecha 5 de marzo del 2021



Manual de Organizacion y Funciones  Version: 04

Honorable Cimara de Diputados Vigencia: 05/03/2021

Go ngreso !m‘/u)/u/

YA \(,{(/1//(/)71 de _/,/I/Il//(IVA 5

FUNCIONES JERARQUICAS:

1.

10.

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

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
periodico que contemple todas las actividades a realizar. Anual y Semestralmente.

Generar la dinamica 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 propdsito 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 &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 evaluacién vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Redactar las notificaciones de los actos administrativos que afecten a los funcionarios
de la Honorable Camara de Diputados sean estos: Permanentes o Contratados. En
cada caso.

Diligenciar en tiempo y forma las notificaciones. En cada caso.

Elaborar un registro detallado y claro para el control de las notificaciones realizadas.
Mensualmente. Permanentemente.

Asegurar el mantenimiento y la actualizacion del sistema de registro y control, de todas
las notificaciones realizadas. Permanentemente.

Recibir, procesar y registrar los expedientes que ingresen a la Direccion. En cada caso.
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6. Proveer informacion precisa al superior inmediato para la toma de decisiones.
Permanentemente.

7. Elaborar informes de las notificaciones realizadas discriminando por criterios

previamente establecidos por la Direccién. Mensualmente.

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

SUSTITUCIONES:

El Jefe del Departamento de Notificaciones 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 Derecho, Psicologia,
Administracion de Empresas, o afines.
- Capacitaciones en materias afines al cargo.
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 de Relaciones Publicas y Humanas.

Conocimientosy |-
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 afios en adelante.
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