HONORABLE CAMARA
DE DIPUTADOS

VICE PRESIDENCIA 1°

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

05/ 03/ 2021



Manual de Organizacion y Funciones  Version: 04

oingno SNl Honorable Cimara de Diputados Vigencia: 05/03/2021
. Gamara do Difuatadss
CONTENIDO PAGINA
HISTORICO DE REVISIONES .....coeitiitictieeeeee ettt ava et aae e 3
RESPONSABLES DE LA ACTUALIZACION DEL MOF DE LA H.C.D. VERSION 04...... 4
FUNDAMENT OS ..ttt e ettt e e e et e e e e ab e e e e et e e e earaaeaaee 5
T g oo ] =T od - USSP 5
(@] 0T T=] 1)/ TS 5
MARGCO LEGAL ..ottt e et e e ettt e e e e tb e e e e et e e e e ara e aeee 6
(o2 L = 31 (@ 1S3 o = I 0 1] = [ T 7
Disefio de Estructura OrganizacCional................oouuiiiiiiiiie e e i e e 7
Principios de DepartamentaliZaCion ..............oooiiiiiiiiiiieeeii e 7
LOGICA A8 CONSITUCCION: ....eeiiiiieeeiiiiitte ettt e e e ettt e e e e e e s e et b e e e e e e e e e e e naeeeees 7
Principios de OrganiZacCiOn: .........cccoieuiiiiiei i e et s e e e e e e e e e e e e e e eaeanans 7
A L C AN CE .. e e e e et e et r e raa s 8
DENOMINACION DEL AREA: VICE PRESIDENCIA 12.......c.cccooiviiieeeeeeee e 9
DENOMINACION DEL AREA: ASESORIA DE VICE PRESIDENCIA 12.........cccvne.... 11
DENOMINACION DEL AREA: GABINETE DE VICE PRESIDENCIA 12 ..........cccou.... 13
2

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



e ngreso Vacconal

C 'l// f’:////a)vl de f///ltf/av/ 5

Manual de Organizacion y Funciones
Honorable Camara de Diputados

Version: 04

Vigencia:

HISTORICO DE REVISIONES

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA HONORABLE CAMARA DE

VERSION FECHA
01 7-03-2007
02 30-01-2012
03 15-12-2014
05-03-2021
04

DIPUTADOS

DESCRIPCION

Resolucion N° 1014 “QUE APRUEBA
EL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LAH.C.D.”

Resolucion N° 3757 “POR LA CUAL SE
APRUEBA EL ORGANIGRAMA
GENERAL Y EL MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
H.C.D".

Resolucién N° 2485 “QUE ACTUALIZA
EL ORGANIGRAMA GENERAL Y EL
MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA H.C.D”.

Resolucion Administrativa N° 224 “QUE
APRUEBA LA ACTUALIZACION E
IMPLEMENTACION DEL
ORGANIGRAMA GENERAL Y DEL
MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES VERSION N° 4, DE LA
HONORABLE CAMARA DE
DIPUTADOS".
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Organizacional.
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Olga Fernandez
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Reingenieria
Organizacional.
Directores
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cada area.
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 224 del 5 de marzo de 2021
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INTRODUCCION

La Vice Presidencia 1a de la Honorable Camara de Diputados es el area encargada de
colaborar con la Presidencia en el ejercicio de sus funciones, cuando corresponda, segun

el Reglamento.

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

institucional.

FUNDAMENTOS
Importancia

El Manual de Organizacion y Funciones establece la organizacién formal de la institucién,
contiene la denominacioén del cargo, el objetivo, la responsabilidad de los titulares en cada
nivel, el organigrama, la descripcion de las funciones jerarquicas y especificas, la

sustitucion y el perfil requerido para el cargo.

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

comunicacion formales y de mando.

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

organizacionales.

Objetivo

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

jerarquicas.
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MARCO LEGAL

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

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

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

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

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

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

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

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

Los criterios establecidos para la actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones
de la Honorable Camara de Diputados, son los siguientes:

— Marco Legal

— Disefo de la Estructura Organizacional

— Principios de Departamentalizacion

— Principios de Organizacién

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

Principios de Departamentalizacién: se agrupan las actividades o procesos similares,
homogéneos y relacionados entre si, determinando claramente las areas misionales y las

de apoyo.

Logica de Construccion:

La Secretaria General Administrativa es el 6rgano misional de la institucién, por lo

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

parlamentaria.

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

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

— Para la creaciéon de un 6rgano se requiere dos dependencias como minimo. La

misma debe responder a una necesidad apuntando a la mejora continua y al logro

de los objetivos institucionales.

Principios de Organizacion:

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

— Comunicacién: se visualizan claramente las lineas de comunicacion

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

— Niveles Jerarquicos: indica la posiciébn que ocupa cada area en la Estructura

Organizacional de la Honorable Camara de Diputados, Direccion General,

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

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

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

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

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

Aprobado por Resolucion Administrativa N° 224 de fecha 5 de marzo de 2021
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DENOMINACION DEL AREA: VICE PRESIDENCIA 12

DENOMINACION DEL CARGO: VICE PRESIDENTE 1°

OBJETIVO: Colaborar con el Presidente de la HCD en el ejercicio de sus funciones y

sustituirlo por su orden, cuando el mismo se hallare impedido o ausente.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad an

Autoridad sobre:

te:

Presidente de la HCD

Asesoria Juridica
Gabinete de la Vice Presidencia 12

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

PRESIDENCIA DE LA HCD

o

BANCADAS

AUDITORIA INTERNA

VICE PRESIDENCIA 2a

DESPACHOS
PARLAMENTARIOS

COMISION BICAMERAL DE
CONTROL DE EJECUCION

GABINETE

DE GASTOS SOCIALES

CEREMONIAL Y
PROTOCOLO

SECRETARIA
GENERAL
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

FINANZAS

DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y

DIRECCION GENERAL

DE FORTALECIMIENTO|

INSTITUCIONAL Y
COOPERACION
INTERNACIONAL

DIRECCION GENERAL
DE RECURSOS
HUMANOS

DIRECCION GENERAL
DE COMUNICACION Y
CULTURA

DIRECCION GENERAL
DE ASESORIA
JURIDICA
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS:
1. Colaborar con el Presidente, en el ejercicio de sus funciones. Permanentemente

2. Sustituir al Presidente, como Encargado del Despacho, por orden del mismo, en caso
de impedimento o ausencia temporal. En cada caso

3. Cumplir con todos los deberes y atribuciones del cargo de Presidente, en el ejercicio

de Encargado del Despacho por sustitucion del Presidente. En cada caso

SUSTITUCIONES:
Corresponde al Vice Presidente 2°, por disposicion de la Presidencia.

10
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DENOMINACION DEL AREA: ASESORIA DE VICE PRESIDENCIA 12

DENOMINACION DEL CARGO: ASESOR JURIDICO

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades a fin de brindar
asesoria integral a la Vice Presidencia Primera en materia legal y juridica.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante: Vice Presidente Primero de la H.C.D.

Autoridad sobre: Auxiliares

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

VICEPRESIDENCIA 1a.

GABINETE

FUNCIONES JERARQUICAS:

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

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

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

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

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

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

1.

Atender y resolver las acciones y gestiones de caracter juridico, tanto a nivel
administrativo como judicial de la Vice Presidencia Primera. En cada caso.

Brindar el asesoramiento legal que le sea requerido por el Vice Presidente Primero de
la Honorable Camara de Diputados. En cada caso

Dictaminar con opinion fundada sobre cualquier asunto legal sometido a su
consideracion por el Vicepresidente Primero de la Honorable Camara de Diputados. En
cada caso

Elaboracién de proyectos de declaraciones, resoluciones y leyes requeridas por el Vice
Presidente Primero de la Honorable Camara de Diputados.

Realizar el seguimiento necesario a los proyectos de declaraciones, resoluciones y
leyes presentados por el Vicepresidente Primero.

Apoyar a todas las dependencias del Gabinete de la Vice Presidencia Primera en
cuanto a necesidades de asesoramiento, en el tema que le compete. En cada caso

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por el Vicepresidente Primero de
la HCD. En cada caso

SUSTITUCIONES:
El Asesor Juridico de la Vice Presidencia Primera podra ser sustituido por otro Asesor Legal

de la institucion, en caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO:

Formacion: - Titulo Universitario de la carrera de Derecho.
Conocimientos - Conocimientos de aspectos legales y técnicos de la
Especificos: administracion publica preferentemente en éareas de

planeamiento y presupuesto, legislacion y técnica
parlamentaria, legislacién tributaria y otros aspectos
relativos a la gestién del Congreso.

- Con cualidades para el adecuado gerenciamiento de
relaciones interpersonales e interinstitucionales.

Conocimientos y - Buena Diccion.
Habilidades: - Capacidad de trabajo en equipo.

- Cualidades de liderazgo.
- Dinamismo e iniciativa.

- Colaborativo y expeditivo.
- Amabilidad en el trato.

- Equilibrio emocional.

Otros: - Manejo de herramientas Word, Excel, Power Point, correo

electrénico, Internet.

Edad: - De 28 afos en adelante.

Aprobado por Resolucion Administrativa N° 224 de fecha 5 de marzo de 2021
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DENOMINACION DEL AREA: GABINETE DE VICE PRESIDENCIA 12

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE GABINETE DE VICE PRESIDENCIA
PRIMERA

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades a fin de asistir y
prestar apoyo al Vice Presidente Primero de la Honorable Camara de Diputados y atender
en forma directa el Despacho de la Vice Presidencia Primera.

RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante: Vice Presidente Primero de la H.C.D.

Autoridad sobre: Asistentes

ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

VICEPRESIDENCIA 1a.

Asesoria Juridica

FUNCIONES JERARQUICAS:

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

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

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

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

Aprobado por Resolucion Administrativa N° 224 de fecha 5 de marzo de 2021
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10.

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

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

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

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

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

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

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

10.

Asistir técnica y administrativamente al Vicepresidente Primero de la HCD en el
ejercicio de sus funciones. Diariamente.

Organizar la agenda diaria, semanal y mensual del Vicepresidente Primero de la HCD.
Diariamente.

Realizar un seguimiento y asesorar acerca de los temas de interés; proyectos de Leyes,
temas politicos y de otros @mbitos. Diariamente.

Organizar y dirigir la Secretaria de la Vicepresidencia Primera de la HCD. Diariamente.

Atender las relaciones de la Vicepresidencia Primera de la HCD, Grupos
Parlamentarios y de otros drganos de la HCD. Diariamente.

Verificar los documentos, recepcionados para la firma y distribucion de los mismos en
forma ordenada. Diariamente.

Organizar y asistir a las reuniones de la Vicepresidencia Primera de la HCD. En cada
caso.

Tomar nota de las exposiciones, intervenciones, expresiones y demas manifestaciones
vertidas por los Miembros e invitados especiales durante las reuniones. En cada caso.

Recibir y Verificar la correspondencia y otras documentaciones dirigidas al
Vicepresidente Primero de la HCD, previa verificacion de los documentos adjuntos.
Diariamente.

Llevar un archivo de todos los documentos dirigidos a la Vicepresidencia Primera y
archivar en forma cronoldgica, conforme a las normas establecidas. Permanentemente.

Aprobado por Resolucion Administrativa N° 224 de fecha 5 de marzo de 2021
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11. Coordinar las relaciones con los medios de comunicacion y la Vicepresidencia Primera

de la HCD. Diariamente.

12. Recepcionar y realizar las llamadas nacionales e internacionales, para

Vicepresidencia Primera de la HCD. En cada caso.

13. Recibir y atender a todas las personas que vienen en calidad de visita o de audiencia

para el Vicepresidente Primero de la HCD. Diariamente.

14. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por el Vicepresidente Primero de

la HCD. En cada caso.

SUSTITUCIONES:

El Jefe de Gabinete de la Vicepresidencia Primera podra ser sustituido por uno de los

Asistentes a su cargo, en caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO:

Formacion: - Titulo Universitario de las carreras de Administracion de

Empresas, Administracion Publica, Ciencias de la
Comunicacion, Derecho o afines.

Experiencia: - Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o

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

Conocimientos - Buenos conocimientos de Relaciones Publicas y Humanas.
Especificos:

Conocimientos y - Capacidad de Coordinacion.

Habilidades: - Liderazgo.

- Capacidad de Trabajo en equipo.

- Habilidad para Supervisar.

- Dinamismo e iniciativa.

- Colaborativo y expeditivo.

- Amabilidad en el trato.

- Equilibrio Emocional.

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

Edad: - De 28 afos en adelante.

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