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INTRODUCCION

La Secretaria Administrativa es el drea encargada de garantizar &l cumplimiento de los procesos
de estudlo, redaccién y resguardo de los Proyectos de Leyes ingresados a la Honorable Camara
de Diputados,

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

FUNDAMENTOS
Importancia

El Manual de Organizacion y Funciones establece la organizacidn formal de la institucion, contiene la
denominacidn del cargo, el objetivo, la responsabilidad de los fitulares en cada nivel, el organigrama,
Ia descripcion de las funciones jerdarquicas y especificas, la sustitucion v el perfil requerido para el
cargo.

El organigrama constituye |a representacion grafica de la estruciura organizacional de |a institucion, en
el cual se pusden visualizar los niveles jerarquicos, las lineas de comunicacidn formales y de manda.

El Desarrollo Organizacional @s un process esencialmente dindmico que incluye una combinacion de
cambios estructurales y funcionales con &l fin de lograr la eficiencia y eficacia de la gestion institucional.
Su enfoque distingue al capital humana, como el recurso mas importante de |a institucién, por lo que
se considera de fundamental importancia la interaccidn y motivacion de las personas a la hora de
propiciar los cambios organizacionales.

Objetivo

Describir 1a estructura organizacional y las funciones de cada area que la conforma delimitando la

amplitud ¥ naturaleza de las mismas, considerando lag interrelaciones jerarquicas.

Aprobiido par Resolucidn WY £819 ode facha 19 de diciembre de 2022
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MARCO LEGAL

— CONSTITUCION NACIONAL DE LA REPUBLICA DEL PARAGUAY, DEL ANO 1992, TITULO
Il - DE LA ESTRUCTURA ¥ 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 ¥ 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 & DE OCTUBRE DE 2000.

- LEY 2051, "DE CONTRATACIONES PUBLICAS", DE FECHA 28 DE NOVIEMBRE DE 2002,

- LEY 6489, "QUE APRUEBA EL PRESUPUESTO GEMERAL DE LA NACION PARA EL
EJERCICIO FISCAL ¥ 35U DECRETO REGLAMENTARIO"

- CODIGO DE ETICA, DE LOS FUNCIOMARIOS DE LA HONORABLE CAMARA DE
DIPUTADOS.

— RESOLUCION ADMINISTRATIVA N* 23 DEL 2 DE JULIO DEL 2018 "QUE DISPONE LA
REALIZACION DE LA REVISION, ACTUALIZACION Y AJUSTE DEL ORGANIGRAMA
GENERAL Y MANUAL DE ORGAMNIZACION Y FUNCIONES DE LA HOMORABLE CAMARA
DE DIPUTADOS".

Aprotaedn por Besolucidn W 4819 de fecha 19 oy diciendre de 2022



Manual de Organizacion i Funciones _Versiin: B
Honorable Cidmara de Diputados Vigencia: 19/12/2022

ﬁﬁ'ﬂ___':l'mw 3 1-.|rr-|1m.'-"'

CRITERIOS DEL DISENO

Los criterios establecidos para la actualizacion del Manual de Crganizacion y Funciones de |a
Honorable Camara de Diputados, son los siguientes;

—  Marco Legal

- Disefa de la Estructura Organizacional

—  Principios de Departamentalizacién

- Principios de Organizacion

Disefio de Estructura Organizacional: El modelo utilizade es el de Estructura de linea y Staff,
buscando dotar de mayor fiexibilidad a la institucion,

Principios de Departamentalizacién: se agrupan |as actividades o procesos similares, homogeneos
v relacionados entre si, determinando claramente las dreas misionales y |as de apoyo.

Légica de Construccion:
- La Secretaria General Administrativa es el drgano misional de la institucion, por lo cual cada

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

- Las areas de apoyo, come las Direcciones y Coordinacionss Generales; juegan un papel
preponderante para el logre de [os objetivos institucionales,
Las dreas de Staff, son de asescramiento, asistencia y apoyo exclusivo al superior jerarquico.
Mo tienen autoridad sobre las areas en linea,

—  Para la creacion de un érgano se requiere dos dependencias como minimo. La misma debe

rezponder a una necesidad apurtando a la mejora continua v al logro de los objetivos
institucionales,

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

- Comunicacion: se visualizan claramente las lineas de comunicacian

- Determinacidn clara: de las areas de staff y de linea.

- Niveles Jerdrguicos: indica la posicién que ocupa cada area en la Estructura Organizacional de
la Honorable Camara de Diputados, Direcclén General, Coordinacien General, Direccidn,
Coordinacion, Departamento, Encargade de Despacho, Asesoria y Secretaria.

Alcance del conirol cada nivel jerdrguico se conforma entre 3 v 4 areas de subordinacion, con
lo cual se ejerce mejor control de los trabajos realizados.

Aprobado por Reschiciin W° $619 de fecfs T9 e diciemltee de 2022
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ALCANCE

El presente Manual define la organizacion de la institucion y las funciones de cada una de las
dependencias gue conforman la Estructura Organizacional de ia Honorable Camara de Diputados, por
lo tanto, tiene alcance para todos los niveles jerarquicos establecidos en el mismo y su aplicacién es
de exclusiva responsabilidad de cada superior jerdrguico.

Aprohade vor Besofucidn WN° 4879 de froke 19 de diciemebre de 2022
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DENOMINACION DEL AREA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades a fin de garantizar |a
gestion eficients en el cumplimiento de los procesos de estudio, redaccion y resguardo de los
Proyectos de Leyes ingresados a la Honorable Camara de Diputados.

RELACIONES JE :

Responsabilidad ante: Secretaria General

Autoridad sobre. Gabinete de la SA
Sistemas de Conferencias
Proyectos en Estudic
SIMORE

Coordinacion General de Tramites Legislativos

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:
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FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a fravés del Secretario General Administrativo de las politicas macro y
las estrategias a tener en cuenta en el gerenciamiento a realizar y definidas por las maximas
autoridades de la instifucicn. En cada caso.

2. Definir, conjuntamente con al Secretario General Administrativo, las metas de |a Secretaria
Administrativa. Anual v Semestralmente.

3. Planificar, conjuntamente con &l Sacretario General Administrativo, las actividades generales

y los programas de accion especificos a ser comprametidos por la Secretaria Administrativa
de acuerdo a los recursos financieros, humanos vy tecnoldgicos a disponer. Anual y
Semestraimente

4. Definir, conjuntamente con el Secretario General Administrativo, log Informes que debe
genarar la Secretarla Administrativa para conocimiento y toma de decisiones de la
Presidencia. Anual y Semestralmenta.

5. Planificar, conjuntamente con las Coordinaciones a su cargo, las actividades generales a
realizar para cumnplir con las metas de la Secretaria Administrativa. Anual y Semeastraimants

6. Elaborar el borador del anteproyecto de presupuesto, conjuntamente con las
Coordinaciones a su carge, de acuerda a las actividades generales compromatidas a cumplir,
en termincs de recursos humanos, financieros, de infraestruciura v de programas
lecnologicos e infermaticos. Anualmeants.

7. Organizar y Coordinar eficientermnente todas las actividades de [a Secretaria Administrativa,
cuidando de obtener el mejor rendimiento, atendiendo |los factores de simultaneidad,
oportunidad y contrel cruzado. En cada caso.

B. Disefiar sistemas de conirol técnico para conocer la forma de ejecucién de las actividades
de |las Coordinaciones & su cargo v los resultados previstos. En cada caso.

8.  Controlar la ejecucion racional del presupuesto general proyectade para la Secretaria
Administrativa. Hacer seguimiento y tomar medidas preventivas o comectivas del caso
Mensuaiments.

10. Presentar al Secretario General Administrative, los obstaculos e inconvenientes que se
presentan en la gjecucion de los trabajog, con sugerencias de la mejor opcion de solucian.
En cada caso.

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

1Z. Mantenerse informado sobre todo lo que ocurme an la Secretaria Administrativa y mantener
informado a su superior, a través de notas o comunicacion directa. Permanentemente.

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

14. Evaluar por resultados v de acuerdo a [as paliticas y sistemas de evaluacion vigentes
institucionalments, a los funcionarios a su cargo. Anualmente.

15. Tomar conocimienta de todos los documentos dirgidos al area y expedirse sobre los mismos
en |a brevedad pesible. En cada caso.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Organizar, disponer y verfficar la distribucion en el dia de los proyeclos de leyes,
cofrespondencia y todo otro documento que llegare a la Camara para los Diputados, las
comunicaciones de urgencia deberan anticiparse por teléfono a los Diputados. Drianamente.

2 Distribuir e orden del dia a los Diputados, al menos veinticuatro horas antes de la sesidn. En
cada caso,

3. Werificar las versiones taguigraficas. Permanentementa.

4, Organizar el servicio de intendencia de la Camara. Permanentemante.

5. Distribuir el personal de sala. Diariamante.

6, Controlar el funcionamiento de |a Biblicteca. Permanantemente.

7. Realizar otros trabajos insfitucionales encomendados por el Secretario General

Adminéstrativo. En cada caso

SUSTITUCIONES:

El Secretario Administrative podra ser sustituido por el Coordinador General de Procesos
Resolutivos, a su cargo, en caso de ausencia temporal,

PERFIL DEL CARGO:
Formacion: - Titulo Universitario de las careras de Administracién de |
Empresas, Contabilidad, Derecho o afines.
£s Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o
similares de 5 afios y mas
Experiencia; - Experiencia en el sector publico de 1 afo y mas
Conocimientos - Conocer y aplicar técnicas de adminisiracion de documentos
Especificos legislatives.
Conocimiantas y = Capacidad de Coordinacion
Habilidades - Liderazgo
| = Capacidad de Trabajo en equipo
- Habilidad para Supervisar
- Dinamismo e iniciativa
- Cotaborativo v expeditivo
- Amabilidad en el trato
= Equilibrio Emacional |
Otras - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power
Foint, comreo electronico, Internet.
| Edad - De 30 afos en adelante
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DENOMINACION DEL AREA: DIRECCION DE GABINETE DE LA SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE GABINETE DE LA SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

OBJETIVO: Realizar todas las actividades de apoyo técnico al Secretario Administrativo en el

maneio y providencia de la cormespondencia, documantos oficiales como también en la atencién
al publico v su agenda diana.

RELACIOMES CAS:
Responsabilidad ante; Secretaria Administrativa
Autaridad sobre: Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

| SECRETARIA ADMINISTRATIVA I

Azesoria el s A
Lﬂm.ﬁlﬂ i i
| i
COORDINACION GENERAL DE DIARID COORDINACION GENERAL DE
DE SESIOMES PROCESOS RESOLUTIVOS

FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a fravés de su superior, de las politicas generales de trabajo da la
institucién. Permanentemente.

2. Definir, conjuntamenta con su supenor, las metas del area, de acuerdo a los objetivos
propuestos par la institucidn. Anual y Trimestralmente.

3. Desarollar, conjuntamente con @l superior, un plan de trabajo y programa de accidn periddico
que contemple todas las aclividades a realizar. Anual y Tnmestralmente.

4. Generar la dinamica de gjecucion de los trabajos de los funcionarios a su cargo, orentando
y dingiendo sobre cdmao realizar los mismos. Diariaments.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Asistir técnica y administrativamente al Secretario Administrativo en el gjercicio de sus
funciones. Diariamanie.
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3. Realizar un segumiento y alender los temas de interés de la Secretarla Administrativa,
encomendados por su superior. Diariamente

4. \erificar los documentos, recepcionados para la fima del Secretario Administrativo vy la
digtribucidn de los migmaos en forma ordenada. Diariamenta.

5, Organizar y asistir a las reuniones del Secretario Administrative. En cada caso,

B. Recibir la cormespondencia y otras documentaciones dirigidas al Secretario Administrative y
encaminar su providencia, dervaciones y respuestas, conforme a instrucciones de su
superior, Diariamenta

7. Recibir y atender a todas las personas que vienan en calidad de visita o de audiencia para el
Secretario Administrativo. Diariamente.

B, Coordinar y verificar la provisidn de las documentaciones necesarias para las Sesiones
Ordinarias v extracrdinarias. En cada caso.

9. Responder los informes gue llsgan a la Secretaria, de la Oficina de Acceso a la Informacion
y distribuir a las areas cormaspondientes para agilizar la respuesta. En cada caso.

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

SUSTITUCIONES:

El Director de Gabinete podra ser sustituido por uno de Asistentes a su cargo, en caso de
ausencia temparal,

PERFIL DEL CARGO:

Formacidn: = Titulo Universitarioc de las camreras de Administracion de
Emprezas, Contabilidad, Derecho o afines

- Experiencia especifica &n cargos v funciones iguales o similares
Experiencia: de 2 afios v mds.

- Experiencia en el sector plblico de 1 afo y mas.

Conocimientos | - Conocer el manejo de documentos legislativos.
Especificos
Conocimientos y |- Capacidad de Coordinacidn
Habilidades - Capacidad de Trabajo en equipo
- Habilidad para Supervisar
- Dinamismo & iniciativa
- Colaborativo v expeditivo

= Amahbilidad an al frata
- Equilibrio Emocional,

Otros - Manejo de herramientas informdticas Word, Excel, Power|
Point, correo electrénico, Internet

Edad —~ De 28 afos en adelante
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DENOMINACION DEL AREA: DIRECCION DE ASERORIA LEGISLATIVA

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE ASERORIA LEGISLATIVA

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades, a fin de garantizar la
gestion eficiente en el cumplimiento de los procesos de los proyectos en estudio que han
ingresados en el Orden del Dia de la Honorable Camara de Diputados.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante; Sacretaria Administrativa

Autoridad sobre: Asstentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

| SECRETARIA ADMINISTRATIVA

f|- . ﬁ hﬁ‘i"] l':"E'Hf, Gahinete de 8 SA

[ |
CODRDINACION GENERAL DE DIARID COORDIMACION GENERAL DE
DE SESIONES PROGES0S RESOLUTIVOE

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

2. Definir, conjuntamenta con su superior, las metas del drea, de acuerdo a los cbjetivos
propuestos por la instifucién. Anual y Trimestralmeante

3 Desarroliar, conjuntamente con el superior, un plan de trabajo y programa de accion penddico
que contemple todas |as actividades a realizar. Anual y Trimestralmente.

4, Generar la dindmica de efecucion de los frabajos de los funcionarios a su cargo, onentanco
y diriglenda sobre cémo realizar los mismos. Diariamente,

5. Supervisar y controlar todos los trabajos desarollados por los funclonarios a su cargo,
cuidando de los logros de las metas propuestas. Permanentemeantsa.

Honorable Cimara de Diputados Vigencia: 05,/03,/ 2021
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Dungir &l recurso humano a su cargo, para optimizar los recursos disponibles dentro dal area
administrativa,

2. Coordinar y participar con otras Direcciones de la Secretaria Administrativa para la
elaboracion de propuastas que parmitan mejorar los procesos.

3, Elaborar & resultado de las sesicnes ordinarias y extracrdinarias, asignando el numero de
Resoclucién, Declaracidn, Mensaje v Ley que le corresponde a cada punto del Orden del Dia.

4 Recibir |as copias v originales de todos los Provectos estudiados en las sesiones de la
Honorable Camara de Diputados v remitir donde corresponde.

5. Coordinar con funcionarios de la Honorable Camara de Senadores, los numeros de

Mensajes Congreso Nacional y Leyes para cada proyecto sancionada, para no duplicar los
MUMerss.

8. Elaborar I3 Literatura de cada punte del Orden del Dia, ya sea ordinaria o extraordinaria.
7. Realizar otros trabajos institucionales encomendades por ¢l Secretario Administrativo.

SUSTITUCIONES:

El Director de Asesoria Legislativa podréd ser sustituido por uno de Asistentes a su cargo, en
caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO;
Formacién: ~  Titulo Universitario de las carreras de Administracion de
Empresas, Contabilidad, Derecho o afines
| = - Experiencia especifica an Eargas y funciones iguales o similares |
Experiencia; de 2 afos y mas.
- Experiencia en el sacior publico de 1 afo y mas.
Conocimientos |- Conocar el manejo de documentos legislativos,
Especificos
Conocimientos y | - Capacidad de Coordinacion
Habilidades - Capacidad de Trabajo en equipo
- Habilidad para Supervisar
- Dinamisma e iniciativa
- Colaborativo v expaditiva
- Amabilidad en el trato
E Equilibrio Emocional.
Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power
Point, correo electronico, Intemat.
Edad - De 28 afios en adelante
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DENOMINACION DEL AREA: COORDINACION GENERAL DE DIARIO DE SESIONES
DENOMINACION DEL CARGO: COORDINADOR GENERAL DE DIARIO DE SESIONES

OBJETIVO: Planificar, coordinar v controlar todas las actividades a fin de garantizar una emisién
comecta y oportuna del Diario de Sesiones, también garantizar la efectiva operacion de los
equipos infermaticos, de sonido y de grabacion, de modo a que las sesiones plblicas de la HCD
gueden fiel y totaimente grabadas.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante: Secretaria Administrativa

Autendad sobre
hultimmedia
Direccion de Sistemas de Conferencias
Direccidn de Diano de Sesiones

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

SECRETARIA ADMINISTRATIVA l

AREEROTIA
Ladiatathes !——1 Gabineta de la SA

|
COORDINACION GEMERAL DE
’f’ ﬂE ;‘%ngﬁ -Epf}f’ I PROCESOS RESOLUTIVOS

FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través del Secretario Administrativo, de las politicas generales de
trabajo de fa institucidn. Anual y Semestraimente,

2. Definir, conjuntamente con el Secretario Administrative, las metas del Area, de acuerdo a los
objetivos propusestos por la institucian, Anual v Semestralments,

3. Desarrollar, conjuntamente con &l Secretario Administrativo. un plan de trabajo y programa
de accion periddico que contemple todas las actividades a realizar, Anual y Semestralmente.

4. Planificar, conjuntamente con los Departamentos a su cargo, las actividades generales a
realizar para cumplir con las metas del Area, Anualy Semestraimente.

3. DSupervisar y confrolar todos los trabajos desamollados por los funcionarios a su cargo,
cuidando de los logros de las metas propuestas. Permanentemente,

6. Llevar los registros de |as actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigentes y
a los Informes comprometidos. Permanentements.
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8. Atender las consultas, orientaciones o reclameos recibidos en el Area, de ofras Direcciones,
Unidades o de terceros que tengan que ver con la gestién y trabajo del Area a su cargo. En
cada caso,

9. Mantener informado sobre todo lo que ocurre en &l Area y mantener informado a su superior.
En cada caso.

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

11. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamenios, Rescluciones, Mormativas v
Procedimiantes vigentes. Permanentaments.

12. Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas v sistemas de evaluacién
vigentes institucionalmente. Semestral yio Anualmente.

13. Tomar conocimiento de todes los documentos dirigidos al Area y expedirse sobre los mismos
an la brevedad posible. En cada caso,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Tomar conocimiento, a través de la Secretaria Administrativa, de las politicas generales de
trabajo de la institucidn. Anual y Semestralmante.

2. Definir, conjuntamente con la Secretaria Administrativa, las metas de la Coordinacion
General, de acuerdo a los objetives propuestos por la institucion. Anual y Semestralmente.

3. Planificar, conjuntamente con los Asistentes a su cargo, las actividedes generales a realizar
para cumplir con |as metas de la Coordinacion General. Anual y Semestraimente.

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

5. Llevar registros de |as actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigenies y a
los Informes comprometidos. Permanentemente.

6. Elaborar los Informes comespondientes a la Coordinacion General, de acuerdo a lo
establecido por la Secretaria Administrativa. En cada caso.

7. Atender las consultas, orentaciones o reclamos recibidos en la Coordinacion General, de

otras Direcciones, Unidades o de terceros que tengan que ver can la gestion y trabajo de la
Coerdinacion a su cargo. En cada caso.

8. Mantenerse informado sobre todo lo que ocure en la Coordinacidn General ¥ mantener
informada a su superior. En cada caso.

8. Cooperar con los frabajos de oiras Unidades o de otras Direcciones, de acuerde a
instrucciones racibidas, en los casos necesarios. En cada caso,

10. Cumplir ¥ hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normalivas y
Procedimientos vigenies. Permanentemente.

11, Ewvaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
institucionalmente, a los funcionarios a su cargo. Anualkments.

12, Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos a la Coordin

o0, Grvieral v
expedirse sobre los miemos en la brevedad posible. En cada caso. . .--_:._Hls.'-.-.qi;!ﬂ_f'ﬁélh
i R |
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SUSTITUCIONES:

El Coordinador General de Diario de Sesiones podra ser sustituido por uno de los Directores
a suU cargo, en caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO:

Formacion: - Titulo de la carrera de Comunicacion o afines

- Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares
Experiencia: de 3 afios y mas.

- Experiencia en el sector publico de 1 afo vy mas.

Cclnﬂ-c:imiﬂrttﬂs - Conocer y aplicar tecnicas de edicion y produccion de
Especificos documentos y materiales audiovisuales,

Emmgﬁlrﬁfﬁas - Capacidad de Coaordinacion

y Habilidades | - Capacidad de Trabajo en equipo

- Habilidad para Suparvisar
- Dinamizmo & iniciativa

- Colaborativo y expeditivo
- Amabilidad en el trato

- Equilibrioc Emaocional

Otros - Manejo de herramientas Informaticas Word, Excel, Power
Faoint, correo elecirénica, Internet,

Edad - De 28 afios en adelanta
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DENOMINACION DEL AREA: DEPARTAMENTO DE MULTIMEDIA

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE MULTIMEDIA

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades a fin de garantizar
edicion correcta del contenido multimedia realizadas en |a sala de sesiones.

RELACIONES JERARQUICAS:
Responsabilidad ante: Secrataria Administrativa

Autoridad sobre: Auxiliares

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

COORDINACION GENERAL DE DIARID
DE SESIONES

Rireeony

HRECCHIN DE MRECCION DE
SISTEMAS DE DIARIC DE
CONFERERCIAS SESHIMES
Departamenta Depariamenta
— o Discusian y —| de
Wetacian Tranacripcidn
I‘erlar_ﬂemm Ouisartaning
it | e Revisisn
Giraackin
| | F;;F:::E:E Deparamentc
Sala o Edacicn
B Deparimmenta
g Pubboacian

FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través del Coordinadar General, de las politicas generales de trabajo
de |la institucion. Anual y Semesiralmente

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

3. Desarrollar, conjuntamente con el Coordinader General, un plan de trabajo y p
accidn peniddico gue contemple lodas las actividades a realizar, Anual y 5 S
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4. Confrolar la adecuada utiiizacion y conservacion de |as instalaciones, maguinas, muebles y
equipos que conforman el ambito de su equipe de frabajo. Diariamente,

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

6. Someterse a evaluacién, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
institucionalmente. Semestral yio Anuaimente.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Cooperar con los trabajos de ofras Unidades o de otras Direcciones, de acuerdo a
instrucciones recibidas del superior jerdrquico. En cada caso.

2. Captar todo el contenido multimedia de discusidn, volacién, sonido v grabacion durants los
dias de sssiones publicas, reuniones de comisiones o audienclas plblicas llevadas a cabo
en la Sala de Sesiones de la Camara de Diputados y en el Saldn Comuneras, En cada caso.

3. Cooperar en el procesc de emision, grabacién y edicién, En cada caso.

4. Registrar digitalmente todas |las exposiciones, intervenciones y expresiones vertidas por los
senores Diputados durante las sesiones. Permanentemente.

3. Cubrir las necesidades de Discusién y Votacion que se requieran en cualguier evento a
realizarse en la Sala de Sesiones de Diputados y en el Salén Comunaros. En cada caso,

6. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su supenor. En cada caso.
SUSTITUCIONES:

El Jefe de Departamento de Mullimedia podra ser sustituido por uno de los Auxiliares a cargo,
en caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO:
Formacion; - Titulo de |a carrera de Comunicacién o afines
Experiencia: - Experigncia especifica en cargos y funciones iguales o similares
de 2 afios v mas.
- Experiencia en el sector plblico de 1 afio y mas,
Conacimientos | — Conocer y aplicar técnicas de edicidn y produccidon de
Ezpecificos documentos y materiales audiovisuales.
- Conocimientos | - Capacidad de Coordinacien
| y Habilidades | - Capacidad de Trabajo en equipo
— Habilidad para Suparvisar
- Dinamisma & iniciativa
' - Colaborativo y expeditivo
= Amabilidad en el trato
- Equilibrio Emocional
Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Powear Point,
carre electrénico, Intermeat,
Edad . De 28 afios en adelante
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DENOMINACION DEL AREA: DIRECCION DE SISTEMAS DE CONFERENCIAS

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE SISTEMAS DE CONFERENCIAS

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades a fin de garantizar la
efectiva operacién de los equipes informaticos, de senido y de grabacién, de modo a que las
sesiones publicas de la HCD queden figl y totalmente grabadas.

R IQONES JERARGUI i
Responsabilidad ante: Coodinador General de Diario de Sesziones

Autoridad sobre:
Departamento de Discusién v Volacion
Departamente de Sonido y Grabacion
Departamento de Apoyo en Sala

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

CODRDINACION GENERAL DE DIARID
DE SESI0NES

- Mullimedia |

|
’,ﬁ]’ : ,«'J-I!}l BIRECCHIN DE
o I@e/ ' DIARIC DE
; FERET ;@J SESIONES

| Dapartamenta Drepariamanta
= e Discusidn y =] da
“otacitn Tramscripoitn
MTTM Deparamenta
—] e Sy =1 de Revasisn
Grabacion
Deparismento Deperiaments
o s = " de Edicidn
Sala
| Deipariamanta
& Publkcacian

FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a fravés del Coordinador General, de las politicas generales de trabajo
de la institucidn. Anual y Semaestralments,

2. Definir, conjurtamente con el Coordinador General, las metas del Area,
objetivos propuestos por la institucidn. Anual y Semestralmente.
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3. Desarroltar, conjuntamente con el Coordinador General, un plan de trabajo y programa de
accion perddico que contemple todas las actividades a realizar. Anual y Semestraimente,

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

3. Supervisar y controlar todos los trabajos desarrofiados por los funcionarios a su cargo,
cuidando de los logros de [as metas propuestas, Permanentemente.

8. Llevar los regisiros de las actividades realizadas de acuerde a los procedimientos vigentes y
a log Informes comprometidos. Permanentemente.

7. Elaborar los Informes correspondientes al drea, de acuerdo a lo establecido por la Secretaria
Administrativa. En cada caso

8. Alender las consultas, orlentaciones o reclamos recibidos an al area, de otras Direcciones,

Unidades o de terceros que fengan que ver con fa gestion y trabajo del Area a su cargo. En
cada caso,

9. Mantener informade sobre tode lo que ecurre en el drea y mantener informado a su superior.
En cada caso,

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

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

12. Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién
vigentes institucionalmente. Semestral yio Anuaimente.

13. Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos al 4rea y expedirse sobre |os mismos
&n la brevedad posible, En cada caso.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Controlar la comecta operacidn de los equipos de discusion, votacidn, sanido y grabacion
durante los dias de sesiones plblicas, reuniones de comisiones o audiencias piblicas

llevadas a cabo en la Sala de Sesiones de la Camara de Diputados v en el Salén Comuneros.
En cada caso.

2 Organizar la cobertura de las necesidades de discusion, votacion, sonido ¥ grabacion gue se
requieran en sesiones plblicas, reuniones de comisionas o audiencias publicas llevadas a
cabo en la Sala de Sesiones de la Camara de Diputados v en el Salén Comuneros. En cada
caso,

3. Organizar el archivo de registro de asistencia y de votacion, asf como el archive de audio ¥

copias de seguridad, llevando un registre y responsabilizandose por la conservacion de los
mismos. Permanentements.

4. Confrolar toda la informacion suministrada ¥ necasara para la publicacidn cormecta del
Registra de Sesiones Digital publicado en la Pagina Web de la Institucion. En cada caso.

3. Verificar la comecta publicacion del Registro de Sesiones Digital en la Pagina Web de la
Institucidn. En cada casa

ZEATIS
6. Cooperar en el proceso de emisién y grabacidn. En cada caso, ‘:ILJJI':J'\J\
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7. Sugerir a los superiores las alternativas de solucidn a los inconvenientes que observare en
el desarrollo de las actividades de su drea, para mejorar los sistemas y procadimientos. En
cada caso.

8. Coordinar la realizacion de reuniones de trabajo en la Direccion, a fin de orentar sobre |as
actividades propias del area. Periddicamente.

9. Realizar otros irabajos institucionales encomendados por su supenor. En cada caso.

SUSTITUCIONES:

El Director de Sistema de Conferencias podra ser sustituido por uno de los Jefes de
Dwepartamento a su cargo, en caso de ausancla temporal.

PERFIL DEL CARGO:

Formacion: = Tltulo de la carrera de Comunicacian o afines

- Experencia aspéﬁﬂna en cargos y funciones iguales o similares
Experiencia; de 3 afios y mas

- Experencia en el sector pdblico de 1 afio y mas.

Conocimientos | - Conocer y aplicar teenicas de edicion y produccion de
Especificos documentos v matenalas audiovisuales.

Conocimientos | - Capacidad de Coordinacion

y Habilidades | - Capacidad de Trabajo en equipo

- Habilidad para Supervisar
- Dinamizmo e iniciativa

- Colaborativo y expeditivo
- Amabilidad en &l trato

- Equilibrio Emaocional

Otros - Manejo de heramentas informaticas Word, Excel, Power
Paint, corren alectrdnico, Internet,

Edad - De 28 afios en adelante
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DENOMINACION DEL AREA: DEPARTAMENTO DE DISCUSION ¥ VOTACION
DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE DISCUSION Y VOTACION

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas lag actividades a fin de garantizar ia
efectiva operacion de los equipos informaticos de discusion y de votacion, de modo a
proporcionar una adecuada emision de |a discusién y una adecuada administracion de las
bases de datos de |las volaciones.

RELACIONES JERARQUICAS:
Responsabilidad anta: Sisternas de Confarencias

Autoridad sobra: Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

SISTEMAS DE
CONFERENCIAS
AL g 7
< /Departamento de- - Departamento de Sonido Departamento de Apoyo
~Discusion y Votacion| ¥ Grabacion an Sala
P ORI RIS AT P P AL
FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimienta, a ftravés del Diector, de las politices generales de trabajo de la
ingtitucidn. Anual y Semesiralmente

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

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

4, Generar la dinamica de ejecucién de los trabajos de los funcionarios a su cargo, orientando
y dingiendo sobre cdmo realizar los mismos. Parmanantemente.

5. Supervisar y controlar todos los trabajos desarollados por los funcionarios a su cargo,
cuidanda de las logros de las metas propuestas. Permanentemante,

G. Aplicar técnicas de gerenciamiento de relaciones humanas, trasmitiendo constantaments a
los funcionarios a su cargo el propdsito de los trabajos comprometidos y el sentido de trabajo
en equipa, buscando un clima saludable de cooperacidn, integracidn y resultados positivos.
Permanenternanta.

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

8. Cumplir v hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluc
Procedimientas vigentes, Permanantemente.
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9. Ewvaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas v sistemas de evaluacion
vigentes institucionalmente. Semestral y/o Anualmente.

10. Someterse a evaluacidn, de acuerdo a las politicas: y sistemas de evaluacion vigentes
instifucionalmente. Semestral yo Anuaimente,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Operar corractamente los equipos de Discusion y Votacion los dias de sesiones plblicas. En
cada caso.

2. Cubrir las necesidades de Discusion v Votacion gue se requieran en cualquier evento a
reglizarse en la Sala de Sesiones de Diputados v en el Salén Comuneros. En cada caso.

3. Organizar el archivo del Registro de Asistencia, el Listado de Oradores, el Reporte de
Votaciones, levando un registro y responsabilizindose por la conservackn de |os mismos,
Parmaneniemente

4. Comunicar cualgquier anomalia de los equipos. En cada caso.
5. Realizar el mantenimiento de los equipos de los Sistemas de Discusion y Votacion de la Sala

de Sesiones v del Salon Comuneros para las actividades a ser realizadas en allos. En cada
Casn,

G. Preparar los equipos de los Sistemas de Discusion y Votacion de la Sala de Sesiones y del
Salon Comunercs para su uso en las actividades a llevarse a cabo en estos, En cada caso.

7. Verificar el estado de las tarjetas de seguridad a ser utifizadas en las sesiones de la Camara
de Diputados. En cada caso.

B, Realizar otros frabajos institucionales encomeandados por su superior, En cada caso

SUSTITUCIONES:

El Jefe de Departamentc de Discusidn y Volacidn podrd ser sustituido por uno de los
Asistentes a cargo, en caso de ausencia temporal,

PERFIL DEL CARGO:
Formacion: s Titulo ge la carrera de Comunicacidn o afines
Experiencia: - Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares
de 2 afiog y mas.
= Expariencia an el seclor plblico de 1 afio y mas.
| Conocimientos | - Conocer y aplicar técnicas de edicion y produccidn de
Especificos documentos y materiales audiovisuales
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Conocimientos [ ks Capacidad de Coordinacidn
y Habilidades | - Capacidad de Trabajo en equipo

- Habilidad para Supervisar
- Dinamismo e iniciativa

- Colaborativo v expeditivo
- Amabilidad en el fralo

- Equilibrio Emocional

Otros . Mangjo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Paint,
correo electranico, Internet.

Edad s De 28 afos en adelante

o
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DENOMINACION DEL AREA: DEPARTAMENTO DE SONIDO ¥ GRABACION

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE SONIDO Y
GRABACION

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades a fin de garantizar ia
efectiva operacién de los equipos informaticos de sonido y de grabacion, de modo a que las
sesiones poblicas de la HCD puedan ser transmitidas, y queden figl y totalmente grabadas,

RELACIONES JERARGUICAS:

Responsabibdad anta; Siztemas de Confarencias
Autoridad sobre: Asistentes
ORGANIGRAMA DE LA POSICION:
SISTEMAS DE
COMNFEREMNCIAS
P r ot A '
Deparlamento da ﬁtlplrtm ento da’J Departamento da Apayo
Discusidn y Volackbn nido y Grabacién | en Sala
LT AL

FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conccimiento, a traves del Direclor, de las politicas generales de trabajo de la
institucign. Anual y Semestralmente.

2. Definir, conjuntamente con el Direclor, las metas del Departamento, de acuerdo a los
objetivos propuestos por la institucidn. Anual y Semesftraimente.

3. Desarrollar, conjuntamente con &l Director, un plan de trabajo y programa de accion periddico
gue conternple todas |as actividades a realizar. Anual y Semesiralmente.

4. Generar la dinamica de ejecucion de los trabajos de los funcionarios a su cargo, orientando
y dirigiendo sobre odmao 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. Permanentementa,

6. Aplicar técnicas de gerenciamianto de relaciones humanas, trasmitiendo constantemente a

los funcionarnios a su cargo el propdsito de los trabajos comprometidos y &l sentido de trabajo
en equipa, buscando un clima saludable de cooperacin, integracion y resultados positivos.
Fermanentements.

7. Controlar la adecuada utilizacion y conservacion de las instalaciones, maguinas, mueblas y
equipos que conforman el ambito de su equipo de trabajo. Diaramenta.

Procedimientos vigentes, Permanentamente,
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S, Ewvaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las pofiticas y sistemas de evaluacion
vigentes institucionalmente. Semestral y/o Anualmenta.

10. Someterse a evaluacion, de acuerdo a las politicas v sistemas de evaluacion vigentes
institucionalmente. Semestral ylo Anualmeante.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Operar correctaments los equipes de sonido y grabacion durante los dias de sesiones
pdblicas, En cada caso.

2. Operar cormrectamente los equipos de sonide y de grabacion durante |los dias de sesiones
publicas. En cada casa.

3. Cubrnr las necesidades de sonido de grabacidn que requieran en cualguier evento a

realizarse en la Sala de Sesiones de Diputados y en las ofras salas de reuniones. En cada
caso.

4 Ovganizar el archivo de awdio y copiazs de seguridad, Hevando un registro
responsabilizandose por la conservacion de los mismos, Permanentemeante.

3. Comunicar cualquier anomalia de los equipos. En cada caso.

8. Confrolar la adecuada dofacidn de equipamiente, asi como perscnal necesario en la
direccidon. Permanentemente.

7. Mantener en perfectas condiciones los equipos e implementos de la  Direccidn.
Permanantemente.

B. Asegurar el servicio de mantenimiento regular y eficiente de los equipos o implemeantos,
conforme a las especificaciones técnicas de los fabricantes, Permanentemente.

9. Cooperar en el proceso de emisidn y de grabacidn. En cada caso.
10. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso,

SUSTITUCIONES:

El Jefe de Departamento de Sonide y Grabacién podra ser sustituido por unao de los Asistentes
a cargo, en caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO:
'Formacion; - Titulo de la carrera de Comunicacion o afines
I
Experiencia: - Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o
gimilares de 2 afios y mas.
- Experiencia en el sector publico de 1 afio y mas.
I
| Ennu-c_imi&ntﬁs - Conocer y aplicar técnicas de edicién y produccion -:la
Especificos documentos y materiales audiovisuales.
|
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| Conocimientos y |- Capacidad de Coordinacién
Habilidades - Capacidad de Trabajo en equipo
- Habilidad para Supervisar

- Dinamismo e Iniciativa

- Colaborativo y expeditive
- Amabilidad en el trato

= Equilibrio Emacional

Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power
Paint, correa electranica, Internet.

Edad - De 28 afios en adelantea
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DENOMINACION DEL AREA: DEPARTAMENTO DE APOYO EN SALA

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE APOYO EN SALA

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades a fin de garantizar el
buen funcionamiento de la Sala de Sesiones para el desamollo de las Reuniones
Extraordinarias y Ordinarias, Comisiones Asesoras y ofros eventos gue se realicen en el lugar.

RELACIOMES JEMEUIEAE:
Responsabilidad ante. Sistemas de Confarencia

Autoridad sobre: Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

SISTEMAS DE
CONFERENCIAS
7
Departamento de Departamenio de Sonida /I:_!Epartlment-u de
Discusién y Vatacian y Grabacion . ~-Apoyo en Sal ;’?
| A -y L

FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través del Direclor, de las politicas generales de trabajo de |a
institucion. Anual v Semestralmantea,

2. Definir, conjuntamenta con el Director, las metas del Departamento, de acuerdo a los
objetivos propuestos por la institucion. Anual v Semestraimante.

3. Desarrollar, conjuntaments con el Director, un plan de trabajo y programa de acsion periodico
que contemple todas las actividades a realizar, Anual y Semestralmenie.

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

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

6. Aplicar técnicas de gerenciamiento de relaciones humanas, trasmitiendo constantemente &
los funcionarios a su cargo el propdsito de |os trabajos comprometides v el sentido de frabajo
en equipo, buscando un clima saludable de cooperacidn, integracién y resultados positives.
Permanentemente.

7. Controlar la adecuada utilizaclon y conservacian de las instalaciones, méqu_@u-ﬁfﬁ&blﬁ ¥
equipos que conforman el ambito de su equipo de trabajo. Diariamente. _.;",;-:.“;‘u?.__. i E‘-h
o palioiing] - -l
>,
) i " 'E".I-Il
)
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B. 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 insfitucionalmente, Semestral y/io Anualmente.

10. Someterse a evaluacion, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluaciin vigentes
ingtitucionalmente. Semestral yfo Anualmenta.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recepcionar y regisirar las solicitudes de usufructo de la Sala de Sesiones con la
auterizacién pertinente de los superiores, Diariamente.

2. Coordinar las actividades con las dependencias de Personal, Servicios Generales, Mesa de
Entrada, Grabacidn y Sonido, Mantenimienta y Seguridad en lo concemiente a los servicios
afectados para el funcionamiento de la Sala de Sesiones. En cada caso

3. Realizar el control y seguimiento de las actividades desamolladas en la Sala de Sesienes, En
cada caso.

4. Asistir a log responsables del evento en lo que hubiere necesidad para el comeclo
cumplimiento de las aclividades. En cada caso.

5. Lbevar un registro de los bienes instalados en la Sala de Sesiones. Permanantamente.
6. Controlar el eficiente servicio que prestan los recursos del personal, Sonide, Refrigeracion e

iluminacion, Mozos y Ordenanzas, dando las orientaciones y directivas pertinentes para el
efecto

7. Verificar el buan estada del local, tarimas, muebles, teléfonos, bafos y pasillos adyacentes.
En ¢ada caso.

B. \elar por la seguridad de la Sala con la asistencia del personal da Seguridad de la Honorable
Camara de Diputados. En cada caso,

8. Verificar que los documentos para el desarrollo de las sesiones Extraordinarias y Ordinarias
de la Honorable Camara de Diputados leguen en tiempo y forma a los sefiores/as
Diputadosfas, En cada caso,

10, Asistir permanentemente al Presidente, Diputados/as y Secretarios en sus requerimientos.
En cada caso.

11. Ubicar y mantener adecuadamente a los funcionarios necesarios en los lugares asignados
en la sala durante cada Seskén de la Honorable Camara de Diputados. En cada caso.

12. Coordinar con las dependencias de Prolocolo y Seguridad el acceso y permanencia de
personas en la sala y adyacencias en los actos de caraclter protocolar. En cada caso.

13. Al término de la plenania controlar los objetos dejados por olvide, identificarios y encargarse
de su devoluckan. En cada caso.

14. Mantener ordenado y aseado la Sala de Sesiones para la disposicion inmediata de la misma.
Permanantemante.

15. Mantener cerrado 3 Sala cuando no hubiere actividad. En cada caso,

16. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior,
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SUSTITUCIONES: _
El Jefe del Departamento de Apoyo en Sala podra ser sustituido por uno de los Asistentes su
cargo, en caso de ausencia iemporal,

PERFIL DEL CARGO:

Formacian: |- Titulo Universitario de las carmeras de Administracién de
Empresas, Administracion Publica, Derecho o afines.

Experiencia - Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares
de 2 afos ¥ mas
- Experiencia en el sector pdblico de 1 afo y mas.

Conocimientos | - Conocer y aplicar téenicas de administracion de recursos
Especificos
Conocimientos | - Capacidad de Coordinacion
y Hahilidades | - Liderazgo
= Capacidad de Trabajo en equipo
- Habilidad para Supervisar
- Dinamismo & iniciativa
- Colaborative y expeditivo

- Amabilidad en el trato
- Equilibrio Emocional

Otros = Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,
cofren electrénico. Intemet.

‘Edad = De 28 afos en adelante.
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DENOMINACION DEL AREA: DIRECCION DE DIARIO DE SESIONES

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE DIARIO DE SESIONES

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir v confrolar todas las aclividades a fin de garantizar una
emision correcta y oporiuna del Diario de Sesiones.

RELACIONES JERARQUICAS:
Responsabilidad ante: mecretaria Administraiiva
Autoridad sobre: Departamanto de Transcripcion
Departameanto da Revision
Departaments de Edicidn
Cepartamento de Publicacion
ORGANIGRAMA DE LA POSICION:
CODRDINACION GENERAL DE DIARID
DE SESIONES
=  Musimedia

DIRECCION DE
SISTEMAL DE
CONFEREMCIAS
Depastamenta Depariamenta
— de Discusidn y — de
“YoAacicin Transcripoion
Degariamesnby
: Capartamanis
.| deSoniday - duMFl:ﬂui:h'l
Grenacitin
Departamento g
I partamanic
de Apayo.an | de Edien
Gam
__| Oepariamenta
g Publicaciin

FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conccimiento, a fravés de la Coordinacidn General de las politicas generales de
trabajo de [a institucion. Anual y Semesiralmente.

2. Definir, conjuntamente con la Coordinacidn General, las metas del &
objetivos propuestos por la instifucion, Anual y Semestralmente.
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3. Desarroflar, conjuntamente con la Coordinacion General, un pian de trabajo y programa de
acclon periodico que contemple todas las actividades a realizar. Anual y Trimestralmenta,

4, Planificar, conjuntamente con los Jefes a su cargo, las actividades generales a realizar para
cumplir con las metas de la dependencia. Anual v Semestralmenta.

5. Supervisar y controlar todos |os trabajos desarroliados por los Jefes a su cargo, culdando de
los logros de las metas propuestas. Permanentemente,

6. Llevar registros de las aclividades realizadas de acuerdo a los procadimientos vigentes v a
los Informes comprometidos. Permanentemente.

7. Elaborar los Informes corespondientes al drea, de acuerdo a lo establecido por la
Coordinacion General. En cada caso,

8. Atender las consultas, onentaciones o reclamos recibidos en el &rea, de otras Direcciones,

Unidades o de terceros que tengan que ver con la gestién y trabajo de la dependencia a su
cargo, En cada caso.

8. Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en el drea y mantener informado a su
supenor, En cada caso.

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

11. Cumplir y hacer cumphr Disposiciones, Reglamentos, Rescluciones, Mormativas y
FProcedimientos vigentes. Permanentemente.

12. Evaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentas
institucionalmente, a los funcionaros a su cargo. Anuaimente.

13. Tomar conocimiento de todos los documentos dingidos al drea v expedirse scbre los
mismas en la brevedad posible. En cada caso,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Controlar toda la informacién suministrada v necesaria para la emisién correcta del Diario de
Seslones, como la lista de Diputados asistentes, lista de ausentes con aviso y sin aviso, con
parmiso y otros. Permanentemente.

2. Recibir de los transcriptores actuantes las copias de la versién guardada original de las
sesiones. Permanantemente.

3. Informar per escrite a la Presidencia sobre la actuacion v el procesamiento del Diano de
Sesiones. Mensualmente,

4. Verificar la elaboracion de la cardtula del Diario de Sesiones, que contenga la lista de
Diputados asistentes y ausentes, asi como el sumarnc comespondiente, segln normas y
procedimientos aprobados. En cada caso.

5. Realizar las correcciones en el Diario de Sesiones. Permanentements.
6. Supervisar el control de pruebas para autorizar la impresién definitiva del Diario de Sesiones.

Pemanantemente.
7. Ordenar la distribucién de los ejemplares impresos del Diaro de

=, ~segun
disposiciones del Reglamento interno. En cada caso. ,;';;j, “Tf'!"lﬂ‘ 2o
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8. Sugerr a los supenores las alternativas de solucion a los inconvenientes que observare en
el desarrollo de las aclividades de su area, para mejorar los sistemas y procedimientos. En
cada caso.

9. Coordinar la realizacion de reuniones de trabajo en la Direccion, a fin de arientar sobre las
actividades propias del drea, Periddicamente,

10. Incorporar &l Diaro de Sesiones de cada sesion ordinana y'o extraordinaria al Sistema de
Infermacién Legislativa (SIL). En cada caso,

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

SUSTITUCIOMES:

El Director de Diario de Sesiones padra ser sustituide por uno de los Jefes de Departamento
a suU cargo, en caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO:
Formacion: - Titulo Universitaric de las carreras de Administracion de |
Empresas, Administracién Publica, Deracho o afines
Experiencia: - Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares
de 3 afios y mas.
- Expensncia en el sector pliblico de 1 afle y mas.
Conocimientos |- Conocer y aplicar técnicas de administracion de documentos |
Especificos legisiativos,
Conocimientos | — Capacidad de Coordinacion
¥ Habilidades |- Capacidad de Trabajo en equipo
- Habdlidad para Supervisar
|- Dinamismo & iniciativa
- Colaborativo y expeditivo
- Amabilidad en el trato
- Equilibric Emacional
Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Powear Point,
carren electronico, Intermet.
Edad - De 28 afos en adelante
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DENOMINACION DEL AREA: DEPARTAMENTO DE TRANSCRIPCION
DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE TRANSCRIPCION

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades a fin de garantizar la
transcripcion intotum de las sesiones ordinarias y extracrdinarias de la HCD, cuidando que las
transcripciones reflejen la verdad absoluta de las sesiones.

ES JERA .
Responsabilidad ante: Direccidn de Diano de Sesiones
Autoridad sobre: Asistentas
ORGANIGRAMA DE LA POSICION:
COOROINACION GENERAL DE DIARIG
DE SESIONES
| aultimedia |
==l
= |
DIRECCHIM DE DIRECCIGHN DE
SISTEMAS DE DiARIC DE
CONFERENGIAS SESIOMNES

——
Departamanio |
— die Disciseadn y
Wakacitn
Depanamenta - b
| di Sonide y =t Ftual m-.-lral Ttrn
Crabacitn
Dapariamenis Oepartaments
| dedemynen | TR
Sala |
|| Oeparlamenta
oa Publicacién

FUNCIONES JERARQUICAS:

1, Tomar conocimiento, a traves del Director, de las politicas generales de frabajo de la
institucion. Anual y Semesiragiments,

2. Definir, conjuntamente con el Director, las metas del Departarrmtu
objetivos propuestos por la institucion. Anual y Semestralmente.
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Desarollar, conjuntamente con &l Director, un plan de trabajo y programa de accitn penddico
gue contemple todas las actividades a realizar. Anual y Semestralmente.

Generar la dindmica de ejecuciin de los rabajos de los funcionarios a su cargo, orientando
y dirigiendo sobre comao realizar los mismos. Parmanentemente.

Supervisar y controlar todos los trabajos desamollados por log 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 &l proposito de los trabajos comprometidos y el sentido de trabajo
en equipo, buscando un clima saludable de cooperacion, integracion y resultados positivos.
Permanantemeante.

Controlar la adecuada utiizacién y conservacidn de las instalaciones, maquinas, mueblas y
equlpos que conforman el dmbito de su equipo de trabaje. Diariaments.

Cumplir v hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas vy
Procedimientos wigenies. Permanentements

Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las pollticas y sistemas de evaluacion
vigentes institucionalmente. Semestral yfo Anualmente.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1

10.

1.

Efectuar |a trascripcion comecta de las sesiones ordinarias y extracrdinarias y todas aquellas
actividades realizadas en la Sala de Sesiones gue fueran expresaments solicitadas por la
Presidencia de la HCD. Permanentemente.

Transcribir las Actas de las sesiones de la HCD y tomar apuntes durante el desarrolio de la
migma, gobre las decisiones tomadas por el Pleno y de las observaciones realizadas por los
diputados, Permanentemente,

Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinanas, pdblicas y secretas. En este Ultimo caso,
se prestard juramento de guardar fielments. En cada caso,

Registrar taguigraficamente todas las exposiciones, intervenciones y expresiones veridas
por los safiores Diputados durante las sesiones. Permanentemente

Efectuar las correcciones ortograficas, gramaticales y de estilo en el borrador del Diario de
Sesiones, puesio a considaracion del Fleno. En cada caso

Elaborar la matriz del Diario de Sesiones para su posterior impresion. En cada caso.

Recibir las copias distribuidas a los Diputados, con las comrecciones realizadas, ajustandose
a los articulos 216 y 217 del Reglamenta Intermo de la HCD. En cada caso.

Realizar las comecciones pertinentes en el Diario de Sesiones, corroborando el formato

adecuado y presentar al Director la verskon definitiva para su aprobacion e impresion final.
En cada caso.

Verificar y confrolar la fidelidad de las transcripciones. Permanentemente.

Verificar €l mantenimiento adecuado de las computadoras, impresoras y demas elementos
a cargo de del Departamento. En cada caso.

Cooperar en la impresidn del Diaro de Sesiones, verlficando que
carracta. En cada caso,

Honorable Camara de Diputados Vigencia: | 05,/3/2021
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12. \erificar la distribucion del personal a su cargo, de manera a asegurar el cumplimiento de los
objetivos del departamento. En cada casa.

13. Entregar al Secretario General y al Director del Diario de Sesiones la version taquigrafica de
las sesiones dentro de las 48 horas de finalizada la sesidn. En cada caso.

14. Entregar al Secretario General, en sobre cerado, las actas secretas para ser archivadas,
siguiendo lo establecido en &l Reglamento Interno de la HCD. En cada caso.

15, Mantener el archivo de todas las sesiones realizadas en el Plenario de la HCD.
Femanantements,

16. Realizar otros trabajos instilucionales encomendados por su superior. En cada caso.

SUSTITUCIONES:

El Jefe del Departamento de Transcripcidn podrd ser sustituido por uno de los Asistentes su
cargo, en caso de ausencia temporal.

FERFIL DEL CARGO:

| Formacién: = Titule Universitano de las careras de Administracién de
Empresas, Administracion Publica, Derecho o afines.

Experiencia: - Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares
de 2 afos y mas,
- Experiencia en el sector pablico de 1 afio v mas.
Conocimientos |- Conocer y aplicar técnicas de administracion de recursos
Ezpecificos
Conocimientos |- Capacidad de Coordinacion
y Habilidades | . Liderazgo
- Capacidad de Trabajo en equipo
- Habilidad para Supervisar

- Dinamismo e iniciativa

- Colaborative y expeditivo
- Amabilidad en el trato

- Equilibrio Emacional

Ofros - Manejo de herramientas informéaticas Word, Excel, Power Point,
correo alecirénico, Internet.

Edad — De 28 afics en adelante.
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DENOMINACION DEL AREA: DEPARTAMENTO DE REVISION
DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE REVISION

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigit ¥ controlar todas las actividades a fin de garantizar las
comecciones de las transcripciones v el contrel de calidad de los mismos, en tiempo y forma.

RELACIONES JERARQUICAS:
Responsabilidad anle: Direccidn de Diario de Sesiones

Autordad sobre: Asistantes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

COORDINACION GENERAL DE DIARID
DOE SESIONES

I
—1 KMulbmedia |

| ]
DERECCION DE DIRECTCICOH DE
SISTEMAS DE CHARIC DE
CONFERENCIAS SERIONES

|

Departamenta
== ol DEacugidn y
atacn

Deapariamanie
| de Sanadoy
Grabacicn

Departamanio
=| de Apayo en —
Sala

Depariamanba
de Edicidn

i Departamenio
die Publicaoiin

FUNCIONES JERARQUICAS:

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

2. Definir, conjuntamente con el Director, las metas del Departamenta, de a.;:Lﬂn;Ig_ a los
objetivos propuestos por la institucién, Anual y Semestralmeante, ,-",_"fl-_;.,‘:'-u*: Thi E-'j::”‘-
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3. Desarroflar, conjuntaments con el Director, un plan de trabajo y programa de accion periddico
gue contemple tadas las actividades a realizar. Anual y Semestralments.

4. Generar la dindmica de ejecucian de los trabajos de los funcionarios a su cargo, onentando
y dirigiendo sobre como realizar los mismos, Permanantemente.

5. Supervisar y controlar todes log trabajos desarrollados por les funcionanos a su cargo,
cuidando de los logros de las metas propuestas. Permanantamente.

6. Aplicar técnicas de gerenciamiento de relaciones humanas, trasmitiendo constanternents a
los funcicnarios a su cargo el propdsito de los trabajos comprometidos y el sentido de trabajo
en equipe, buscando un clima saludable de cooperacién, infegracion y resultados posifivos
Permanentemente.

7. Controlar la adecuada utilizacidn v conservacion de las instalaciones, magquinas, muebbes y
equipos que conforman el ambito de su equipo de trabajo. Diariamente.

8. Cumplr y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, MNormativas y
Procedimientos vigantes. Permanentemente.

8, Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacian
vigentes institucionalmente, Semestral yio Anualmente.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1, Desarroliar, conjuntamente con el Director, un plan de trabajo y programa de accion perodico
gue contemple todas las actividades a realizar. Anual ¥ Semestralmante.

2. Efectuar las correcciones ortograficas, gramaticales y de estilo en el borrador del Diario de
Sesionas, puesto a consideracion del Pleno. En cada caso,

3, Generar la dindmica de ejecucién de los trabajos de los funcionarios a su cargo, orientando y
dirigiendo sobre como realizar los mismos. Permanentementa.

4. Supervigsar y confrolar todos los trabajos desarrcllados por los funcionarios a su cargo,
cuidando de los logros de las metas propuestas. Permanentemente.

5. Ewaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion
vigentes institucionaimente. Semestral y/o Anualmanta

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

SUSTITUCIONES:

El Jefe del Departamento de Revision podra ser sustituido por uno de los Asistentes su cargo,
en caso de ausencia temporal,

PERFIL DEL CARGO:
| Farmacidn; -~ Titulo Universitario de las carreras de Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Derecho o afines.
Experiencia: - Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares
da 2 aftos v mas. : _,f"-é-,.'__J—&'-.é‘-'
x Experiencia en el sector publico de 1 afio y mas. J,:"-;;.fi'r\*.q ,L;_“r.’ll‘r
l'r. Yk 3 -. E'_.
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| Conocimientos | - Canocer y aplicar técnicas de administracién de recursos

Especificos
Conocimientos |- Capacidad de Coordinacian
y Habllidades |- Liderazgo

- Capacidad de Trabajo &n equipo

e Habilidad para Supervisar

- Dinamismo e iniciativa

- Colaborative y expeditivo

- Amabilidad en €| trate

- Equilibrioc Emocional
Otros - Manejo de herramientas informaticas Werd, Excel, Power Point,

correo electronico, Internet.

Edad - De 28 afos en adelante. J
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DENOMINACION DEL AREA: DEPARTAMENTO DE EDICION

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE EDICION

OBJETIVQ: Planificar, organizar, dirgir v controlar todas las actividades a ﬂr! de garantizar los
trabajos de impresion, digitalizacién y el contrel de calidad de los mismes, en tiempe y forma.

UICAS:

Responsabilidad ante: Direccidn de Diario de Sesiones

Autoridad sobre. Azistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

COORMMACION GEMERAL DE DIARID
DE SESIONES

—E_ Multmedia |

DIRECCION DE DIREGCION DE
SISTEMAS DE DM&RID DE
COMFERENGIAS BESIONES

'Dapnrl,mnln. Degartamenta
| de Discusidny |  — oo
“okackin Transeripsisn
—_—
Depanamenis
| deSonidey | | Dot
Grabacion |
Deparamanic il ;
— e ARDYO &N
Sala
—
__| Depariamenta
ga Publcacion

FUNCIONES JERARQUICAS:

1, Tomar conocimiento, a través del Direclor, de las politicas generales de trabajo de la
institucion. Anwal y Semestralments.

2. Definir, conjuntamente con el Director, las metas del Departamento, diﬁ@m_ijﬂﬁ
objetivos propuestos por la institucion. Anual y Semestralmente, ASLAT L

A2 0,0 N
ol 0
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3. Desarroliar, conjuntamente con el Director, un plan de trabajo y programa de accion periddico
que cantempla todas las actividades a realizar. Anual y Semestralmente.

4. Generar la dindmica de sjecucion de los frabajos de los funclonarios a su cargo, orientando
y diriglendo sobre cémeo realizar los mismos. Permanentements.

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

5. Aplicar técnicas de gerenclamiento de relaciones humanas, trasmitiendo constantemante a
kos funcionarios a su cargo el propdsito de los frabajos comprometidos y el sentido dea trabajo

an equipo, buscando un clima saludable de cooperacion, integracién y resultados positivos.
Permaneniemente.

7. Controlar la adecuada utilizacion y conservacion de |as instalacionas, maquinas, muebles y
equipos gue conforman el ambito de su equipe de trabajo. Diariamante.

8, Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamenios, Rescluciones, Normativas vy
Procedimientos vigentes. Permanentemente.

9. Evaluar & los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion
vigentes instifucionralmente. Semesiral y/o Anuaimente.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Anexar las Actas de las sesiones de la HCD y tomar apuntes durante el desarrolle de la

misma en el diario, sobre |as decisiones tomadas por el Pleno y de las observaciones
realizadas por los diputados. Permanentemente.

2. Realizar la conversion a formato digital para su publicacidn en la Pagina web Oficial de la
inatitucion y el Sistema de Informacion Lagisiativa

3. Elaborar la matriz del Diario de Sesiones para su posterior impresion y digitalizacion. En
cada caso.

4, Realizar las comrecciones pertinentes en | Diario de Sesiones, comeborando &l formato
adecuado.

5, Presentar al Director la version definitiva para su aprobacion & impresion final. En cada
Caso.

8, Digitalizar log diarios impresos para el archivo digital y la base de datos de Diario de
Sesiones

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

SUSTITUCIONES:

El Jefe del Departamento de Edicién podra ser sustituide por uno de los Asistentes su cargo.
en caso de ausencia temporal,

PERFIL DEL CARGO:

Formacion: = Thulo Universitaric de las cameras de Administracion de
Empresas, Administracién Plblica, Derecho o afines.
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| Experiencia; - Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares
de 2 afios y mas,
- Experiencia en el secior pablico de 1 afo y mas.

Conocimientos |- Conocer y aplicar técnicas de administracion de recursos
Especificos
Conocimientos | - Capacidad de Coordinacian
y Hahilidades | - Liderazgo
- Capacidad de Trabajo en equipo
i Habilidad para Supervisar
- Dinamismo & iniciativa
Es Colaborativo y expeditivo
- Amabilidad en el trato

- Equilibric Emocienal

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

Edad = Ce 28 afios en adelante,
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DENOMINACION DEL AREA: DEPARTAMENTO DE PUBLICACION
DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE PUBLICACION

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las aclividades a fin de garantzar los
trabajos de publicacién y determinar el control de calidad de los mismos, en tiempo y forma,

RELACIONES JEE&Bﬂumﬂﬁ;
Responsabilidad ante: Direccian de Diario de Sesiones
Sutordad sobra: fzistentes
ORGANIGRAMA DE LA POSICION:
CODROIMACION GENERAL DE DIARIO
DE SESIOMES
| Bulimadia
] |
BIRECCION BE DIRECCION DE
SISTEMAS DE DIARIO DE
COMFEREMCIAS BESIONES
Dapartamanio DOepartamento
— de DHscusidn y - e
Woracion Transeripeion
Bepariamanio Departamantc
L | de Eunll:::ny et
Departamenta
Departamanto
B B - —  de Edicin
ala
FUNCIONES JERARGQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a traves del Director, de las poliicas generales de trabajo de la
institucion. Anual y Semastralmenta.

2. Definir, conjuntamente con el Director, las metas del Departamento.
objetivos propuestos por [a institucidn. Anual y Semestraimente.
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3. Desarrollar, conjuntamente con el Director, un plan de trabajo y programa de accidn penddico
gue contemple todas las actividades a realizar. Anual y Semesiralmente.

4, Generar |a dindmica de eiecucion de los trabajos de los funcionarios a su cargo, orlentando
y dirigiendo sobre como realizar los mismos. Permanentemente.

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

8. Aplicar tcnicas de gerenciamiento de relaciones humanas, frasmitiendo constantemente a
los funclonarios a su cargo el proposito de los trabajos comprometides vy el sentido de frabajo
en equipo, buscando un clima saludable de cooperacidn, integracion y resultados positivos.
Permanentemanta.

7. Controlar la adecuada utiizacion y conservacian de las instalaciones, maguinas, muebies y
equipos que conforman el ambito de su equipo de trabajo. Dianamente.

o

Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Feglamentos, Resoluciones, Mormativas y
Procedimientos vigentes. Permanentements,

g, Ewvaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion
vigentes institucionalmeante. Semastral yio Anualmente.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Verificar los trabajos de publicacidn definitiva, a fin de determinar el contrel de calidad de los
mismos, en tiempo ¥ forma. En cada caso.

2. [Dustribuir los ejemplares a la mesa directiva, secretarias y areas nominadas. En cada caso
3. Mantener un archivo de matrices de impresion. Permanantameante,

4. Llevar un registro de todos los materiales editados con los datos de cantidad, descripeion y
fecha. En cada caso.

5. Sugerr modificaciones respecto al material a editar, a su superior para mejorar la calidad del
trabajo, =i cormesponde. En cada caso

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

SUSTITUCIONES:

El Jefe del Departamento de Publicacidn podré ser sustituido par uno de los Asistentes su
cargo, en caso de ausencia temporal

PERFIL DEL CARGD:
Farmacion; ~ Titulo Universitario de las carreras de Administracibn de
Empresas, Administracidon Publica, Deracho o afines.
Experiencia; - Expenencla especifica en cargos y funciones iguales o similares
de 2 afios ¥ mas.
- Expenencia en al sactor pdblico de 1 afio y mas. f_,--..-?-j--u :
e, I:ﬁ'll":”""*i -?:'Ilf '\.
| | PR ol
L P -l-'.._ : r’ ;
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Conocimientos |- Conocer y aplicar técnicas de administracion de recursos
Especificos
Conocimientos | — Capacidad de Coordinacién
y Habilidades |- Liderazgo

- Capacidad de Trabajo en equipo

- Habilidad para Supervisar

- Dinamismo e iniciativa

= Colaborativo y expeditivo

- Amabilidad en el trato

- Equilibric Emocional
Otros - Manajo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Paoint,

comeo electronico, Internet,

Edad - De 28 afios en adelante.
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DEMOMINACION DEL AREA: COORDINACION GENERAL DE PROCESOS
RESOLUTIVOS

DENOMINACION DEL CARGO: COORDINADOR GENERAL DE PROCESOS
RESOLUTIVOS

OBJETIVO: Planificar, crganizar, dirigir y controlar todas las actividades a fin de garantizar la
gestitn eficiente de los tramites lagisiativos institucionales.

RELACIONES JERARQUICAS:
Responsabilidad ante;

Secretaria Administrativa

Autoridad sobre: Registro de Plazos Legislativos
Direccion de Técnica Legislativa
Direccidn de Comreccién y Estilo
Direccidn de Gestion Documental
Direccion de Archivo
ORGANIGRAMA DE LA POSICION:
/ IO G2 L
f%ne%ﬁ/ﬁ
Regeta ta Plazos
Lgﬂﬁum l_
I | I |
HAECCHIN DB DIRECEIGHN DE DIREGE|GM DE ;
TECHICS, CORRECCION Y GESTION D'm“
LEGISLATIV ESTILO DOCLUMENTAL
Deparamaniz
‘ Bepssmertode | | | ppariamento as —
o Layes Carmccida Ramigibn Drppuamnanicn &
Diocumenial Tramie
o i I | LUlepariamenia
L Frmnmau-ﬂ:t: || Departamenta |_|: Depunxmln “"cﬁ“m’f"‘
ca Rasokacicnes di Extii 4
v Declaraciones Hieras ﬂﬂm_w
FUNCIONES JERARQUICAS:

14

Definir, conjuntamente con el Secretario Administrativo, los Informes gue dek
Coordingcion General para conocimiento y toma de decisiones Ade
Adrminigtrativa. Anual y Semestralmeanta.

Tomar conocimiento, a través del Secretario Administrativo de las politices macro v 185
astralegias a tener en cuenta en el gerenciamiento a realizar y definidas por las maximas
autaridades de la inztitucién. En cada caso.

Definir, conjuntamente con el Secretario Administrativo. las metas de la Coordinacion
General. Anual y Semestralmente
Planificar, conjuntamenta con el Secretano Administrativo, las actividades generales y los
programas de accion especificos a ser comprometidos por la Coordinacidn General de
acuerdo a |os recursos financieros, humancs Yy iecnoldgicos a disponer. Anual ¥
Semeastralmeante.




10

!

12.

13,

14

15.
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Planificar, conjuntaments con las Direcciones a su cargoe, las actividades generales a realizar
para cumplir con las metas de la Coordinacién General. Anual y Semestralmenta.

Elaborar &f borrador del anteproyecto de presupuesto, conjuntamente con las Direcciones a
su cargo, de acuerdo a las actividades generales comprometidas a cumplin, en términos de
recursos humanos, financierns, de infraestructura y de programas tecnoldgicos e
informaticos. Anualmente,

Organizar y Coordinar eficientements todas las actividades de la Coordinacidn General
cuidando de oblener el mejor rendimiento, atendiendo los factores de simultaneidad,
oportunidad y confrel cruzado. En cada caso.

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

Controlar la ejecucién racional del presupuesto general proyectado para la Coordinacion
General. Hacer seguimiente y lomar medidas preventives o correctivas del case.
Mensualmente.

Presentar al Secretario Administrativo, los obstaculos e inconvenientes que se presentan en
la ejecucion de los rabajos, con sugerencias de la mejor opcion de solucion. En cada caso.

Controlar y supervisar todos los frabajos realizados por las Directiones a su cargo.
Mensualments.

Mantenerse informado sobre todo lo gue ocume en la Coordinacion General y mantener
infarmado a su superior, a través de notas o comunicacidn directa. Permanentemente.

Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamenios, Resoluciones, Normativas y
Procadimiantos vigenbes. En cada caso.

Evaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion wvigentes
institucianalmente, a los funcionarios a su carga. Anualmente.

Tomar conocimiento de todos los documentos dirigides al area y expedirse sobre los mismos
en la orevedad posible. En cada caso.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

L.

4

Asegurar los servicios de apoyo a los Diputados, Comisionas de la Camara, relacionados
con la técnica legislativa, en la elaboracién y dictamen de inicigtivas y proyecios de leyes,
aportando opiniones, sugerencias y comentarios gue permitan a los legisladores contar con
mayores elementos en el trabajo y/o en su actividad legislativa. Permanentemente.

Atender de faciltar a la ciudadania en general el acceso al proceso legislativa y su
participacion activa durante el fratamiento de los diferentes proyectos de ley, Resoluciones y
Declaraciones hasta su tramitacion final, digital on fine, desde la fase inicial hasta el proceso
final, alimentando la base de datos. Asimizmo, s responsable de la Administracion del Poder
Legislativo Abierto. Permanentements.

Garantizar la gestidn eficiente en el cumplimiento de los procesos de estudio y redaccion de
los Proyectos de Leyes ingresados a la H.C.D. Permanentemente

Garantizar la comecta redaccién de los documentos emitidos por la H.C.D.

Leyes, Proyectos de Leyes, Resoluciones y Declaracionas a sar aprob
Permanentemente,

i-gi T-';"|
1 o =i |
i | £ |1
= e, S
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5. Atender y hacer seguimiento de la ramitacién y resguardo de los expedientas que generan
la gestian parlamentaria. En cada caso.

. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior, En cada casa.

SUSTITUCIONES: .
El Coordinader General de Procesos Resolutives podra ser sustituido por uno de los Directores
a su cargo, en caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO:

Farmacion: = Tltulo Universitario de las careras de Administracién de
Empresas, Contabilidad, Derecho o afines.

- Experencia especifica en cargos y funciones iguales o similares
Experiencia. de 5 afos y mas.
- Experiencia en el sector plblico de 1 afio y mas.

Conocimientos | - Conocer v aplicar técnicas de administracién de documentos
Especificos legislativos.
Conocimientos | — Capacidad de Coordinacién
y Habilidades | - Liderazgo

- Capacidad de Trabajo en equipo

= Habilidad para Supervisar

- Dinamismo & iniciativa

- Colaborativo y expeditivo

- Amabilidad en el trato

- Equilibric Emacional =
Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,

carrao alectranico, Intemet,

Edad - De 30 afos en adelants
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DENOMINACION DEL AREA: DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE PLAZOS

LEGISLATIVOS

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE
PLAZOS LEGISLATIVOS

Version:
".-r:iEE:nl;i&'.

il

OBJETIVO:; Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades a fin de garanizar &
registro de Ips plazos legales de los pedidos de informes, en alencién de a que de esta

infarmacién dependen los procedimientos o resclucionss posteriores gue pasaran a formar parte
de los proyecios.

RELACIONES JERARQUICAS:

Reszponsabilidad ante: Coordinacian General de Procesos Resolutivos
Autoridad sobre: Asistentas
ORGANIGRAMA DE LA POSICION:
COORDMACION GEMERAL DE
PROCESOS RESOLUTIVOS
{ &
[ | | l
DIRECCION DE DIRECCION DE DIREGCION DE
TECMICA CORRECCION ¥ GESTION DIHAESEI::.-IﬁrD oE
LEGISLATIVG ESTILD OOCUMENTAL
Dapariamanta o a——
m Departamento | [ de .| d-lﬂuun:l-:$
i Liyes Garmacshin Remisisn Do manioa an
| Documantsl | Tramis
erram=nin |
Departamenio g ik
Prmiamn-?-lu L Degariarmanic n‘"’:;m'“h | | e Digeaeicatin
e Fpaslucaings o= Extile - URares :‘mn “.I“Iﬁ !
,'Dudu-m H|||ﬁltﬂ
FUNCIONES JERARQUICAS:

1.

Procedimientes vigentes. Permanentementa.

Tomar conocimients, a través del Coordinador Genaral, de las politicas generales de trabajo
de la institucién. Anual y Semestralmente.

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

Desarraliar, conjuntamente con el Coordinador General, un pian de trabajo y programa de
accion periddico que conternple todas las actividades a realizar. Anual y Semestraimente.

Controlar la adecuada utilizacidn y conservacion de las instalaciones, maguinas, muebles y
equipos que conforman el dmbito de su equipo de trabajo. Diariamenta,

[ __.-__“
.1,

o -
. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Hmmmy-ém_ aE. Y
.f"uf‘:‘a‘.'rﬂ'”"'i-:;.;':l']_\ﬁ\
”_. : B




Manual de Organizacion y Funciomnes Vershin: 04

"ﬁ'n:lsl on r"i.-:-nwmr.-"'

it Gt st Wit

Evaluar a |os funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion
vigentes institucionalmente. Semestral ylo Anualments.

Someterse a evaluacidn, de acuerdo a las politicas y sistemnas de evaluacion vigentes
institucionalmente. Semestral yio Anualmente.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

10.

11.
12.

13.

14,

SUSTITUCIONES:

El Jefe de Departamento de Registro de Plazos Legislativos podra ser sust)
los Asistentes a su cargo, en caso de ausencia temporal.

Realizar la carga de los documentos con todos los datos particulares conforme a las carpetas
del proyecto original proveido por el Area de Archivo, en un sistema de control automatico
an la base o banco de datos de esta area. En cada caso.

Realizar el escaneado de todas las documentaciones o antecedentes del Froyecto y o
adjuntar & la Resclucidn del Pleno, en el archivo del sistema de control. En cada caso.

Lievar el control del plazo para cotejar el vencimiento y comunicar al proyectista sobre la

situacion de su Prayecto, si es contestado o no y sl ya fenecit el plazo establecido. En cada
caso.

Dar seguimiento a los Pedidos de informes, realizando comunicaciones a las instituciones
vinculadas a fin de dar sequimiente a los mismos. En cada caso.

Realizar |a digitalizacidn de todos los documentos que contienen las contestaciones a las
consultas hechas sobre cada uno de los proyectos, para control y seguimiento. En cada caso.

Realizar las comunicaciones a los Proyectos remitiendo tode en forma magnética las
contestaciones, y un andlisis de las contestaciones, para agilizar la labor parlamentaria. En
cada caso

Sugerir, en caso de ser necesario, un proyecto nueve buscando antecedentes legisiativos i
otras noficias de interés relacionadas a un tema especifico yio general requerido, gue sirvan
de antecedentes para la elaboracidn del misme o de otros Proyectos de Resclucion a fin de
aclarar o para la mejor comprension de sus Proyectos. En cada caso.

Realizar el compilado de las presentaciones por bancadas y el envio de la copia a las
mismas. Mensuaimenie.

Realizar el control sobre las contestaciones ingresadas en cada sesion. Semanalmente.

Infarmar sobre el estado de los Proyectos al Secretario Administrativo ademas de ponerlo al
tanto de los movimientos y actualizaciones de las Bancadas y Comisiones Especiales.
Semanalmente.

Mantener actuafizado el banco de datcs legislativos y documentales para el Cuerpo
legislative, Secretarias, Reparliciones Plblicas y Organismos Privados. Dianamente.

Mantener actualizado el Banco de Datos de Proyectos de Resoluciones y Declaraciones.
Diariamente,

Guarda y conservacion de los documentos de archivo. Permanentemente,

Realizar ofros trabajos institucionales encomendados por su supenor. En cada caso.

Hongrable Cdmara de Diputados Vigencia: 05,08/ 2021
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PERFIL DEL CARGO:
Formacian; - Titulo Universitario de las carreras de Administracion de
Empresas, Administracion Plblica, Derecho o afines
Experiencia: - Experiencia especifica en carges y funciones iguales o
similares de 2 afios y mas.
- Expenencia en el sector pdblico de 1 afio y mas.
Conocimiantos - Conocer y aplicar técnicas de coreccion de documentos
Especificos legislativos.
- Redaccion propia,
Conocimientos y |- Capacidad de Coordinacién
Habilidades = Capacidad de Trabajo en equipo
- Hahbilidad para Supervisar
- Dinamismo e iniciativa
- Colaborative y expeditivo
- Amabilidad en el trato
- Equilibric Emocicnal
Otros = Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power
Point, correo electronico, Intermat,
Edad - De 28 afos en adelante
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DENOMINACION DEL AREA: DIRECCION DE TECNICA LEGISLATIVA
DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE TECNICA LEGISLATIVA

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades a fin de garantizar la
gestién eficients en el cumplimiento de los procesos de estudio y redaccion de los Proyectos
de Leyes ingresados a la H.C.D.

RELACIONES JERARQUICAS:
Responsabihdad ante: Coordinacion General de Procasos Resolutivos
Autoridad sobre: Departamento de Procesamiento de Leyes

Departamanto de Procesamiento de Resoluclonas y
Declaraciones

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

CODRDMACION GENERAL DE
PROCESDS RESOLUTIVOS

Regisira de HE&I
|  Legislativos

| I ! |

f DIRECCION DE DIRECCION DE
v : CORRECCION ¥ GESTION D'HEGCI_'I?&“E
L 7 ESTILD BEOGLUMENTAL
Deparamenta Deparamenic
ogmunerngs | | | peparamant " i
Documanmal | Tehmite
Llsmaramermia
| Departamania de i
Procesanank Departamento D'F"H"“ a ";Egﬂ'ﬂ“??“
e Beanicnnes i Sendackin
rrbise . de Estila uj g b .
FUNCIONES JERARQUICAS:

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

2. Definir, conjurtamenta con la Coordinacion General, las metas de la Direccion, de acuerdo
a los objetivos propuestos por [a institucion. Anual y Semestraimenta.

3, Desarollar, conjuntaments con la Coordinacion General, un plan de trabajo y programa de
accion periddico que contemple todas las actividades a realizar. Anual y Trimestralments.

4, Planificar, conjuntaments con los Departamentos a su carge, las actividades generales a
realizar para cumplir con |las metas de la Direccidn. Anual y Semestralmente.
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8. Llevar registros de las actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigenies y a
los Informes comprometidos. Parmanentemente.

7 Elabarar los Informes comespondientes a la Direccion, de acuerdo & lo establecido por la
Coordinacién General. En cada caso.

B. Atender las consultas, onentaciones o reclamos recibidos en la Direccion, de otras
Direcciones, Unidades o de terceros que ftengan gue ver con la gestign y trabajo de la
Direccion a su cargo. En cada caso

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

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

11. Cumplir vy hacer cumpiir Disposiciones, Reglamentos, Rescluciones, Normativas y
Procedimienios vigentes. Permanentementa,

12. Evaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de ewvaluacion wvigentes
Institucionalmente, a los funcionarios a su cargo. Anualments.,

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

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Garantizar la eficiente gestion de comecciones de documentos emitidos por la H.C.0. coma:
Proyectos de Leyes, Convenios, Declaraciones, Resoluciones, Mensajes de la Honorable
Camara de Diputados, Mensajes del Congreso Macional, Notas de la Presidencia de la
H.C.D.. Motas de Secretaria General y de la Secretaria General Adjunta. Permaneniamante.

2. Asegurar la comecta trascripcion de las Leyes y Proyectos aprobados en plenaria de |a
H.C.D. En cada caso,

3. \erificar las propuestas de modificaciones de forma, que sean necesarias al texto de las
Leyes, Proyectos de Leyes, Resoluciones y Declaraciones que hayan sido aprobados por a
H.C.D. Permanentemeante,

4, Asegurar la provision de los Proyectos de Leyes en medios magneticos y escritos a ser
enfregados a las Comisiones para su estudio. En cada caso.

5 (Garantizar la comecta redaceidn de los documentos de la H.C.D.: Leyes, Proyectos de Leyes,

Resoluciones y Declaracionss, con respecto a la gramatica, sintaxis y lenguaje sencillo
empleado. Parmanentementa.

6. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso
SUSTITUCIONES:
El Director de Técnica Lagislativa podra ser sustituido por uno de sus Jefes de Departamento

a cargo, en caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO:

Formacién: - Titule Universitario de |as carmreras oe Adminimbg‘e
Empresas, Administracién Publica, Derecho o afing®\oLA 77
Ty
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Experiencia; | — Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares |

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

Conocimientos | — Conocer y aplicar técnicas de comeccion de documentos
Especificos legislativas
ys Redaccion propia.

Conocimienios | -~ Capacidad de Coordinacian

¥ Habilidades = Liderazgo

- Capacidad de Trabajo en eguipo
- Habilidad para Supervisar

- Dinamismao & iniciativa

- Colaborativo y expeditivo

= Amabilidad en el frato

- Equilibrio Emocional

Formacion: i Titulo Universitaric de las carreras de Administracion de
Empresas, Admintstracion Pablica, Dereche o afines.

Edad - De 28 afos en adelante
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DENOMINACION DEL AREA: DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO DE LEYES

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO DE

LEYES

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades a fin de garantizar la
integridad de las modificaciones introducidas en el texte de las Leyes, Froyeclos de Leyes,
Resoluciones v Declaraciones aprobados por la H.C.D.

E. RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante:

Autoridad sobre;

Direccién de Tramites Legislatives

Azistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

COORMMACION GEMERAL DE
PROCESOS RESOLUTIVOS
Ragisire de Pla
Legislativas
I | | 1
DIREGGIGON DE HRECCION OE DIRECCION DE pE
TECMICA CORRECCION ¥ GESTION D'Hfﬂm
LEGISLATIRAA, ESTILO DOCUMEMTAL
Departamenta | Departaments
Depariamenta| | | da || b Gusrcds da
Coeranokin Remmigian Documsnios s
Documental | Teamite
-
Dapartamanda te Digialzacion
Dag:rgmnm — da “— 'y Conseracion
Lljiares | O Dooumanios

FUNCIONES JERARQUICAS:

1.

Tomar conocimiente, a fravés del Director, de las politicas generales de trabajo de la
institucion, Anual y Semestralmanta

Definir, conjuntaments con el Direclor, las metas del Depariamento, de acuerdo a los
objetivos propuestos por la institucién. Anual y Semestralmente,

Desarrollar, conjuntamente con &l Director, un plan de trabajo y programa de accion penddico
gue contemple todas las actividades a realizar. Anual y Semestralmente.

Generar |a dindmica de ejecucidn de los trabajos de los funclonarios a su cargo, orentando
y dirigiendo sobre como realizar los mismos. Permanentemente.

Supervisar y conirolar fodos los trabajos desarrollados por los funcionaros a su cargo,
cuidando de los logros de las metas propusstas. Permanentemente.

Aplicar técnicas de gerenciambento de relaciones humanas, lmsm'rtiendu CONs
los funcionarios a su cargo el proposito de los trabajos comprometidos yﬁ H‘ﬂbﬁ

1 s
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&n equipo, buscando un clima saludable de cooperacion, Integracion y resultados positivos
Pemanentemeants,

7. Controlar la adecuada utifizacion y conservacion de |as instalaciones, maquinas, muebles y
equipos que conforman al Ambito de su equipo de trabaje. Diariamente

8. Cumplir y hacer cumplir Disposicionas, Reglamentos, Resocluciones, Normativas v
Frocedimientos vigentes. Permanentemente.

8. Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas v sistemas de evaluacion
vigantes institucionalmente, Semestral yio Anualmente.

10. Someterse a evaluacion, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
insttucionalmente. Semestral yo Anuaimente,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Proponer & introducir [as modificaciones de forma, que sean necesarias al texto de las Leyes,

Proyectos de Leyes, Resoluciones y Declaraciones que hayan sido aprobados vy sean
requerkios por el Secretario o el Presidente de la H.C.D., antes de |a firma de los mismos y
sean ramitidos a las instituciones corespondientes. Permanantemanta.

2. Realizar la copia de los Proyectos de Leyes recibidos por la H.C.D. en formato digital. En
cada caso.

3. Proporcionar los Proyectos de Leyes en medios magnéticos para ser entregados a las
Comisiones para su estudio. En cada caso

4. Realizar otros trabajos instilucionales encomendados por su superior. En cada caso.

SUSTITUCIONES:

El Jefe del Departamento de Procesamianto de Leyes podrd ser sustitulde por uno de los
Asistentes a su cargo, en caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO:

Formacian: - Titule Universitaro o estudiante de las carreras de Administracion de
Empresas, Contabilidad o afines

Expernencia: - Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de 2
anos y mas.
- Experiencia en el sector plblico de 1 afio y mas.
Conocimientos | - Conocer y aplicar t&cnicas de atencian al plblico.
Especificos
Conocimientos | - Capacidad de Coordinacién -
y Habilidades | - Capacidad de Trabajo en equipo

= Habilidad para Supervisar
- Dinamismo @ iniciativa

- Colaborativa y expeditivo
- Amabilidad en el frato

- Equilibrio Emocional
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comea ekectrdnico, Internet, central telefénica.

Edad = De 28 afios en adelante
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DENOMINACION DEL AREA: DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO DE
RESOLUCIOMNES Y DECLARACIONES

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE PROCESAMIENTO DE

RESOLUCIONES Y DECLARACIONES

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades a fin de garantizar la
integridad de las modificaciones introducidas en el texto de las Resoluciones y Declaraciones
aprobados por la H.C.D.

E. RELACIONES J

Responsabilidad ante: Direccion de Tacnica Legisiativa
Autoridad sobre: Asistentas
ORGANIGRAMA DE LA POSICION:
COORDINACION GENERAL DE
PROCESOS RESOLUTIVOS
Fegintro da Faz
anuhrrunu.
[ ] | |
DIRECCKON DE DIRECCION DE DIRECCION DE
TECNIGA CORRECCION ¥ GESTION D'Rﬁﬁ%“
LEGISLATIVA ESTILO DOCUMENTAL
WHHWﬁ;’E‘ I;Wn-gmm
Daparemands | | de da Fuarda oo
Carmaecitn Rarmisin Documanics
Ceacumesndal Trirla
1 [~ Clapanania |
Depastaments mp";ﬂmmn | | e Dighalizaciin
dm Estila e : it Conssnacion
b g vorreimingall|

FUNCIONES JERARQUICAS:

1.

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

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

Desarrollar, conjuntamenta con el Director, un plan de trabajo y programa de accion penddico
gue contemple todas lag actividades a realizar. Anual y Semestralmante.

Generar la dindmica de ejecucién de los frabajos de los funclonarios a su cargo, orientando
y dirigiando sobre comao realizar los mismos. Permanentemente
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6. Aplicar técnicas de gerenciamiento de relaciones hurmanas, trasmitiende constantemente a
los funcionarios a su cargo el proposito de los rabajos comprometidos y el sentido de trabajo
en equipe, buscando un clima saludable de cooperacion, integracién y resultados positivos.
Permaneniemeante,

7. Controlar la adecuada ulilizacion y conservacién de las instalacionas, maguinas, muebles y
equipos gue conforman el &mbito de su equipo de trabaje. Diarlamente.

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

9. Ewaluar 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 yio Anualmenta.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Proponer @ infroducir las modificaciones de forma, que sean necesarias al texto de las
Resocluciones y Declaracicnes que hayan sido aprobados y sean requeridos por el Secratarnio
o &l Presidente de la HC.D, antes de la fima de los mismos y sean remitidos a las
instituciones cormespondientes. Permanentements,

2. Realizar la copia de los Proyectos de Resolucidn y Declaracion recibidos por la HC.D, en
formato digial. En cada caso.

3. Proporcionar los Proyectos de Resolucian y Declaracidn an medios magneticos para ser
entregados a las Comisiones para su estudio, En cada caso.

4. Realizar otros trabajos institucionales ancomendados por su supenior. En cada caso,
SUSTITUCIONES:

El Jefe del Departamento de Procesamiento de Resoluciones y Declaraciones podra ser
sustituido por uno de los Asistenies a su cargo, en caso de ausencia temporal,

PERFIL DEL CARGO:

Formacion: — Thulo Universitario o estudiante de |as carreras de Administracién de
Empresas, Contabilidad o afines

Experiencia: = "Exparlanc.ia espacifica en cargos v funciones iguales o similares de 2
anos y mas.

— Experiancia en & sector pdblico de 1 afio y mas.
Conocimiantos | - Conocer y aplicar tecnicas de atencion al plblice.
Ezpecificos

2 i i ; —= o
= = . o -..i-T H:Eﬁ;:: _::'

- “AMARMY=S

o s




Manual de Orgamizacidon y Futtciones  Version: 4

& oA Honorable Camara de Diputados Vigencia: 0503 2021
'-_H 'ﬁ'rinnﬂ o W
Conocimientos | - Capacidad de Coordinacian
y Habilidades | - Capacidad de Trabajo en equipo
- Habilidad para Supervisar
- Dinamismo e iniciativa
- Colaborative y expeditivo
- Amabilidad en e trato
- Equilibrio Emocional
Otros = Manejo de herramientas informéticas Word, Excel, Power Point,
correo electranico, Internat, central telefonica,
Edad - De 28 afos en adelante
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DENOMINACION DEL AREA: DIRECCION DE CORRECCION Y ESTILO
DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE CORRECCION Y ESTILO

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades a fin de garantizar la
correcta redaccién de los documentos emitidos por la H.C.D., con relacion a Leyes, Proyectos
de Leyes, Resoluciones y Declaraciones a ser aprobados por la H.C.D.

cl RA ICAS:

Responsabilidad ante: Coardinacién General de Procesos Resolutivos

Autoridad sobre; Departamento de Carraccion

Deparlamanto de Estile

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

COORDINACION GENERAL DE
PROCESOS RESOLUTIVDS

Registro de Plazos) |

Legislativas
| | ]
DIRECCION DE OIRECCKIN DE
TECNICA GESTION TRELEICR e
LEGISLATI DOCLUMENTAL
Dapartamsanis Depariamenio
Dxpmrioce ,_[ Departaments | L —
0 Larpes Carreccidn Remisitn Docurenios en
L | Documantal Tramiie |
Depariamenio-de
Frocesamienio Dezanamenta Denmdt:mmln e Digilatzmoan
o RRsohucionag de Exlily L il
¥ Declaracionas \yaren Dl L
FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimianto, a través de la Coordinacion General, de las politicas gensrales de
trabajo de la institucidn. Anual y Semestralmente

2. Definir, conjuntamente con la Coordinacion General |as metas de la Direccién, de acuerdo
a los objetivos propuestos por la institucion. Anual v Semestraimente.

3. Desarroliar, conjuntamente con la Coordinacidn General, un plan de trabajo y programa de
accidn perddico que conternple todas las actividades a realizar, Anual y Trimestralmente.

4. Planificar, conjuntamente con los Jefes de Departamento a su cargo, las aclividades
generales a realizar para cumplir con las metas de la Dreccion, Anual y Semestralmente.

e
o -

5. Supervisar y controlar todos los trabajos desamollados por los Jefes de
canga, cuikdando de los logros de las metas propuestas. Permanentems
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6. Llevar registros de las actividades realizadas de acuerdo a los procadimientos vigentes v a
los Informes compromefidoz. Permanentemente.

7. Elaborar los Informes comespondientes a la Direccion, de acuerdo a lo establecido por la
Direccidn General de Tramites Legislativos, En cada caso

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

9. Mantenersa informade sobre todo lo que ocurre en la Direccidn y mantener infarmade a su
guperior. En cada casa,

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

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

12. Evaluar per 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 Direccidn y expedirse sobre los
mismos en la brevedad posible, En cada caso

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Asegurar las correcciones de documentos con respecto a la correcta utilizacion del idioma,
asi como a la terminclogia juridica ulilizada, en escritos come. Proyectos de Leyes,
Convenics, Declaraciones, Resclucionss, Mensajes de la Honorable Camara de Diputados,
Mensajes del Congreso Macional, Motas de la Presidencia de la HC.D., Notas de la
Secretaria General y de la Secretaria General Adjunta. En cada caso.

2. Hacer seguimiento y conirel de la correcta redaccion de los documentos de laH.C.D.. Leyes,
Proyectos de Leyes, Resoluciones v Declaraciones, con respecio a la gramatica v sintaxis
ampleadas. Permanentemente.

3. Supervisar los frabajos de validacidn de que el lenguaje utilizado en los documentos sea
clare, preciso y de facl comprension para la ciudadania, utiizande términos t&cnicos
precisos. Parmanantemente.

4. Organizar lbgicamente la estructura de los documentos a ser aprobados por la HC.D,,
considerande el orden y claridad de comprensidn de los mismos, Permanentemente.

5. Elevar los cambios sugeridos sobre la gramética, sintaxis. estructura y concordancia de la
terminalogia de los documentos recibidos, conjuntamante con la fundamentacion de la
propuesta. En cada caso.

6. Preseniar propuestas sobre criterios para la correcta aplicacian de los usos linglisticos en la
redaccion de las normas juridicas, en reuniones de trabajo con las distintas Comisiones
Asesoras y Especiales de la H.C.D. En cada caso

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

SUSTITUCIONES:
El Diractar de Correccion y Estilo podra ser sustituido por uno de los
SU cargo, en caso de ausencia temporal,
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PERFIL DEL CARGO:
Formagion: = Titulo Universitaric de las carreras de Administracion de
Empresas, Administracion Piblica, Derecho o afines
- Experienclia especifica en cargos y funcionas iguales o
Experiencia; similares de 3 afios y mas.
- Experiencia en €l sector publico de 1 afo y mas,
Conocimientos | - Conocer y aplicar técnicas gramaticales de comeccion de
Especificos documentos legislativos
- Fedaccion propia.
Conocimientos y | — Capacidad de Coordinacion
Habilidades - Liderazgo
= Capacidad de Trabajo en equipo
- Habilidad para Supervisar
= Dinamismno e iniciativa
- Colaborativo y expeditivo
- Amabilidad en el trato
- Equilibric Emocional
Otros - Manejo de heramientas informaticas Word, Excel, Power
Paint, correa electrénico, Internet.
Edad = De 28 afios en adelante
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- DENOMINACION DEL AREA: DEPARTAMENTO DE CORRECCION
DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE CORRECCION

= OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades a fin de garantzar la
verficacion y cormeccion de las documentaciones emitidas por la Honorable Camara de
Diputados

E. RELACIONES JEE.#H.QU-I-GAE:
Responsabilidad ante; Direccion de Correccion y Estilo

Autariclad soboe: Azistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

CODRDIMACION GENERAL DE
PROGES0S RESQLUTIVOG

i 1 | l

DIRECCION DE CIRECCION DE DIRECCION DE
TECNICA CORRECCION ¥ GESTION “‘“m”nm
LEGISLATIVA ESTILO OO UMEMTAL
Depariamenta Eﬂ!ﬂl‘lﬁl‘l‘lﬁ:’lﬂ-
- = | | e Guarda og
_ RamsEain Dcumantos &
Documental Trdmrole
T DEaramETe |
Procesamistio || Deparlamenio Uﬂlﬂd - e Digitalizacdn
de Resclutiones de Eshic = | e — ¥ CormanEsEin
y Dodamsares Lijieras e Documening
| bfalftiers |
FUNCIOMES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimienio, a través del Director, de las politicas generales de trabajo de la
institucidn. Anual y Semestralmante,

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

3. Desarrollar, conjuntamente con el Director, un plan de trabajo y programa de accion pericdico
gue contemple todas las actividades a realizar. Anual y Semestralmanta.

4. Generar la dinamica de sjecucion de los frabajos de los funcionaries a su cargo, orlentando
y dingiendo sobre cémao realizar los mismos. Permanentemente.

5. Supenisar y confrolar todos los trabajos desarrollados por los funcionarios a su cargo,
cuidando de |os logros de las metas propuestas. Permanantemeante,

los funcionarios a su cargo el propdsito de los trabajos cnmpmmahdus ? ; '!"
it S
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&n equipo, buscando un clima saludable de cooperacitn, integracion y resultados positives.
Permanentements.

7 Controlar la adecuada utifizacion y conservacion de las instalaciones, maquinas, musbles y
equipos que conforman el ambito de su equipo de trabajo. Dianamente.

8. Cumgplir y hacer cumpiir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Momativas ¥
Procedimientos vigentes, Permanentementes,

8. 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 evaluacidn vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar comecciones de documentos con respecto a la corecta utiizackén del idioma, asl
como a la terminclogia juridica utilizada, en escritos como: Proyectos de Leyes, Convenios,
Declaraciones, Resoluciones, Mensajes de la Honorable Camara de Diputados, Mensajes
del Congraso Nacional, Notas de |a Presidencia de la H.C.D., Notas de |a Secretaria General
v de la Secretaria General Adjunta. En cada caso.

2 \lerificar la correcta trascripcién de las Leyes y Proyectos aprobados en plenaria de laH.C.D,
En cada caso.

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

SUSTITUCIONES:

E| Jafe de Departamento de Correccidn podra ser sustituido por uno de los Asistenles a su
cargo, en caso de ausencia tamporal.

PERFIL DEL CARGO:

Formacién: - Titulo Universitaric de las carreras de Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Dereche o afines
| Expariencia: - Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares
de 2 afioz y mas.
- Experiencia en el sector piblico de 1 afio y mas.
Conocimientos |- Conocer y aplicar técnicas de comeccion de documentos
| Especificos legistativos. '

4 Redaccion propia
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Conocimientos | — Capacidad de Coordinacién
y Habilidades |- Capacidad de Trabajo en equipa
= Habilidad para Supervisar

= Dinamizmo e iniciativa

- Colaborative y expeditivo
- Amabilidad en el trato

= Equilibrio Emocional

Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,
correg electrdnico, Internet.

Edad = De 28 afos en adalante
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DENOMINACION DEL AREA: DEPARTAMENTO DE ESTILO

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE ESTILO

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigic y controlar todas |as actividades a fin de atender la
correccian de estilo de las documentaciones emitidas por la Honorable Camara de Diputados

RELACIONES ICAS:
Responsabilidad ante: Direccion de Correccion y Estilo
Autoridad sobre: Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

COORDINACION GENERAL DE
PROCESOS RESOLUTIVOS

Fegistro da Plazos
Lagistalivtg

| ] | 1
ERECCION DE DIRECCHIM DE DIRECCION DE
TECNICA CORRECCION ¥ GESTION e e
LEGISLATIA, EBTHC DOCUMENTAL
Deparftamenio Deparamanic
ot De-n-aﬂnrﬂarﬂu-! = de % Guarda de
da Loyes Comeccidn Ramisin Dipcumanios an
| Dacumanisl Tearmla
Departzrenta de b
\ Procesamiento Wp“;“mn W “'“:D“H"#"'!
[y sntie: i i 4 Bcinaion
¥ Declaraciones. | L Hedarre

FUNCIONES JERARQUICAS:

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

Definir, conjuntamente con el Director, las metas del Departamente, de acuerdo a los
objetives propuestos por la institucion. Anual y Semesiralmente.

Desarrollar, conjuntamente con el Director, un plan de trabajo y programa de accion periodico
gue contemple todas las actividades a realizar. Anual y Samestralmente.

Generar la dindmica de ejecucion de los trabajos de los funcienarios a su carge, orlentando
y dirigiendao sobre como realizar los mismos. Permanentemente.

Supervisar y controlar todos los trabajos desarroliados por los funcionarios a su carge,
cuidando de los logros de las metas propuestas, Permanentements.
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8. 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
&n equipo, buscando un clima saludable de cooperacién, integracion y resultados positivos,
Permanentementa.

7. Controlar la adecuada utiizacidn y conservacion de las instalaciones, maguinas, muebles y
equipos que conforman &l dmbito de su equipo de trabajo. Diariamente.

8, Cumplir v hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Rescluciones, Mormabvas y
Procedimientos vigentes. Permanentemente.

9. Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion
vigentes institucionaimenta. Semestral yfo Anualmente.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Verfficar la corecta redaccion de los documentos de 1a H.C.D.: Leyes, Proyectos de Leyes,
Resoluciones y Declaraciones, con respecto a la gramaltica y sintaxis empleadas.
Fermanentementa.

2. Corroborar que el lenguaje utilizado en los documentos sea claro, preciso y de facll
comprension para la dudadania, utilizande términos técnicos precisos. Permanentementa.

3. Organizar lagicamente la estructura de los documentos a ser aprobados por la HC.D,
considerando el orden y clandad de compransion de los mismos. Permanentemente.

4. Informar a su Direccion sobre [os cambios sugerdos sobre la gramatica, sintaxis, estructura
y concordancia de la terminologia de los documentos recibidos, conjuntamente con la
fundamentacion de la propuesta. En cada caso.

5. Presentar propuestas sobre criterios para la correcta aplicacidn de los usos linglisticos en la
redaccién de las normas juridicas, en reuniones de trabajo con las distinlas Comisiones
Asesoras y Especiales de la H.C.D. En cada caso.

6. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

SUSTITUCIONES:

El Jefe de Departamento de Estilo podra ser sustituido por uno de los Asistentes a su carge,
&n caso de ausencia iemporal,

PERFIL DEL CARGO:

Formacian: - Titulo Universitario de las careras de Administracion de
Emprasas, Administracién Plblica, Derecho o afines

Experiencia: - Expenencia especifica en cargos y funciones iguales o similares
de 2 afos y mas.
- Experiencia en el sactor pdblico de 1 afio y mas.
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Conocimientos | - Conocer y aplicar técnicas de correccién de documentos
Especificos Iegisiativos,
- Redaccion propia.
Conocimientos | - Capacidad de Coordinacian
y Habilidades | - Capacidad de Trabajo en eguipo
- Habilidad para Supervisar
- Dinamismo & iniciativa
- Colaborative y expeditivo
- Amabilidad en el trato
= Equilibrio Emocional
Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power
Peoint, correo electrénico, Intemet.
Edad - De 28 afios en adelante




Manual de Organizacidn y Funciones  Version: 04

Honerable Cdmara de Dipulados Vigencia: 05,/ 00, 2021

Fomgama 0 daoomn’
A Edwreron e W iprubasti

DENOMINACION DEL AREA: DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL

CARGO RESPONSABLE DEL AREA: DIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL

OBJETIVO: Planificar, organizar, controlar y dirigir todas las actividades de apoyo a la
Coordinacidn General de Tramites Legislativos en cuanto a la remision de correspondencias
y comunicacién de documentos oficiales como son los pedidos de informes, declaracionas,
media sanciones y leyes a todas las instituciones del Estado, asl como la administracidn del
archivo de los proyectos aprobados.

RELACIONES JEE&RQUH:AB:
Responsabilidad ante: Ceoordinacion General de Procesos Resolutivos

Autoridad sobre: Departamento de Remisidn Documental
Departamento de Remisin Ujieras

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

COORDMMACHIN SEMERAL DE
PROCESDS RESOLUTIVOS

Reqislie de Plaz
Lagislativos

DIRECGION DE DIRECCION DE
TECHIGA, CORRECCION Y DIRECCION DE
LEGISLATIVA ESTILO ARCHID
Depaciare Departamants T ——
e Lepe Carreccian Rermigltn Dooumenios en
| Documental | Tramha |
h o i -
Procesamienin || Deparamanic| | | Dﬂ‘“:‘:mm | e Digilnizacim
de Aesduciones 8 Estile ! i CormBracn
y Dedlamoiones Lijp=nas de Documeniog
| blintfeiens |

FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a fravés de la Coordinacion General, de |las politicas generales de
Irabajo de la institucion. Anual y Semestralmente.
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3. Desarrollar, conjuntamenta con la Coordinacidn General, un plan de trabajo y programa de
accién periddico que contemple todas las actividades a realizar. Anual y Trimestralmenta.

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

5. Supervisar y controlar todos los trabajos desarollados por los Departamentos 3 su cargo,
cuidando de los logros de las metas propuestas. Permanentemente.

& Llevar registros de las actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigenies y a
los Informes comprometidos. Permanentemente.

7. Elaborar los Informes comespondientes a la Direccion, de acuerdo a lo establecido por la
Coordinacion General de Tramites Legislativos. En cada caso.

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

9. Mantenerse informado sobre todo o que ocurre en la Direccidn y mantenear informade a su
superior. En cada caso.

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

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

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

13. Tomar conocimiento de todos los documentos difgidos a la Direccion y expedirse sobre los
o mismos en la brevedad posible, En cada caso.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

) 1. Recibir, clasificar, registrar y archivar los proyectos aprobados por |a plenaria y documentos
- an general recibidos de la Coordinacion General. Permanentements.

2. Recibir, verificar y ragistrar los proyectos de leyes sancionados por la Honorable Camara de

Senadores, para completar el proceso de firmas oficiales y devolver dichos proyectos al
Senado. En cada caso.

3. Dar seguimiento y control del recorrido y ubicacion de los expedientes ingresados en la
Secretaria Administrativa para la tramitacién precisa de los proyectos aprobados cuyo
reclamo pudiera hacerse intema y extermamente. Permanentemente.

4. Verificar las documentaciones pertinentes a los Convenios, Acuerdes Intemnacionales,
Tratados o Contratos de préstamos remitidos por la Honorable Camara de Senadores, En
cada caso.

& Dervar a la Direccidn de Proyectos en Estudio, para la transcrpeion fiel del proyecto y
posteriorments a la Direccidn de Tramites Legislatives para su tramitacion. En cada caso

6. \erificar gue las documentaciones recepcionadas de la Direccion de Proyectos en Estudio
estén completas, separar los duplicados, verificar &l medio magnético .y Hevolyer. jos
s s T o

originales restantes a lamisma. En cada caso. oA
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7. Archivar el duplicado hasta la aprobacion del mismeo y derivar una copia con el medio
magnético a ka Direccion de Tramites Legislativos para fa transcripcion debide a la extension
de los mismos previa a la aprobacion. En cada caso.

8. Digitalizar los proyectos aprobados, armar las carpetas aprobadas con las documentaciones
ariginales comespondientes, supervisar el seguimiento del manejo del archivo general de los
documentos, atendiendo a que responda a las necesidades de funcionalidad y seguridad.
En cada caso.

9. Preparar los informes comespondientes al estado de los proyectos remitidos an forma
mensual, timesiral, semestral o anual segln solicitud del superior. En cada caso.

10. Controlar v registrar los expedientes a ser remitidos a la Direccion de Archive Permanente
que forman los antecedentes respectivos de cada proyecto aprobado, previa verificacion de
gue el expediente cuente con el anteproyecto y dictdmenes presentado por los proyectistas
debidamenta sellados, fechados y con sus respectivos nimeros de expedientes En cada
caso.

11. Pariicipar y asistir al Secrataro Administrative en las sesiones de la Camara presentando
toda colaboracién e informacion que los Sefiores Diputados Nacionales, sus asesores y
secratarios soficiten acerca de proyectos aprobados en proceso. En cada caso.

12. Suparvisar el archivo Integre, el mantenimiento y clasificacion en orden cronologico de |as
Matas, Mensajes, Declaraciones, Resoluciones y Leyes aprobados por este Alto Cuerpo
Legislativo. Permanentemente,

13. Recibér y registrar los proyectos transcriptoes por la Coordinacidn General de Tramites
Legislativos para completar el procedimiento de firmas oficiales por el Presidents de la
Honorable Camara de Diputados y del Secretario Parlamentario de turmo. Permanentemente.

14. Coordinar la gestion de firmas del convenio con la Direccidn MNacional de Correos
Paraguayos (DINACOPA), para |a remision de documentos oficiales a lugares lgjanos a este
Alto Cuerpo Legislatives, Permanentemante.

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

El Director de Gestion Documental podra ser sustituido por uno de los Jefes de Departamento
@ 5U cargo, en caso de ausencia temporal,

PERFIL DEL CARGO:
Formacicn: — Titulo Universitario de las careras de Derecho, Administracidn
Publica, Administracidn de Empresas o afines
Expariencia: —  Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares
de 3 afios y mas,
- Experisncia en el sector piblice de 1 afio y mas.
Conccimientos | - Conocer y aplicar técnicas de comeccion de documentos I
Especificos legislativos
- Redaccidn propia.
“Conocimientos Capacidad de Coordinacion
y Habilidades - Liderazgo
- Capacidad de Trabajo en equipa
- Habilidad para Supenisar
- Dmamismo e iniciativa
Colaborativo y expeditivo
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Amabilidad en el frato

Equilibrio Emocional

Formacion: Titule Universitario de las carreras de Derecho, Administracion
de Empresas, Administracion Poblica o afines.

Edad De 28 &rfos en adelante
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DENOMINACION DEL AREA: DEPARTAMENTO DE REMISION DOCUMENTAL

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE REMISION
DOCUMENTAL

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades a fin de ayudar al
Director de Gestién Documental para la remision de correspondencias y comunicacion de
documentos oficiales como son log pedidog de informes, declaraciones, media sanciones y
leyes a lodas las instituciones del Estado, asi como la administracion del archivo de los
proyectos aprobados,

RELACIONES JERARQUICAS:
Responsabilidad ante: Direccion de Gestion Documental
Autoridad sobre: Asiztenias

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

COORDINACION GENERAL DE
PROCESOS RESOLUTIVOS

Regmsino de Plazas| |

Lagislatios
[ I I ]
MRECCHON OE DIRECCHIN DE DIRECSION DE
TECHICA CORRECCION ¥ GESTION HTR'%':H"E‘“%DE
LEGISLATIA ESTLD COCUMEMNTAL
Diepariamenia
Procesamena | || Departaments .f de Guarca da
Laves Cormpacsin d Documenios en
s | Trimils
—OREanamED |
De=partamsanic da Depa
Procesamisrin Dwepartamanio TR Oy ERpRuLraciu
iy ¥ GonGanvanion
da Rescduciones de Calile : da DocUmaning
i Dadamciones Lljiras a
Hisifions |

FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través del Direclor, de las peliticas generales de trabajo de |a
institucion. Anual y Semastralmente,

2. Dafinir, conjuntamente con el Director, las metas del Departamento, __.ﬂﬁui: ;
objetivos propuestos por la institucidn. Anual y Semestralmente.
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3, Desarrollar, conjuntamente con el Director, un plan de trabajo y programa de accién perigdico
gue contemple todas las actividades a realizar. Anual y Semestralmente.

4. Genersar la dindmica de ejecucion de los trabajos de los funcionarios a su cargo, orientando
y dirigiendo sobre cdma realizar los mismos. Permanantameantsa.

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

§. Aplicar técnicas de gerenclamiento de relaciones humanas, trasmitiende constantemente a
los funcionarios a su cargo el proposito de los trabajos comprometidos y el sentido de trabajo
&n equipo, buscando un clima saludable de cooperacidn, integracién y resultados positivos,
Permanentemante,

7. Controlar la edecuada utilizacién y conservacion de |as instalaciones, maquinas, muebles y
equipos que conforman el &mbito de su equipe de trabajo. Diariamente.

B. Cumplir v hacer cumplr Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas vy
Procedimientos vigentes. Permanentements.

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

10. Someterse a evaluacidn, da acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
institucionalmente. Semestral vo Anualmentes,

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Verificar @ comeo institucional de la Secrataria Administrativa. Dianamenta.

2. Autorizar y distribuir a los funcionarios encargados de remision de los documentos oficiales
a los Poderes del Estado y demas Entidades Dependientes y Descentralizadas como los
Ministerios, Secretarias Nacionales, Fundaciones, Asociacionas, Correo Nacional, Entidades
Auténomas y Autdrquicas, entre ofras con el Formulario F& establecido por la Direccion
Ganeral de Recursos Humanas, En cada caso.

3. Recibir los legajos remitidos por la Direccidn de Documentacion Legislativa que cuentan con
sancion automatica v derivarlos a la Direccion de Gabinete para el registro coraspondiente.
Permanentemanta.

4. Tramitar notas intemas que asi lo requiera el supenor inmediato. Permanentemente

5. Padicipar y asistir al Director en las sesiones de la Camara presentado toda colaboracion
informacion gue los Sefiores Diputados MNacionales, sus asesores y secretarios soliciten
acerca de proyecios aprobados en procese, Permanentemente.

& Preparar las documentaciones pertinentes a las medias sanciones aprobadas por la plenaria
para derivarias a Mesa de Entrada de la H. Camara de Senadores, previa verificacion de los
anteproyecios recepcionados. En cada caso,

7. Preparar las documentaciones pertinentes al rechazo de un proyecto de Ley. atendiendo &
origen da los mismos. En cada caso

8. Preparar las documentaciones pertinentes a la ratificacidn de un proyecio de Lay aprobado
por la plenaria. En cada caso.

9. Preparar las documentaciones pertinentes a la aceptacion o rechazo
Poder Ejecutivo aprobado por la plenaria. En cada caso.
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10. Preparar los documentos oficiales a ser remitidos a los Poderes del Estado y demas
Entidades Dependientes y Descentralizadas como los Ministerio, Secretarias Macionales,
Fundaciones, Asociaciones, Comreo Nacional, Entidades Autdnomas y Autarguicas, entre
ofras y la confesion de los recibos correspondientes. En cada caso,

11. Solicitar los documentos originales ya sean proyectos o antecedentss de los mismos a al
Direccidn de Provectos en Estudio con la verficacion del sallado de nimeros de expedientes
respectivamente, para la continuidad del proceso documental. En cada caso

12. Realizar ctros trabajes institucionales encomendados por su superior. En cada caso.

SUSTITUCIONES:

El Jefe del Departamento de Remisién Documental podra ser sustituido por uno de los
Asistentes a cargo, en caso de ausencia tempaoral.

PERFIL DEL CARGO:
Formacion: - Thulo Universitaric de las carreras de Administracion de
Emprasas, Administracion Plblica, Derecho o afines.
= Experencia especifica en cargos y funciones iguales o similares
Experiencia; de 2 afios y mas.
- Experiencia en el sector plblico de 1 afio y mas.
Conocimientos Conocer y aplcar tecnicas de correccion de documentos |
Especificos leglslativos.
- Redaccion propia
- = Capacidad de Coordinacién
Conocimientos | - Capacidad de Trabajo en equipo
y Habilidades Habilidad para Supervisar
- Dinamizmo & iniciativa
- Colaborativo y expeditiva
- Amabilidad en el trato
- Equilibric Emacional
“Otros - Manejo de heramientas informaticas Weord, Excel, Power
Paint, comao electrdnico, Internet,
Edad - Da 28 afios en adelanta
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OBJETIVO: Planificar, verificar y organizar la comunicacion de las nolificaciones virtuales y

fisicas a las diferentes Instituciones afectadas, a partir de las acciones resclutivas de la

Honorable Camara de Diputados

RELACIONES JERARQUICAS:
Responsabilidad ante: Direccion de Gestion Documental
Autoridad sobre; Asistentes
ORGANIGRAMA DE LA POSICION:
COORDIMACION GENERAL DE
PROCESOS BESOLUTIVOS
Regatro da Plazo
Lagistabvos
1 | I |
MRECCHIN DE DIRECCHON DE DIRESGIGHN DE
TECNICA CORRECCION ¥ GESTION D“fnﬁﬁ““ﬂmi
LEGISLATIVA ESTILC DOCUBMENTAL
Dapartamanio Dlapariamanis
opoevraricn| | | copansmanio| || de | || erGuama
- Carraccitn Remisitn CoGumenios an
Documants! | Tramae
{ i r
Proseiienio. Depanaments| | |- _"?% | -fm
Tﬁumm L[] Ei.ﬂk;l % ' __ | i D i
FUNCIONES JERARQUICAS:

1.

Tomar conocimiento, a traves del Director, de las pollicas generales de frabajo de la
institucian. Anual y Semastralmente,

Definir, conjuntamente con el Director, las metas del Departamento, de acuerdo a los
objetivos propuestos por [a institucidn. Anual y Semestraimente.

Desarrollar, conjuntamenta con el Diractor, un plan de trabajo y programa de accion periddico
que contemple todas kas actividades a realizar. Anual y Semestraliments
Generar la dinamica de ejecucion de los rabajos de los funcionarios a su cargo, orientando
vy dirigiendo sobre como realizar log mismos. Permanentemente.
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6, Aplicar tcnicas de gerenciamiento de relaciones humanas, frasmitiendo constantemente a
los funcionarios a su carga el propdsito de los trabajos compromestides y el sentido de trabajo
en equipo, buscando un clima saludable de cooperacidn, integracidn y resultados positivos
Permanentemente.

7. Controlar la adecuada utilizacion y conservacion de las instalacionas, maguinas, muebles y
auipos que conforman el ambito de su equipe de rabajo. Deariamenta.

B. Cumplir v hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y
Procedimientos vigentes, Permanentementa.

8. Evaluar 8 los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion
vigentes institucionalmente. Samestral yio Anualmente.

10, Someterse a evaluacidn, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
institucionalmente. Semestral ylo Anualments.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recepcionar de Mesa de Entrada de la Direccion de Gestién Documenial las
documentaciones & ser notficadas acorde a los Proyecios aprobados en cada Sesion
ardinaria o extraordinaria de esta Honorable Camara de Diputados.

2. Venficar estrictamente los datos establecidoz en las documentaciones a ser remitidas,
commoborando Ia comecta franscripcion de los nombres de las Autoridades actuales de cada
Institucion destinataria.

3. Coordinar previamente con al Depariamento de Transporie ias diligencias a ser realizadas

4. Realizar ias diligencias en forma sumaria.

5. Devolver en tiempo y forma a la carpeta respectiva de cada legajo, las notificaciones
realzadas.

6. FRealizar un informe semanal de [as diligencias realizadas en forma virtual y fisica al superior
inmediato

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

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

PERFIL DEL CARGO:
Formacion: = Thule Universitario de las carreras de Administracion de
Empresas, Administracion Plblica, Derecho o afines
Experiencia: = Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares
de 2 afos y mas,
- Experiencia en €l sector publico de 1 afio y mas,
Conocimientos | — Conocer mangjo de documentos lagislativos.
Especificos
Conocimientos | - Capacidad de Coordinacidn
y Habilidades | - Capacidad de Trabajo en equipa
- Habilidad para Supervisar
- Dinamismo & iniciativa
- Colaborative y expeditivo
- Amabilidad en el trato
==l Equilibrioc Emocional
QOftros - Manejo de herramiantas informéaticas Word, Excel, Power Point,
correa electrdnico, Internet.
Edad - De 28 afios en adelante
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DENOMINACION DEL AREA: DIRECCION DE ARCHIVO

CARGO RESPONSABLE DEL AREA: DIRECTOR DE ARCHIVD

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades a fin de garantizar la
clasificacion, ordenamiento y actualizacion del archivo de la H.C.D. Supervisar y actualizar los
procesos de organizacion y conservacion de los documentos, uniformar criterios que aseguren
gl adecuado funcionamienta y permitan su pronta localizacion con la finalidad de proporcionar
un servicko de calidad.

RELACIONES JE
Responsabilidad ante: Coordinacion General de Procesos Resolutivos
Autoridad sobre: Departamento de Guarda de Documentos en Tramite
Departamento de Digitalizacian y Conservacion de
Documentos Historicos
ORGANIGRAMA DE LA POSICION:
COORDMMACION GEMERAL DE
PROCESOS RESOLUTIVOS

Registra da Fl
Legislativas

| | | i

oiReccion DE | | oeeEcoion De DIRECCHIN DE Q'EI e &
TECHKICA CORRECCION ¥ GESTION \ T
LEGISLATIVA, ESTILO DOCUMENTAL | Fossii s

Degamamenla Departamsnic
pm”ﬁ,ii Deparamanio da i
e Lyt Camsccitn Famisiin DooLHmEnacs &n
Bacumeandal Trimita
I
Crparimmesnl e 3
Prooesamienia Departamenta mﬂxmm'} f “"G[:'IMM
die Resohmionss de Esiia uj -fb um
y Declraciones Hedoome |
FUNCIONES JERARQUICAS:

1.  Tomar conocimiento, a través de la Coordinacidon General, de las politicas generales de
trabajo de 1a institucidn, Anual y Semasiralmente.

2. Definir, conjuntamente con [a Coordinacion General de, |as metas de |a Direccion, de acuerdo
a log ohjetivos propuestos por la institucidn, Anual y Semestraimente.

3. Desarrollar, conjuntamente con la Coordinacion 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 Departamentos a su cargo, las actividadas, ’L;"“_WWE‘":'
realizar para cumplir con las matas de la Direccion. Anual y Eamasualwg, AT

T e, N
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5. Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los Departamentos a su cargo,
culdando 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. Permanantamanta.

7. Elabaorar los Informes correspondientes a la Direccién, de acuerdo a lo establecido por la
Coordinacion General de Tramites Legislatives. En cada caso.

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

g, Mantenerse informado sobre todo ko gue ocurre en la Direccién y mantener informado a su
supenor. En cada caso.

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

11. Cumplir y hacer cumplir [isposiciones, Reglamentos, Rescluciones, Mormativas vy
Procedimientos vigantes. Permanantamante.

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

13. Tomar conocimiento de todos los documentes difigidos a la Direccidn y expedirse sobre |os
mismas an la brevedad posible. En cada caso.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planear, organizar, dirigic y controlar las actividades de recepcion, concentracion,
conservacion v depuracidn del archivo de tramite concluido, que generan las unidades
administrativas de la institucién, para facilitar su préstamo y consulta, Permanentamente.

2. Mantener actualizado y organizado el archive de los diferentes Proyectos recibidos para su
guarda de acuerdo con su caracter v tipo de proceso. Permanentemente.

3. Controlar las documentaciones cormespondientes a los Proyecios de Ley con media sancion
de la HC.D., remitidos a la Camara de Senadores, asi como los Proyectos de Ley
sancionados, remitidos al Poder Ejecutive para su promulgacion. Permanentemante.

4. Archivar los antecedentes de los distintos Proyectos de Ley, de Resolucion y Declaracion
rechazados. En cada caso.

5. Supervisar los documentos recibidos relacionados con Layes promulgadas, Resoluciones,
Declaraciones aprobadas y rechazadas con sus respectivos antecedentes. En cada caso.

6. Elaborar carpetas de Proyectos de Leyes gue cuenta con media sancion de la Camara de
Senadores. En cada caso

7. Confrolar las carpetas de los Proyectos de Leyes objetados por el Poder Ejecutivo v de otros
asuntos gue posean sancion ficta, apuntando en la misma: fecha de anfrada y recepcion,
Comisiones encargadas de su andlisis y fecha de vencimiento. En cada caso.

B, Archivar los pedidos de informe de distintas entidades v su comespondiente respuesta por
parte de la H.C.D. En cada casa.
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10, Mantener ordenade vy clasificada el archive de las documentaciones ocbrantes en el
departamento. Permanentementa.

11. Establecer las politicas, normas y criterios necesarios para la conservacion, custodia,
restauracion y reproduccién de documentos, con la utilizacidén de tecnicas y métodos
modemos. Semestralmente.

12. Establecer lineamientos y criterios con el superier para la transferencia de documentacion
oficial @ la Biblioteca del Congreso Maclonal, de acuerdo a la normatividad vigente
Periddicamente.

13. Digitalizar todos los documentos recibidos en la Direccién. Dianamenta

14. Listar Proyectos de Ley en materia de ampliaciones y modificaciones presupuestarias para
estudio de la Camara. En cada caso.

15. Realizar ctros trabajos institucionales encomendados por su supenor, En cada caso.

SUSTITUCIONES:

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

PERFIL DEL CARGO:

Formacién:

Titulo Universitario de |as carreras de Derecho, Administracidn |

Publica, Administracitn de Empresas o afines,

Experiencia;

Experiencia espacifica en cargos y funciones iguales ¢ similares
de 3 afios y mas.

Experiencia en el sector plblico de 1 afio y mas.

Conocimientos
Especificos

Conocer y aplicar técnicas de comeccion de documentos
legislativos
Redaccion propia.

Conocimientos
v Habilidades

Capacidad de Coordinacion
Liderazgo

Capacidad de Trabajo en equipo
Habilidad para Supervisar
Dinamismo e iniciativa
Colaborativo y expeditivo
Amabilidad en el trato

Equilibric Emocional

Formacian:

Titulo Universitario de las carreras de Derecho, Administracidn
de Empresas, Administracion Publica o afines.

Edad

De 28 anos en adelante

=
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DENOMINACION DEL AREA: DEPE.HTAIIEHTD DE GUARDA DE DOCUMENTOS EN
TRAMITE

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE GUARDA DE
DOCUMENTOS EN TRAMITE

OBJETIVO: Plarificar, arganizar, dirigir y controlar todas las actividades a fin de garantizar |a
debida guarda de los documentos en tramite, desde su inicio hasta su culminacin.

RELACIO CAS:
Responsabilidad ante: Direccian de Archivo
Autoridad sobre: Asistantes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

COORDIMACION GENERAL DE
PROCES0S RESOLUTIVOS

Registro da Plazos] |
Legisiativos |
| | | ]
MRECCHON DE DIRECCION DE DIRECEIGN BE
TECNICA CORRECCION ¥ GESTION u‘“‘_fﬂm“
LEGISLATIA, ESTILD OO UMENTAL
Daparamania oa I e R D‘Mx“ml i
= Procssamienia =T " Eih =} o
e Ly ‘Carreccidn Remisidn o ]
| Decumantal o )
Depanameis de -
Procesamienio || Depariameniy D:nnd'r!fm:ﬂh: = e Diglaizaciin
s Rasclucionas da Estilc ¥ CRmp
¥ Doclaacines Limras de Docurmeniss
FUNCIONES JERARQUICAS:

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

2. Definir, conjuntamenta con @ Director, [as metas del Departamento, de acuerdo a los
objetivos propuestos por [a institucion. Anual ¥ Semestraimente.

3. Desarrollar, conjuntamente con el Director, un plan de frabajo y programa de accién periddico
que contampla todas las actividades a realizar. Anual y Samestralmente.

Generar la dinamica de ejecucion de los trabajos de los funcionarios a su cargo, crentando
y dirigiendo sobre como realizar los mismos. Permaneantemante.

5 Supervizar y controlar todos 05 trabajos desarrollados por kos funcionarios @ su cargo,
cuidando de los logros de las metas propuestas. Permanenternente.
|; ".EILAT III:_,- h
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6. Aplicar técnicas de gerenciamiento de relaciones humanas, trasmitiendo constantemants a
los funcionarios a su cargo e proposito de los frabajos comprometidos y el sentida de frabajo
en equipo, buscando un clima saludable de cooperacion, integracion y resultados positivos,
Permanentameante.

7. Controlar la adecuada utilizacién y conservacion de |as instalaciones, maquinas, muebles y
equipos que conforman el dmbito de su equipe de trabajo. Diariamente,

B Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, MNormativas vy
Procedimiantos vigentes. Permanentemente.

9. Ewaluar a los funclonarlos a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion
vigentes institucionalmente. Semestral yio Anuaimente.

10, Sometarsa a evaluacidn, de acuerdo a las politicas y sistermas de evaluacién vigentes
institucionalmente, Semestral y/o Anualmenta,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

A Revisar, seleccionar, organizar y unificar los expedientes recibides de acuerdo a su

tramite legisiativo.

2. Controlar que cada expedents contenga todos los antecedentes obrantes en asuntos

entrados que afecten al mismo.

3 Elaborar el registro detallado del contenido de cada expediente y especificar en gue

tramite & ancuentra dicho expedienie

4, Controtar las documentaciones comespondientes a los Proyectos de Ley con media

sancitn de la Honorable Camara de Diputados, remitidos & la Camara de Senadores, asi
como ks Proyectos de Ley sancionados, remitidos al Poder Ejecutivo para su
promulgacién,

B, Realizar el seguimiento de los expedientes en gestion a fin de garantizar la culminacidn

de tramite legislativo.

6. Verificar y registrar las Declaraciones y Resoluciones aprobadas

7. Adjuntar contestaciones de los Pedidos de Informes para luego remitir al Departamento

de Digtalizacidn y Conservacidn de Dacumentos Histdricos

8. Limpiar {retiro de clip, grampas, gomas y carpetas de plastico), para la guarda

provisoria hasta fanto culmine su framite

a, Reordenar los documentos en los estantes cuando ya no existe espacio para la

inclusidn de nuevos documentos.

10, Velar por el correcto uso ¥ manipulacion de los documentos, por parte de los

Lguarios,
11. Preparar las transferencias de documentacidn.
12, Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso

SUSTITUCIONES:
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El Jefe de Departamento de Guarda de Documentos en Tramile pedra ser sustituido por une
de los Asistentes a su cargo, en caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO:
| Formacian: ¥ Titwle Universitario de las cameras de Administracion de
Ermpresas, Administracion Publica, 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 aflo y mas.
Conocimientos | - Conocer manejo de documentos legislativos. il
Especificos
Conocimientos | - Capacidad de Coordinacion
y Habilidades | - Capacidad de Trabajo en equipo
- Habilidad para Supervisar
- Dinamismo e iniciativa
- Colaborative y expeditivo
- Amabilidad en el trato
- Equilibrio Emocional
Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Paoint,
corren electronico, Internat.
Edad - De 28 afios en adelanta
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DENOMINACION DEL AREA: DEPARTAMENTO DE DIGITALIZACION Y

CONSERVACION DE DOCUMENTOS HISTORICOS

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO DIGITALIZACION Y

CONSERVACION DE DOCUMENTOS HISTORICOS

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades a fin de garantizar la
digitalizacion y consemnvacion de documentos histdricos.

RE 10
Responsabilidad ante: Direccidn de Archivo
Autoridad sobre: Agistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

COORDIMACION GENERAL DE
PROCESOE RESOLUTIVDGS

Regisire de Plazos!
Logislatives | |
| [ | :
DIRECCION DE DIRECCION DE HRECCION DE
TECHICA corRRecoion | | GESTION i
LEGISLATIVG ESTILO DOCUMENTAL

i Departamenio
Departamentn de Degaftamenta oa
Procesamisnia
e Ly CooTEockan Femisicn
Dhagurmental

Deparmamanio da

PrOCGSSMKAD Dwpartamants D‘“g:’““““’
e Resal et de Exstilo L
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FUNCIONES JERARQUICAS:

1

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

Definir, conjurtamenta con el Director, las metas del Departamento, de acuerdo 3 |os
objefivos propuestos por la institucidn. Anual v Semestralmente.

Desarrollar, conjuntamenta con el Director, un plan de trabaje y programa de accion periddico
que contemple todas las actividades a realizar. Anual y Semestraimente.

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

tﬂi
%
%,

Supervizar y controlar todos los trabajos desarrollados por los {“hdﬁ’% i 1
cuidando de los logros de las metas propuestas. Permanentemente, 220 \ﬂm O,
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8. Aplicar técnicas de gerenciamiento de relaciones humanas, trasmitiendo constantemente a
kos funcionarios a su cargo el proposito de los trabajos comprometides y el sentido de trabajo
en equipo, buscando un clima saludable de cooperacion, integracion y resultados positivos.
Permaneniemante,

7. Controfar la adecuada ulilizacion y conservacion de las instalaciones, magquinas, muebles y
equipos que conforman el Ambito de su equipo de trabajo. Dianamanta,

8. Cumplir ¥y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y
Procedimientas vigentes. Permanentements.

9. Ewvaluar a los funcionanos a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion
vigentes institucionalmante, Semestral y'o Anualmente.,

10. Someterse a evaluacién, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
institucionalmente. Semastral yo Anuaimente.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, dirgir y controlar el proceso de transferencias de la documentacion desde las
dependencias de la Institucion hasta la ubicacion en los depdsitos del archivo. En cada caso.

2. Digitalizar las documentaciones que finalizaron sus tramites legislativos con lodos sus
antecedentes asi como tambsén la reproduccion de informacion que s& ancuenira guardada

&n manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y ofros).
Permanentementa.

3. Definir y organizar el sistema de informacion, consulta y prestamo de la documentacion del
archivo. En cada casa.

4. QOrganizar, dirigir v supervisar la preservacidn, la conservacion y la seguridad de la
documantacion. En cada caso.

5. Mantener formas de archivo de documentos segura que garantican la conservacién y el buen
estada de los mismos gue parmitan su pronta localizacion con la finalidad de proporcionar
un servicio de calidad. En cada caso.

6. Preparar |as Leyes originales para ser encuademados. En cada caso.

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

SUSTITUCIONES:

El Jefe de Departamento de Digitalizacidn v Conservacidn de Documentos Histéricos podra
ser sustituido por uno de los Asistentes a su cargo, en caso de ausencia temporal,

PERFIL DEL CARGO:
| Formacion: - Titulo Universitario de las careras de Administracion de
Empresas, Administracion Pablica, Derecho o afines
Experiencia: | - Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares |
de 2 afos ¥ mas.
Experiencia an el sector pablico de 1 afo vy mas.
Conocimientos | — Conocer manajo de documentos legisiativos.
Especificos
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Conocimientos | - Capacidad de Coordinacian
y Habilidades | - Capacidad de Trabajo en equipo

- Habilidad para Supervisar
- Dinamismo a iniciativa

- Colaborativo y expeditivo
- Amabilidad en el trato

- Equilibrio Emocional

Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excal, Power Point,
comeo electronico, Internet.

Edad - De 28 afios en adelante




