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CAPITULO1.
ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

1.1. Introduccion

| Manual de Organizacion y Funciones de la Cdmara de Diputados es un documento

normativo de gestion institucional que describe la mision, estructura orgdnica, las
interrelaciones jerdrquicas y las funciones principales que le competen a cada 6rgano
de apoyo y a los 6rganos de consulta y asesoria, segtin lo establecido en el Reglamento
de la institucion. Esto también incluye su respectiva estructura de cargos.

El mismo se implementa a todos los niveles de la institucion y debe complementarse
con politicas, normas y procedimientos propios de otros sistemas especializados de
gestion, relacionados con la organizacién administrativa y financiera de la institucion.

La actualizacion de este manual surge por la necesidad de realizar ajustes a las es-
tructuras existentes en la institucion, tomando en consideracion los cambios surgidos
durante los ultimos afios, y a los procesos de mejora continua que se vienen imple-
mentando en la institucion, procurando mantenerla actualizada a los tltimos tiempos.

Los géneros gramaticales utilizados en la redaccién de los textos del presente manual
no significan, en modo alguno, restriccion al principio de igualdad entre mujeres y
hombres.

1.2. Finalidad

El Manual de Organizacion y Funciones de la Cdmara de Diputados se ha elaborado
con la finalidad de adecuar su estructura organizativa y funcional para mejorar la efi-
ciencia y eficacia en la ejecucién de los planes propuestos, posibilitando una mayor
agilidad en el sistema organizativo-funcional de las dependencias institucionales que
soportan el cumplimiento de las atribuciones constitucionales y reglamentarias de los
diputados.
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1.3. Objetivos del Manual

Entre los objetivos del Manual de Organizacion y Funciones se destacan los siguientes:

1. Dotar a la instituciéon de una estructura de organizacién que facilite la pla-
nificacion, direccidn, control y evaluacion de sus actividades legislativas, de
fiscalizacion, de representacion y administrativas financieras.

2. Sistematizar las funciones de cada estructura orgdnica de manera que contri-
buyan con mayor eficiencia, eficacia, integridad, imparcialidad, transparencia
y productividad para la institucion.

3. Servir de guia descriptiva, no limitativa, para la interrelacion y coordinacion
entre departamentos y otros aspectos de la organizacién indicados en los or-
ganigramas y estructura de cargos.

4. Facilitar la direccién y supervision, mejorar las comunicaciones y establecer la
division y especializacion del trabajo, en funcion de los procesos y los objeti-
vos de cada drea de actividad y de los propdsitos generales de la institucion.

1.4. Marco legal

* Constitucion de la Republica, de 13 de junio de 2015.

e Reglamento de la Cdmara de Diputados de la Republica Dominicana, votado
el 2 de agosto de 2010.

* Leynum. 02-06, de 10 de enero de 2006, de Carrera Administrativa del Congre-
so Nacional y su Reglamento nim. 01-06, de Aplicacién de la Ley num. 2-06,
de Carrera Administrativa del Congreso Nacional, de 1 de agosto de 2006.

* Leynum.41-08, de 16 de enero de 2008, de Funcién Publica, que crea el Minis-
terio de Administracién Publica, y su Reglamento de Aplicacion.

1.5. Implementacion y uso

El presente manual se distribuira a todos los funcionarios y agentes de la institucion.
Los directores hardn su socializacién con el personal de sus respectivas dependencias,
con la responsabilidad de supervisar su integral y correcta aplicacion.

1.6. Edicion, publicacion y actualizacion
El Manual de Organizacion y Funciones debe ser revisado periddicamente cada vez que

ocurra un cambio en la organizacion, para que refleje la realidad existente dentro de
la misma. Cada tres afios deberd realizarse una revision integral del presente manual.



El Departamento de Planificacién y Desarrollo Institucional, en coordinacién con la
Direccién de Recursos Humanos, tendrd a su cargo la distribucion, edicién y actuali-
zaciones del Manual. Las peticiones de cambios deberdn ser sometidas formalmente 'y
por escrito, a través de estas unidades.






CAPITULO 2.
POLITICA DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

2.1. Propésito

La presente politica establece los lineamientos que determinan la estructura de orga-
nizacion de la Cadmara de Diputados, en relacion con los niveles jerdrquicos y las res-
ponsabilidades funcionales de las diferentes dreas departamentales.

2.2. Previsiones generales

a)

b)

c)

d)

e)

)

La estructura orgédnica de la Cadmara de Diputados se corresponderd con sus
planes de modernizacion, expansion y desarrollo. Contribuird a garantizar la
eficiencia y eficacia en sus operaciones.

Las responsabilidades funcionales estardn claramente definidas y serdn asig-
nadas a los niveles de la jerarquia organizacional en que puedan ser ejecuta-
dos con efectividad, comenzando desde los niveles mds bajos hasta los mas
altos.

Los niveles jerdrquicos estardn claramente definidos y cada funcionario cono-
cerd, con exactitud, su interrelacion jerdrquica.

Los niveles de la organizacion se mantendran jerdrquicamente hasta un méxi-
mo de cinco (5), desde el mads alto hasta el mas bajo.

Los organigramas reflejan los niveles jerdrquicos, los 6rganos de apoyo, sus
divisiones y unidades.

Los niveles jerdarquicos se representardn en forma vertical, de manera conse-
cutiva, desde el nivel superior al inferior inmediato.

Las dreas departamentales de un mismo nivel jerdrquico se presentan hori-
zontalmente.
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2.3. Responsabilidades

Cada funcionario es responsable de garantizar el cumplimiento de esta politica y de
asegurar que la estructura organizacional y las denominaciones de puestos bajo su
control se establezcan segun estos lineamientos y los manuales e instructivos estable-
cidos al respecto.

El Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional y el Departamento de Re-

cursos Humanos, con el apoyo de la Presidencia, los funcionarios y agentes medios.
garantizardn la aplicacion efectiva de esta politica organizacional.

2.4. Niveles jerarquicos

La estructura de organizacién quedo definida por los siguientes niveles jerdrquicos:

Nombre < Puesto y descripcion
Escala . Area DY Cesp
del nivel jerarquica
. Madxima autoridad de la Cdmara de Diputados para el
Nivel o o
. Pleno, Bufete | cumplimiento de las atribuciones que confiere la Cons-
1 normativo o . . e .
S Directivo titucion de la Republica, tanto a esta como al Congreso
constitucional .
Nacional.
Presidente: méxima autoridad institucional de la Cé-
5 Nivel de Presidencia mara de Diputados y el Bufete Directivo, y como tal es el
direccion representante legitimo y legal de la institucidn, a quien
corresponde representarla en los actos oficiales.
Secretarios generales: funcionarios que reportan al pre-
3 Nivel Secretarias sidente de la Cdmara. Es el mdximo nivel ejecutivo (le-
ejecutivo gislativo y administrativo, respectivamente) de la insti-
tucién. Son funcionarios de carrera.
Director: funcionarios que reportan directamente al
4 Nivel de Departamentos | presidente o al secretario general que corresponda. En
supervision u oficinas el caso de los departamentos adscritos a Presidencia se
reportardan directamente al presidente.
. e Coordinador: funcionario (a) que reporta directamente
Nivel Division . - - .
5 . . al director, encargado, funcionario que reporta directa-
operativo y unidades . - .
mente al Coordinador (a). Es un funcionario de carrera.

2.5. Ambito de aplicacién

Competerd la aplicacion del presente manual a todos los 6rganos que la componen, segiin
el cumplimiento de las atribuciones constitucionales, de conformidad con los establecido
en los articulos ndm. 165 y 166, del Reglamento de la Camara de Diputados (modificado
mediante Resolucién nim. 01771, de 12 de julio de 2016), segtin lo cual establece la estruc-
tura de los 6rganos que componen la Cdmara de Diputados para el cumplimiento de sus
atribuciones, como son los 6rganos de apoyo y los 6rganos de consulta y asesoria.



2.5.1.0rganos de apoyo

Secretaria General y sus dependencias:
Departamento de Coordinaciéon de Comisiones
Oficina Técnica de Revision Legislativa
Departamento de Elaboracion de Actas de Sesiones
Departamento de Transcripcion Legislativa
Departamento de Contraloria Legislativa,
Departamento de Archivo, Reproduccién y Correspondencia

Auditoria Legislativa

Consultoria Juridica

Departamento de Auditoria Interna

Departamento de Protocolo Institucional

Departamento de Relaciones Publicas y Comunicaciones

Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional

Centro de Representacion

Oficina de Acceso a la Informacién

Secretaria General Administrativa y sus dependencias:
Departamento Financiero
Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién

2.5.2.0rganos de consulta y asesoria

11) Oficina Permanente de Asesoria y sus dependencias:
Oficina de Andlisis, Seguimiento y Evaluacién Presupuestaria (OASEP)
Unidad de Asesoria Legislativa

12) Centro de documentacién e informacién del Congreso Nacional

13) Departamento de Relaciones Internacionales

14) Departamento de Cultura (creado por resolucion del Pleno de la Cdmara de
Diputados, nim. 00535-2006-2010)






CAPITULO 3. o
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL SEGUN AREAS

3.1. Secretaria General
3.1.1. Secretaria General
3.1.1.1. Mision

Organo institucional por excelencia de apoyo a la funcién legislativa de la Cdmara de
Diputados para que la misma se realice con eficiencia, eficacia, integridad, imparcia-
lidad y transparencia, desde el depdsito de las iniciativas de los diputados y las demas
instancias con iniciativa constitucional en la formacion de las leyes, hasta el despacho
hacia las instancias correspondientes los asuntos decididos por el Pleno, y en segui-
miento de 6rdenes del dia y actualizacién en linea de las bases de datos de estado del
tramite de las iniciativas.

3.1.1.2. Funciones principales

a. Elaborar con la Comisién Coordinadora las Ordenes del Dia de cada semana
para ser sometidas a la aprobacién del pleno.

b. Coordinar las actividades necesarias para integrar la lista de iniciativas priori-
zadas que el presidente de la Cdmara presentara a la Comision Coordinadora,
poniendo a disposicién de este organismo los informes de desempefio par-
lamentario, datos estadisticos, encuestas de opinion, programas legislativos
y cualquier otra informacion que pueda resultar ttil a dicha comisién para
hacer la preseleccion de la lista de iniciativas priorizadas.

c. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades re-
lacionadas con el apoyo logistico, operacional y técnico al Pleno, al Bufete Di-
rectivo, a las comisiones y a los legisladores.
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d. Coordinar, dirigir, sostener, controlar, evaluar e integrar la labor especializada
de apoyo ala funcion legislativa, a través del conjunto de departamentos, inte-
grando su gestion durante todo el proceso y tramite de la formacion de la ley.

e Comunicar el estado de las iniciativas al término de la legislatura a la Comi-
sion Coordinadoray a los entes con iniciativas legislativas depositadas.

f. Registrar las iniciativas legislativas, proyectos de ley y resoluciones de los Di-
putados, y de las demds instancias con iniciativa constitucional en la forma-
cién de la Ley.

g. Certificar las transcripciones definitivas de las iniciativas legislativas que han
sido decididas por la Cdmara de Diputados, después que haya comprobado
que estdn de conformidad con el texto sometido y aprobado por el Pleno.

Mantener un registro de las leyes publicadas por la Cdmara de Diputados.

h. Despachar hacia las instancias correspondientes los asuntos decididos por el
Pleno de la Cdmara de Diputados.

i. Tramitar los informes de las comisiones legislativas al hemiciclo.

j.  Fiscalizar las funciones, procedimientos y uso de los sistemas de informaciéon
que se emplean en todo el proceso de formacion de la ley.

k. Garantizar la elaboracion de las actas de las sesiones del Pleno de la Cdmara'y
que la trascripcion final de la iniciativa guarde absoluta fidelidad con las deci-
siones adoptadas por el Pleno.

1. Remitir al Consejo de Disciplina la lista de los diputados y diputadas que ten-
gan tres ausencias consecutivas sin excusa legitima, para el cumplimiento del
articulo 88 de la Constitucion de la Republica.

m. Dar seguimiento a la Red Global de Informacion Legal (GLIN, por sus siglas
en inglés) y velar que los textos ingresados a la Red se correspondan con los
publicados en la Gaceta Oficial.

n. Supervisar la realizacion de los trabajos de digitalizacién (digitacion, captura,
escaneo) de los proyectos, resoluciones y otros documentos relacionados con
las actividades legislativas de la institucion.

0. Supervisar la recepcion, despacho y registro de la correspondencia relaciona-
da con los asuntos legislativos.

p. Velar por que se mantenga un registro actualizado de todas las iniciativas so-
metidas.

g. Supervisar que las actas de sesiones de la Cdmara de Diputados sean incluidas
en el Boletin Legislativo.

r. Velar por que las comisiones de trabajo dispongan de la documentacion y re-
cursos necesarios, asi como, del apoyo técnico y logistico requerido para el
estudio de los casos que les sean asignados.
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s. Llevarunregistro delasresoluciones e informes emitidos por las comisiones de
la Cdmara de Diputados, y garantizar su publicacion en la intranet e Internet.

t. Supervisar que cada expediente de los asuntos conocidos por la Cdmara de
Diputados tenga incluido todos los documentos referentes al mismo.

u. Garantizar la absoluta identidad entre el expediente digital de cada iniciativa
registrada y de sus documentos asociados, con el original fisico, custodiado en
la Unidad de Archivo de Secretaria General, el cual prevalecera sobre el expe-
diente digital en caso de discrepancia.

v. Garantizar los principios de imparcialidad y transparencia en la inscripcién y
ordenamiento de las iniciativas que componen la Agenda Legislativa.

w. Asistir al Bufete Directivo durante el desarrollo de las sesiones del Pleno.
x. Gestionar el correcto manejo del Sistema de Informacion Legislativa (SIL).

y. Realizar otras funciones relacionadas con sus atribuciones, y que no hayan
sido enunciadas en este manual.

3.1.1.3. Relaciones
De dependencia con: Presidencia de la Cdmara de Diputados.

Direccion de jerarquia con: Departamento de Coordinacién de Comisiones, Oficina
Técnica de Revision Legislativa, Departamento de Elaboracion de Actas de Sesiones,
Departamento de Transcripcion Legislativa, Departamento de Contraloria Legislativa,
Departamento de Reproduccidn, Archivo y Correspondencia, y la Red Global de Infor-
macion Legal (GLIN).

De coordinacion con: Secretaria General Administrativa, jefe de Gabinete, Departa-
mento de Planificacién y Desarrollo Institucional, Auditoria Legislativa, Consultoria
Juridica, Centro de Representacién, Departamento de Tecnologia de la Informacién
y Comunicacidn, Oficina de Acceso a la Informacion Publica, Departamento de Rela-
ciona Publilcas y Comunicaciones, Departamento de Cultura, Investigacién y Publica-
ciones, Departamento de Protocolo y con el resto de los 6rganos de apoyo, consulta y
asesoria de la institucion.

3.1.1.4. Estructura organica

* Secretaria General
* Division de Servicio Legislativo
e Unidad de Servicio Legislativo
e Unidad de Archivo de Legislativo



* Division de Registro y Seguimiento del Trdmite Legislativo

e Unidad de Registro y Seguimiento de las Iniciativas Legislativas
e Unidad de Tramite Legislativo
* Red Global de Informacion Legal (GLIN)

e Departamento de Coordinacion de Comisiones

* Oficina Técnica de Revision Legislativa

* Departamento de Elaboracion de Actas de Sesiones
* Departamento de Transcripcion Legislativa

e Departamento de Contraloria Legislativa

* Departamento de Reproduccion, Archivo y Correspondencia

3.1.1.5. Organigrama
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3.1.1.6. Estructura de cargos

* Secretario General
* Secretaria Ejecutiva
e Analista Técnico Legislativo
* Mensajero Interno

* Mensajero Externo



* Coordinador de la Division de Servicios Legislativos

* Encargado de Servicio Legislativo
e Técnico de Servicio Legislativo
e Encargado de Archivo Legislativo
e Técnico de Archivo
» Coordinador de la Division de Registro y Seguimiento de Trdmite Legislativo
* Analista de Digitalizacién Documental
* Técnico de Control de Calidad

e Encargado de la Unidad de Registro y Seguimiento de las Iniciativas
Legislativas

e Técnico de Registro de las Iniciativas Legislativas
* Encargado de la Unidad de Tramite Legislativo
e Técnico de Tramite de Expedientes Recibidos
* Red Global de Informacion Legal (GLIN)
e Analista Técnico
e Analista Legal

* Director del Departamento de Coordinacion de Comisiones

* Director de la Oficina técnica de Revision Legislativa

e Director del Departamento de Elaboracion de Actas de Sesiones
* Director del Departamento de Transcripcion Legislativa

* Director del Departamento de Contraloria Legislativa

* Director del Departamento de Reproduccion, Archivo y Correspondencia
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3.1.2. Departamento de Coordinaciéon de Comisiones

3.1.2.1. Mision

Organo institucional que coordina y da soporte técnico, logistico y administrativo al
trabajo de las comisiones legislativas.

3.1.2.2. Funciones principales

a.

b.

Coordinar y dar soporte técnico, logistico y administrativo al trabajo de las
diferentes comisiones, sean estas permanentes, especiales o bicamerales.

Brindar el apoyo secretarial y auxiliar a las comisiones en el ejercicio de sus
funciones.

Tramitar la convocatoria a los miembros de las comisiones para las reuniones,
asi como coordinar cualquier invitacion especial que la comisién requiera.

Ofrecer servicios de grabacion de todas las reuniones de las comisiones.

Tramitar y canalizar todos los proyectos de ley o resoluciones encomendados
por el pleno a las comisiones.

Elaborar y distribuir las actas de las reuniones de las comisiones, asi como el
informe final del estudio.

Tramitar y canalizar todos los asuntos encomendados por las comisiones y/o
por la Secretaria General al Departamento.

Llevar un record, fisico y electrénico, con el nimero de expediente, autor, ti-
tulo y naturaleza de cada iniciativa que llega al Departamento a través de la
Division del Tramite Legislativo de la Secretaria General.

Mantener informado tanto a los usuarios internos de la instituciéon como
al publico en general, de las actividades de las comisiones, a través de su
publicacion en el Sistema de Informacion Legislativa (SIL), Boletin de Comi-
siones u otros medios de comunicacién masiva.

Remitir el expediente a la Oficina Permanente de Asesoria (OPA), cuando asi
sea solicitado por la Comision, para su estudio y anadlisis, dentro de los plazos
establecidos en el Reglamento Interior de la Cdmara.

Tramitar, a la Comision correspondiente, el informe recibido de OFITREL y/o
de la OPA, adjuntandolo al expediente de la iniciativa para su ponderacion y
andlisis.

Tomar en cuenta las observaciones de la Contraloria Legislativa, en cuanto los
informes, en el caso de que las hubiere.

Remitir el informe decidido por la Comision al Pleno, a través de la Secretaria
General, con sus respectivos anexos.



n. Realizar otras funciones relacionadas con sus atribuciones, y que no hayan
sido enunciadas en este manual.

3.1.2.3. Relaciones
De dependencia con: Secretaria General.

De coordinacidn con: Secretaria General y todos sus departamentos que la conforman;
Secretaria General Administrativa y todos los departamentos que la conforman. Orga-
nos de consulta y asesoria y 6rganos de apoyo.

3.1.2.4. Estructura organica

* Departamento de Coordinacion de Comisiones
* Division de Consulta Técnica
* Division de Apoyo a las Comisiones Legislativas
e Unidad de Secretarias Parlamentarias
e Unidad de Apoyo Logistico
e Unidad del Boletin de las Comisiones
3.1.2.5. Organigrama

Secretaria General

Departamento de
Coordinacién de
Comisiones

Divisién de apoyo a
las Comisiones
Legislativas

Division de Consulta
Técnica

Unidad de Apoyo Unidad del Boletin de
Logistica las Comisiones

Unidad de Secretarias
Parlamentarias




3.1.2.6. Estructura de cargos

e Director del Departamento de Coordinacion de Comisiones
* Secretaria Ejecutiva
¢ Mensajero interno
¢ Corrector
* Coordinador de la Division de Consulta Técnica
* Coordinador de la Division de Apoyo a las Comisiones Legislativas
* Encargado de la Unidad de Secretarias Parlamentarias
e Secretaria Parlamentaria
e Transcriptor
e Encargado de la Unidad de Apoyo Logistico
e Técnico de Audio y Video
¢ Mensajero Externo
e (Camarero
* Encargado de la Unidad del Boletin de las Comisiones

* Analista del Sistema de Informacion Legislativa
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3.1.3. Oficina Técnica de Revision Legislativa (OFITREL)

3.1.3.1. Mision

Realizar la revision formal, constitucional, legal y lingiiistica de las iniciativas someti-
das a la consideracion de la Camara de Diputados y de todo trabajo de investigacion
que requiera el Pleno o las comisiones.

3.1.3.2. Funciones principales

a.

Prestar servicios de asesoria revisora en los aspectos referentes a la constitu-
cionalidad, legalidad, lingiiistica y formales de todas las iniciativas enviadas
al Departamento de Coordinacion de Comisiones por el Pleno, o de aquellas
remitidas por la Secretaria General para su revision, luego de ser tomadas en
consideracion por el Pleno.

Preparar un historial interno para cada expediente, con campos predetermi-
nados que incluyen por lo menos: nimero de iniciativa, descripcién de la ini-
ciativa, informes del Departamento, abogado y/o analista a quien se le asigna,
y fecha de despacho.

Preparar y redactar los informes sobre el andlisis de los aspectos constitucio-
nales, legales, formales y lingiiisticos de las iniciativas sometidas a la conside-
racion de la Cdmara de Diputados, en un plazo no mayor de siete dias. En caso
de fuerza mayor, debidamente motivada, se prevé a una extension de dicho
plazo.

Observar los elementos propios de la iniciativa sometida, que sirven para
orientar al diputado sobre su contenido, como son: objeto, proponente, fecha
de la propuesta, facultad del Congreso para legislar sobre la materia de que se
trata e impacto de la vigencia, agregando, en los casos pertinentes, un andlisis
de legislacién comparada.

Verificar si la iniciativa remitida contraviene alguna disposicioén constitucio-
nal, legal, gramatical, de estilo o formal, de acuerdo a las directrices que dicte
la Camara de Diputados sobre técnica legislativa.

Enviar la iniciativa con sus recomendaciones y/o andlisis al Departamento de
Coordinacion de Comisiones, a través del Sistema de Informacién Legislativa
(SIL) y fisico, haciéndolo constar en el formulario del historial.

Realizar otras funciones relacionadas con sus atribuciones, y que no hayan
sido enunciadas en este manual.



3.1.3.3. Relaciones

De dependencia con: Secretaria General.

De coordinacion con: Secretaria General, Departamento de Coordinacién de Comisio-
nes, Oficina de Andlisis, Seguimiento y Evaluacién Presupuestaria.

3.1.3.4. Estructura organica

* Oficina Técnica de Revision Legislativa
* Division de Revision Legal
* Division de Revision Constitucional

* Division de Revision Técnico-Linguistica

3.1.3.5. Organigrama

Secretaria General

Oficina Técnica de
Revision
Legislativa

Division de

Divisiéon de
Revision Revision Técnico-
Constitucional Lingiiistica

Division de
Revision Legal




3.1.3.6. Estructura de cargos

* Director de la Oficina Técnica de Revision Legislativa

* Secretaria Ejecutiva
* Mensajero interno

» Coordinador de la Division de Revision Legal
* Analista de Revisiéon en Derecho Publico
* Analista de Revisién en Derecho Privado

* Coordinador de la Division de Revision Constitucional
* Analista de Derecho Constitucional

» Coordinador de la Division de Revision Técnico-Lingiiistica
* Analista de Revisién Técnico Lingiiistica

e  (Corrector
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3.1.4. Departamento de Elaboracién de Actas de Sesiones
3.1.4.1. Mision

Elaborar las actas de las sesiones del Pleno de la Cdmara, asistir al Bufete Directivoy a
los diputados durante el trabajo de sesion en todo lo relativo al sistema digital de con-
trol de asistencia, votacion, grabacion y audio.

3.1.4.2. Funciones

a. FElaborar las actas de las sesiones del Pleno de la Camara.

b. Asistir al Bufete Directivo y a los Diputados durante el trabajo de sesién en
todo lo relativo al sistema digital de control de asistencia, votacion, grabacion
y audio.

c. Actualizar en el Sistema de Informacion Legislativa (SIL) el estado de las ini-
ciativas incluidas en el Orden del Dia, conforme a las decisiones que va adop-
tando el Pleno en relacion con las iniciativas que le son sometidas.

d. Hacer la adecuada correccion ortografica y de estilo del cuerpo completo del
Acta de Sesiones del Pleno de los Diputados, comprobar que no contiene erro-
res y mantener la integridad con lo decidido.

e. Enviar las actas de sesiones a la Secretaria General para ser sometidas en la
proxima sesion.

f. Publicar las actas en la Internet para consulta de los diputados, usuarios y pu-
blico en general.

g. Preparar y editar el Boletin Legislativo digital con la recopilacion de las actas
integras, para el periodo que se establezca segin se amerite.

h. Realizar otras funciones relacionadas con sus atribuciones, y que no hayan
sido enunciadas en este manual.

3.1.4.3. Relaciones
De dependencia con: Secretaria General.

De coordinacién con: Secretaria General y todos los departamentos que la conforman;
Auditoria Legislativa, Secretaria General Administrativa, Departamento de Relaciones
Publicas y Comunicaciones, Departamento de Tecnologia de la Informacion y Comu-
nicacion.



3.1.4.4. Estructura organica

e Departamento de Elaboracion de Actas de Sesiones
* Division del Boletin Legislativo
* Unidad del Boletin Legislativo
* Division de Relatoria, Estadisticas de Sesiones y Publicaciones de Actas
e Unidad de Relatores y Transcriptores
e Unidad de Correctores

* Division de Grabacion de Audio y Video del Hemiciclo

3.1.4.5. Organigrama
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Estadistica de Divis6n de Grabacion
Sesionesy de Audio y Video del
Publicaciones de Hemiciclo
Actas

Divisién del Boletin
Legislativo

Unidad de
Correctores

Unidad del Boletin
Legislativo

Unidad de Relatoresy
Transcriptores




3.1.4.6. Estructura de cargos

e Director del Departamento de Elaboracion de Actas de Sesiones
* Secretaria Ejecutiva
¢ Mensajero Interno
* Supervisor del Sistema de Registro
* Coordinador de la Division del Boletin Legislativo
* Encargado del Boletin Legislativo
e Diagramador del Boletin Legislativo
¢ Técnico

* Coordinador de la Division de Relatoria, Estadisticas de Sesiones y Publica-
ciones de Actas

e Técnico de Estadistica

* Encargado de la Unidad de Relatores y Transcriptores
e Relatores
e Transcriptores

e Encargado de la Unidad de Correctores
* Corrector

* Coordinador de la Division de Grabacion de Audio y Video del Hemiciclo

e Técnico de Grabacion y Edicién de Audio.

e Técnico de Grabacion y Ediciéon de Video.



3.1.5 Departamento de Transcripcion Legislativa

3.1.5.1. Mision

Transcribir con absoluta fidelidad todas las iniciativas debidamente decididas por el
Pleno de los diputados.

3.1.5.2. Funciones

a. Revisar los expedientes que son decididos en el Pleno, verificando que estén
completos.

b. Procesar el expediente para que la trascripcion final de la iniciativa guarde ab-
soluta fidelidad con las decisiones adoptadas por el Pleno.

c. Transcribir todas las iniciativas decididas por el Pleno.
Incorporar las correcciones gramaticales.

Tomar en consideracion las observaciones que haga Contraloria Legislativa y
Auditoria Legislativa, en cuanto a la transcripcién del expediente, en el caso de
que las hubiere.

f.  Despachar las iniciativas transcritas en formato fisico y digital, en un plazo no
mayor de diez (10) dias, al Departamento de Auditoria Legislativa.

g. Recibir y corregir, en un plazo no mayor de (5) cinco dias, las correcciones, si
las hay, que Auditoria Legislativa realice a las transcripciones de los expedien-
tes.

h. Remitir la version final del proyecto a la Secretaria General para las firmas co-
rrespondientes.

i. Registrar, manual y digitalmente, el proyecto firmado para fines de despacho.

j.  Realizar otras funciones relacionadas con sus atribuciones, y que no hayan
sido enunciadas en este manual.

3.1.5.3. Relaciones
De dependencia con: Secretaria General.

De coordinacion con: la Secretaria General, Auditoria Legislativa, Departamento de
Coordinacion de Comisiones, OFITREL.



3.1.5.4. Estructura organica

e Departamento de Transcripcion Legislativa

* Divisién Técnica de Transcripcion Legislativa

3.1.5.5. Organigrama

Secretaria
General
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Transcripcion
Legislativa

Divisién Técnica
de Transcripcién
Legislativa

3.1.5.6. Estructura de cargos

* Director del Departamento de Transcripcion Legislativa
¢ Secretaria Ejecutiva
* Mensajero Interno
* Coordinador de la Division Técnica de Transcripcion Legislativa

e Técnicos de Transcripcion Legislativa
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3.1.6. Departamento de Contraloria Legislativa

3.1.6.1. Mision

Velar por el fiel cumplimiento de los procesos y procedimientos constitucionales y re-
glamentarios establecidos, en toda iniciativa legislativa en la Camara de Diputados,
desde que se deposita hasta que se decida por el Pleno, o que perima.

3.1.6.2. Funciones principales

a.

Examinar el tradmite legislativo de toda iniciativa desde que se inicia hasta la
decision del Pleno, o que perima, verificando el cumplimiento de los procesos
y procedimientos constitucionales y reglamentarios establecidos y remitir sus
conclusiones a la Secretaria General.

Revisar los proyectos de ley o resoluciones decididos por el Pleno y transcritos
por el Departamento de Transcripcion Legislativa.

Revisar el contenido de los informes de comisiones y determinar si éste se co-
rresponde con el contenido de la iniciativa y cumple con los requisitos esta-
blecidos en el Reglamento Interior.

Comprobar la exactitud de los contenidos, incluyendo los de usuarios, docu-
mentos o tramite.

Validar los datos asociados a las iniciativas en tiempo real.
Dar seguimiento a la lista de expedientes nuevos recibidos.

Tomar en consideracion las observaciones y recomendaciones preventivas y
correctivas derivadas de las revisiones y auditorias practicadas por el auditor
legislativo.

Asesorar en cuanto a la calidad del contenido de los documentos que serdan
incluidos en el portal de intranet de la Cdmara de Diputados, en lo relativo a
las iniciativas decididas.

Realizar las funciones del secretario general en su ausencia.

Realizar otras funciones relacionadas con sus atribuciones, y que no hayan
sido enunciadas en este manual.

3.1.6.3. Relaciones

De dependencia con: Secretaria General.

De coordinacién con: Secretaria General, Auditoria Legislativa, Departamento de
Transcripcion Legislativa.



* Division de Control y Andlisis Legislativo

3.1.6.5. Organigrama

* Coordinador de la Division de Control y Andlisis Legislativo

3.1.6.4. Estructura organica

* Departamento de Contraloria Legislativa

3.1.6.6. Estructura de cargos
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3.1.7. Departamento de Reproduccion, Archivo y Correspondencia
3.1.7.1. Misi6n

Custodiar y mantener el registro y control actualizado de proyectos de ley, resoluciones
y contratos aprobados, rechazados o perimidos, con toda su documentacion anexa, y
demds documentacion generada por la Cdmara; reproducir todo lo relacionado con
los mismos y otras dreas de la institucion. Asimismo, recibir, registrar y distribuir las
correspondencias.

3.1.7.2. Funciones principales

a. Reproducir todo tipo de documentos relacionados con el quehacer legislativo
y administrativo de la Camara de Diputados.

b. Custodiary conservar la documentacion de la institucion.
Controlar la entrada y salida de documentos llevando registros de los mismos.

Recibir, desde Secretaria General, en formato fisico y digital, los expedientes
de proyectos de ley, resoluciones y contratos aprobados, rechazados y perimi-
dos, verificando que estén completos, sellados y firmados.

e. Recibir y registrar los oficios, sellarlos, numerarlos, fecharlos y enviarlos a su
destino, ya sea dentro de la institucion, al Senado, al Poder Ejecutivo u otra
institucion publica o privada.

f. Recibir las promulgaciones de las leyes que vienen del Poder Ejecutivo, ane-
xarlas al expediente correspondiente.

g. Realizar otras funciones relacionadas con sus atribuciones y que no hayan
sido enunciadas en este manual.

3.1.7.3. Relaciones

De dependencia con: Secretaria General.

De coordinacion con: Secretaria General, Secretaria General Administrativa.
3.1.7.4. Estructura organica

* Departamento de Archivo, Reproduccion y Correspondencia.
* Division de Reproduccion
* Division de Archivo

* Division de Correspondencia



3.1.7.5. Organigrama
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* Director del Departamento de Archivo, Reproduccion y Correspondencia
* Mensajero
* Secretaria Ejecutiva
* Coordinador de la Division de Reproduccion
¢ Secretaria
* Mensajero
e Operador de Mdquina de Reproduccion
* Coordinador de la Division de Archivo
¢ Mensajero
e Digitador
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Técnico
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3.2. Auditoria Legislativa

3.2.1. Mision

Realizar la comprobacién y evaluacién final de la fidelidad de las transcripciones de los
asuntos decididos por el Pleno y del cumplimiento de los procesos y procedimientos
constitucionales y reglamentarios establecidos, previo a la firma del presidente y los
secretarios, y a la certificacion que hace el secretario general.

3.2.2. Funciones principales

a.

Revisar, comprobar y evaluar que los asuntos decididos por el Pleno, transcri-
tos por el Departamento de Transcripcion Legislativa y recibido de la Secreta-
ria General, se corresponden fielmente con lo decidido por el Pleno, mediante
larealizacién de auditoria legislativa, antes de la tramitacion para las firmas de
los integrantes del Bufete Directivo.

Evaluar el cumplimiento de los procesos y procedimientos establecidos en la
Constitucion de la Republica, el Reglamento y normas complementarias.

Mantener un sistema de revision, que permita una correcta comprobacion del
texto aprobado, asi como de la fiscalizacion y control interno de todo el proce-
so legislativo.

Observar los procedimientos y procesos de conocimiento y aprobacion de los
proyectos de ley, resoluciones o contratos y realizar al secretario general las
recomendaciones que correspondan.

Custodiar los expedientes una vez son aprobados, transcritos y remitidos a la
Auditoria Legislativa.

Presentar informes al presidente de la Cdmara de Diputados de las tareas rea-
lizadas y reportes con datos estadisticos cuando asi lo requiera, de la situacion
de expedientes que se encuentren aprobados y pendiente de su tramitacién
final.

Evaluar la seguridad de los procedimientos y registros de las actividades legis-
lativas.

Asistir, orientar y asesorar al presidente, secretarios del Bufete Directivo, di-
putados y funcionarios del drea legislativa, cuando asi lo requieran, sobre la
aplicacion del Reglamento o de cualquier otra norma, en la conformacion y
aprobacion de las leyes y resoluciones.

Fiscalizar libros, registros y documentos relacionados con el trdmite legislati-
vo, a fin de que se cumpla con los mecanismos y procedimientos establecidos,
en el proceso de conocimiento, estudio y decisién de las iniciativas legislativas.



j.  Realizar otras funciones relacionadas con sus atribuciones, y que no hayan
sido enunciadas en este manual.

3.2.3. Relaciones
De dependencia con: Presidencia.

De coordinacion con: Secretaria General y sus dependencias. Secretaria General Ad-
ministrativa.

3.2.4. Estructura organica

» Auditoria Legislativa

* Division Técnica de Auditoria Legislativa

3.2.5. Organigrama

Presidencia

Departamento
de Auditoria
Legislativa

Division
Técnica de
Auditoria
Legislativa

3.2.6. Estructura de cargos

* Auditor Legislativo
* Secretaria Ejecutiva
e Mensajero Interno
* Coordinador de la Division Técnica de Auditoria Legislativa
e Abogado Auditor Legislativo

e Técnico Legislativo
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3.3. Consultoria Juridica

3.3.1. Mision

Realizar asesoramiento juridico y asumir la representacion legal, ante los organismos
Jurisdiccionales del Estado y su interaccion con personas publicas y privadas, supervi-
sando los procesos de preparacion de documentos legales de cardcter administrativo
a lo interno.

3.3.2. Funciones principales

a.

Asesorar en materia legal a los funcionarios de la institucion, a través de los
servicios profesionales necesarios, para la ejecucion de las actividades insti-
tucionales o vinculadas con el ejercicio de sus funciones y que requieren su
intervencion.

Representar la institucion ante los tribunales de la Republica.

Revisar, emitir opinion previa y realizar estudios y sugerencias sobre acuerdos
con instituciones nacionales e interinstitucional.

Asesorar, en la correcta aplicacion de las normativas y reglamentos atinentes
a la gestion de los recursos humanos.

Brindar servicios de asesoramiento juridico mediante opiniones escritas a las
diferentes dreas, en relacion a la normativa interna de la institucion.

Revisar y emitir opinion previa sobre cualquier acuerdo o compromiso oficial
que la Camara de Diputados contraiga con cualquier institucion oficial de los
demads poderes del Estado.

Redactar y preparar contratos y acuerdos, en los cuales la institucién involucre
su participacion, respetando los marcos legales correspondientes.

Garantizar la preparacion de contratos de compras de acuerdo a los princi-
pios que rigen las contrataciones del sistema de compras y contrataciones,
asi como la revision de los criterios y procedimientos establecidos en los do-
cumentos de cada contratacion, en los pliegos y en las demads disposiciones
establecidas en la normativa vigente.

Desarrollar y mantener relaciones con consultorias juridicas de los demds po-
deres del Estado, asi como con universidades y otros organismos, en el &mbito
de sus atribuciones institucionales.

Representar a la Cdmara de Diputados en cualquier controversia legal que pu-
diere surgir respecto a las actividades que se realizan, con fines de lograr ante
los tribunales de la Repuiblica las alternativas de solucion mds adecuadas, ob-
servando los instrumentos legales que rigen los procedimientos y las atribu-
ciones de las diferentes instituciones del Estado.



k. Presentar informes de las actividades realizadas, y los procesos seguidos en el
ambito de su atribucién orgdnica.

1. Realizar otras funciones relacionadas con sus atribuciones, y que no hayan

sido enunciadas en este manual.

3.3.3. Relaciones

De dependencia con: Presidencia

De coordinacién con: Secretaria General, Secretaria General Administrativa, Departa-
mento de Recursos Humanos, Departamento de Planificacién y Desarrollo Institucio-

nal, Divisién de Compras y Contrataciones.
3.3.4. Estructura orgdnica

e Consultoria Juridica
* Division Técnico Legal

e Unidad Técnica de Litigios

e Unidad Técnica de Contratos y Licitaciones

Division Legal Administrativa
3.3.5. Organigrama

Presidencia

Consultor
Juridico

Divisién
Técnico Legal

J

Divisién Legal
Administrativa

Unidad

ngili(cizczl o Técnica de
Litigios Contratos y

Licitaciones




3.3.6. Estructura de cargos

* Consultor Juridico
e Secretaria Ejecutiva
¢ Mensajero Interno
* Coordinador de la Division Técnico Legal

* Encargado de la Unidad Técnica de Litigios
e Técnico de Apoyo Administrativo
e Abogado

* Encargado de la Unidad Técnica de Contratos y Licitaciones
e Técnico de Apoyo Administrativo

* Coordinador de la Division Legal Administrativa
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3.4. Departamento de Auditoria Interna

3.4.1. Mision

Es el responsable en la fiscalizacion, en los términos previstos en la legislaciéon y norma-
tivas del control interno y externo de la administracion publica vigente, de todo acto,
transaccion, documentos o expedientes que den lugar a reconocimiento de derechos
y obligaciones de contenido econémico o que puedan tener repercusiones, financiera
o patrimonial de la Cdmara de Diputados y sus dependencias, emitiendo el informe o
dictamen correspondiente, o en su caso, el reparo o las recomendaciones de lugar.

3.4.2. Funciones principales

a.

b.

Disenar y establecer un sistema de revision, fiscalizacién y control interno de
las operaciones administrativo-financieras de la institucion.

Verificar la correcta aplicacion de las normas y procedimientos establecidos
para las operaciones administrativas-financieras.

Mantener un canal de comunicacién con la Contraloria General de la Republi-
ca, la Direccion General de Contabilidad Gubernamental, la Direccién Gene-
ral de Presupuesto yla Direccion General de Impuestos Internos, entre otras, a
los fines de poder acceder a los mecanismos, instrumentos y herramientas de
trabajo del drea.

Revisar y evaluar los informes administrativo-financieros, verificando que
cumplan con las normas establecidas y los criterios de prioridad determina-
dos por la Presidencia de la Cdmara de Diputados.

Realizar estudios comparativos de los estados financieros y efectuar andlisis e
interpretacion de los mismos, cuando estos se produzcan.

Analizar los documentos justificativos del registro de todas las operaciones de
la institucion, velando que los mismos sean hechos de manera correcta y reco-
mendar los ajustes necesarios.

Evaluar la seguridad de los procedimientos y métodos del sistema de control
financiero y administrativo de la institucion.

Participar en la formulacion del presupuesto anual de la institucion.

Realizar otras funciones relacionadas con sus atribuciones, y que no hayan
sido enunciadas en este manual.



3.4.3.Relaciones

De dependencia con: Presidencia.

De coordinacion con: Secretaria General Administrativa.
3.4.4.Estructura orgdnica

e Direccion de Auditoria Interna
» Division Técnica de Auditoria Interna
e Unidad de Auditoria Financiera
e Unidad de Seguimiento y Control de Procesos Financieros

e Unidad de Revision y Procesos Operativos

3.4.5. Organigrama
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3.4.6.Estructura de cargos

 Director de Auditoria Interna
* Secretaria Ejecutiva
* Mensajero Interno
e Chofer
* Coordinador de la Division técnica de Auditoria Interna

* Encargadode Auditoria Financiera
e Auditor

* Encargado de Seguimiento y Control de Procesos Financieros

* Encargado de Revisién y Procesos Operativos
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3.5. Departamento de Protocolo Institucional

3.5.1. Mision

Coordinar y atender la organizacion, logistica, celebracion y buen desarrollo de los ac-
tos oficiales, académicos, culturales y sociales y velar para que se cumplan satisfacto-
riamente los compromisos institucionales y sociales de la Presidencia y de los legisla-
dores.

3.5.2. Funciones principales

a. Coordinar y supervisar todo lo relacionado con la organizacién y ejecucion de
los actos oficiales de la Cdmara.

b. Proveer a los diputados y a los distintos departamentos de manera oportuna,
eficiente y eficaz el apoyo protocolar y logistico suficiente y necesario para el
mejor cumplimiento de sus atribuciones constitucionales.

b. Organizar los actos oficiales y protocolares de la Cdmara y todas aquellas reu-
niones solicitadas por los diputados para su actividad parlamentaria y debida-
mente autorizadas por la presidencia.

c. Organizar el recibimiento y atencion de las personalidades nacionales e in-
ternacionales que visitan la Cdmara de Diputados. Cuando se trate de visitas
internacionales, se debe coordinar con el Departamento de Relaciones Inter-
nacionales.

d. Preparary organizar todos los aspectos logisticos concernientes a las misiones
internacionales del presidente, de los diputados y de los funcionarios de la
Céamara (reservaciones, tramitacién de visados, arreglos de hospedaje y trans-
porte, etc.).

e. Brindar asesoria en materia protocolaria y organizativa, cuando se solicita.

f.  Velar por la aplicacién de las politicas y reglas generales emitidas en materia
protocolaria por los demds departamentos de la institucion.

g. Realizar otras funciones relacionadas con sus atribuciones y que no hayan
sido enunciadas en este manual.

3.5.3.Relaciones
De dependencia con: Presidencia

De coordinacién con: Secretaria General, Secretaria General Administrativa, Departa-
mento de Relaciones Publicas y Comunicacion, Departamento de Relaciones Interna-
cionales, Departamento de Coordinacion de Comisiones, Departamento de Planifica-
cion y Desarrollo Institucional, Centro de Representacion, Division de Seguridad.



3.5.4.Estructura orgdnica

e Departamento de Protocolo Institucional
e Divisién de Protocolo
e Unidad Ceremonial
e Unidad de Eventos

3.5.5. Organigrama
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3.5.6.Estructura de cargos

e Director de Protocolo Institucional
e Secretaria
* Mensajero Interno
* Mensajero Externo
» Coordinador de la Division de Protocolo

* Encargado de la Unidad Ceremonial
e Oficial de Protocolo

* Encargado de la Unidad de Evento
e Oficial de Protocolo
e Edecdn
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3.6. Departamento de Relaciones Piiblicas y Comunicaciones

3.6.1. Mision

Planificar, organizar, supervisar, coordinar y controlar las actividades de apoyo logisti-
co, operativo y administrativo necesarios para cumplir eficientemente con las funcio-
nes de informacién, comunicacion e imagen.

3.6.2. Funciones principales

a.

Dirigir y supervisar la estrategia y plan de comunicacion institucional con el
fin de asegurar el nivel de percepcion deseado delante de los publicos objetivo.

Gestionar y liderar el apoyo en la labor de comunicacidon y relaciones publicas
de las comisiones, bloques partidarios y los diputados.

Velar y monitorear la adecuada y efectiva proyeccion de la imagen y reputa-
cién institucional.

Mantener la unidad del mensaje institucional en todos los puntos de contacto.

Organizar y coordinar actividades que permitan la relacion continua de la ins-
titucién con la comunidad, medios de comunicacion, directores de medios,
gremios, asociaciones.

Velar y mantener la unidad gréfica y el lenguaje institucional en todas las pie-
zas de comunicacion.

Difundir informaciones periodisticas de importancia para la institucion a los
medios de comunicacidn, a través de los diferentes medios, escrito, digital y
redes sociales.

Coordinar, supervisar, disefiar y ejecutar la promocién de la gestion institu-
cional de acuerdo a la estrategia definida.

Gestionar herramientas y canales que faciliten el flujo de informacion y clari-
dad del mensaje acorde a las necesidades de comunicacién de los distintos pu-
blicos asegurando la coherencia, periodicidad y unidad de las informaciones.

Garantizar el correcto funcionamiento de los sistemas de audio y video en las
actividades sociales, culturales y deportivas de la Institucién; su grabacion y
difusion.
Participar en la aprobacion de las campafias de comunicacion externas de la
Institucion y en la seleccion de las entidades externas o medios que las imple-
mentan.

Difundir las actividades realizadas por la institucion externamente.

Monitorear las informaciones sobre el Congreso Nacional, con énfasis en la
Cédmara de Diputados, vertidas en los medios de comunicacién masiva, revis-
tas, redes sociales u otras publicaciones.



n. Realizar otras funciones relacionadas con sus atribuciones, y que no hayan
sido enunciadas en este manual.

3.6.3. Relaciones
De dependencia con: Presidencia.

De coordinacién con: Secretaria General y sus dependencias, Secretaria General Ad-
ministrativa, Oficina de Acceso a la Informacién, Centro de Representacién, Departa-
mento de Protocolo Institucional, con el resto de los 6rganos de apoyo de la institucion.

3.6.4. Estructura organica

* Departamento de Relaciones Ptiblicas y Comunicaciones

* Division de Comunicacion e Imagen Institucional

e Unidad de Publicidad, Medios y Monitoreo
* Division de Prensa

e Unidad de Redaccion

e Unidad de Fotografia

e Unidad de Publicaciones
* Division de Television

e Unidad de Produccion

3.6.5.0rganigrama
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3.6.6.Estructura de cargos

* Director del Departamento de Relaciones Puiblicas y Comunicaciones

Secretaria Ejecutiva
Periodista
Mensajero Interno
Chofer

* Coordinador de la Division de Comunicacion e Imagen Institucional

* Encargado de la Unidad de Publicidad, Medios y Monitoreo

Disenador Gréafico

Analista de Contenido

Técnico P4agina Web

e Coordinador de la Division de Prensa

Secretaria

Periodista

Técnico de Apoyo Administrativo
Mensajero Interno

Chofer

e Encargado de la Unidad de Redaccion

Periodista

e Encargado de la Unidad de Fotografia

Secretaria

Fotégrafo

* Encargado de la Unidad de Publicaciones

Técnico

e Coordinador de la Division de Television

Secretaria
Maestro de Ceremonias

Técnico de Apoyo Administrativo

* Encargado de la Unidad de Produccion

Supervisor de Cdmara
Camardgrafo
Editor

Posproductor
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3.7. Departamento de Planificaciéon y Desarrollo Institucional

3.7.1. Mision

Planificar e impulsar el desarrollo institucional y garantizar la sostenibilidad de la ca-
rrera administrativa del Congreso Nacional en el &mbito de la Cdmara de Diputados,
en virtud de la Ley nim. 02-06, de 10 de enero de 2006.

3.7.2. Funciones principales

a.

Asesorar a la Presidencia en la formulacién de una politica de desarrollo insti-
tucional y de recursos humanos sostenible, tomando en cuenta el uso racional
y eficiente de los recursos productivos e institucionales.

Coordinar la elaboracion del plan estratégico de desarrollo institucional y pla-
nes operativos de la Cdmara de Diputados y vincularlo con los objetivos de la
Estrategia Nacional de Desarrollo.

Participar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto anual de la Cé-
mara de Diputados en coordinacion con la Secretaria General Administrativa
y sus dependencias, la Direccién Financiera, la Secretaria General y sus de-
pendencias, y el resto de los 6rganos de apoyo, en funcion de los clasificadores
presupuestarios que integran la Ley de Presupuesto General del Estado.

Disenar, proponer e implementar politicas y acciones de actualizacion per-
manente que permitan el desarrollo de la carrera administrativa, y adecuar
constantemente la estructura organizativa y funcional de la Cdmara de Dipu-
tados para una administracion moderna y eficiente, orientada al servicio de
las y los diputados y ciudadanos, posibilitando una mayor agilidad en el siste-
ma organizativo-funcional.

Documentar procesos y preparar propuestas de revisién de procesos, inclu-
yendo los respectivos componentes tecnoldgicos, a efectos de optimizar la
gestion de la institucion en el marco de las responsabilidades asignadas a la
misma para el cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos;

Preparar reglamentos, manuales e instructivos para la implementacion de la
Ley de Carrera Administrativa y someterlos para su aprobacién.

Preparar en coordinacion con el Departamento Financiero, el anteproyecto
de presupuesto anual de la institucion.

Elaborar y mantener actualizados los instructivos de procedimientos de eje-
cucion especificos que se desarrollan en cada puesto, y utilizarlos como refe-
rencia de las politicas permanentes de capacitacion.

Dar seguimiento y ejecutar los acuerdos y medidas dictadas por la Comision
Bicameral de Carrera Administrativa del Congreso Nacional y del Comité Téc-
nico de Gestion que le corresponden.
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j.  Proponer a la Presidencia de la Cdmara de Diputados las politicas en materia
de la cooperacion internacional.

k. Llevar a cabo todo el proceso de cooperacion, que incluye: negociacion, cana-
lizacién, coordinacién y seguimiento de los programas y proyectos respalda-
dos con recursos externos, sean estos de caracter técnico o financiero.

1. Evaluar el cumplimiento de la planificacién y el desempefio institucional.

m. Recopilar la informacion estadistica de la préctica institucional y parlamen-
taria que facilite la elaboracion de la rendicion de cuentas de la Presiden-
cia, y la relacion interinstitucional con los demds organismos del Estado y la
ciudadania.

n. Proveer a los diputados y a los distintos departamentos de manera oportuna,
eficiente y eficaz del apoyo suficiente y necesario en la planificacién de sus
actividades, para el mejor cumplimiento de las atribuciones constitucionales.

o. Velar por la aplicacion de las politicas y reglas generales emitidas en materia
de desarrollo institucional por la Presidencia de la CAmara de Diputados.

p. Formular, implementar y evaluar todos los programas y proyectos institucio-
nales emanados de la Presidencia.

g. Realizar otras funciones relacionadas con sus atribuciones, y que no hayan
sido enunciadas en este manual.

3.7.3. Relaciones
De dependencia con: Presidencia de la Cdmara de Diputados.

De coordinacion con: Secretaria General, Secretaria General Administrativa, con los
demds departamentos que constituyen los 6rganos de apoyo y de asesoria y consulta.

3.7.4. Estructura orgdanica

e Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional
* Division de Desarrollo Organizacional y Apoyo Técnico
* Unidad de Organizacion y Sistemas
* Unidad de Normas Bdsicas de Control Interno
 Division de Planes, Programas y Proyectos
e Unidad de Cooperacién Internacional al Desarrollo

* Unidad de Programas y Proyectos



* Division de Planificacion y Estadisticas
e Unidad de Planificacion Estratégica
e Unidad de Estadisticas Institucionales
3.7.5.0rganigrama

3.7.6. Estructura de cargos

* Director del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional
¢ Secretaria Ejecutiva
* Mensajero Interno
e Chofer
* Coordinador de la Division de Desarrollo Organizacional
e Encargado de la Unidad de Organizacién y Sistemas
e Analista
* Encargado de la Unidad de Normas Bdsicas de Control Interno
* Coordinador de la Division de Planes, Programas y Proyectos
* Encargado de la Unidad de Cooperacion Internacional al Desarrollo

e Encargado de la Unidad de Programas y Proyectos



* Coordinador de la Division de Planificacion y Estadisticas

* Encargado de la Unidad de Estadisticas Institucionales
e Estadistico

* Encargado de la Unidad de Planificacién Estratégica
* Analista

e Técnico
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3.8. Centro de Representacion

3.8.1. Mision

Contribuir a que los diputados ejerzan su funcion de representacion con altos niveles
de eficiencia, eficacia, y transparencia, y propiciar un mayor acercamiento entre los
ciudadanos y ciudadanas y sus representantes.

3.8.2. Funciones principales

a.

b.

Planificar, organizar, dirigir y coordinar con los diputados las actividades rela-
cionadas con el fortalecimiento de la funcion de representacion.

Apoyar en las actividades de rendicién de cuentas de los Diputados en sus co-
munidades.

Disenar y fortalecer mecanismos de vinculacion de la Cdmara de Diputados
con la sociedad civil, promoviendo la participacion sistemdtica en una agenda
de encuentros de Diputados con diversos sectores en funcién de la agenda
legislativa.

Operar como mecanismo de enlace y canalizacion de propuestas desde y para
la sociedad civil, en coordinacion con el Departamento de Coordinacién de
Comisiones.

Apoyar a los diputados para dinamizar y fortalecer la participacion de grupos
ciudadanos de su interés en las consultas legislativas.

Apoyar a las comisiones, que asi lo soliciten, en la organizacion y desarrollo de
las vistas publicas que tengan a bien realizar, en coordinacion con el Departa-
mento de Coordinacion de Comisiones.

Analizar, evaluar, calificar y poner en vias de ejecucién las propuestas cultura-
les dirigidas a la Cdmara de Diputados.

Ejecutar todas las acciones, actividades, eventos, publicaciones y programas
especiales correspondientes al Programa de Apoyo a las Artes y las Letras
(PROAAL-CD), en especifico a la Coleccion Permanente de Arte y a la Medalla
al Mérito de la Cdmara de Diputados para las Artes y las Letras.

Mantener un registro actualizado de los servicios solicitados al Centro y co-
municérselo a los diputados.

Desarrollar programas de educacion ciudadana sobre las atribuciones, orga-
nizacion, y servicios de la Cdmara de Diputados y el Congreso Nacional, la
democraciay la participacion ciudadana.

Desarrollar herramientas y mecanismos que faciliten la relacion de los 6rga-
nos de la Cadmara de Diputados con otras instancias territoriales y de la socie-
dad civil.



1. Servir de enlace directo entre los ciudadanos y la Cdmara de Diputados, para
recibir propuestas legislativas, opiniones e iniciativas de los ciudadanos.

m. Realizar otras funciones relacionadas con sus atribuciones, y que no hayan
sido enunciadas en este manual.

3.8.3. Relaciones
De dependencia con: Presidencia de la Cdmara de Diputados.

De coordinacion con: La Secretaria General y todos los departamentos que la confor-
man, Secretaria General Administrativa, Departamento de Comunicacion y Relaciones
Publicas, Departamento de Protocolo Institucional, Oficina de Acceso a la Informa-
cion, Departamento de Planificacién y Desarrollo Institucional.

3.8.4. Estructura orgdnica

* Centro de Representacion

* Division de Apoyo a las Relaciones de los Diputados con la Ciudadania
e Unidad de Relacionamiento con la Ciudadania
e Oficina Legislativa Ciudadana (OLCI)

e Division de Educacion Ciudadana
e Unidad de Capacitacién Ciudadana
e Unidad de Produccion de Materiales Educativos
e Unidad de Visitas Guiadas



3.8.5. Organigrama
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3.8.6. Estructura de cargos

* Director del Centro de Representacion
* Secretaria Ejecutiva
* Mensajero Interno
e Mensajero Externo

* Coordinador de la Division de Apoyo a las Relaciones de los Diputados con la
Ciudadania

e Encargado de la Unidad de Relacionamiento con la Ciudadania
e Enlace

e Encargado de la Oficina Legislativa Ciudadana (OLCI)

* Coordinador de la Division de Educacion Ciudadana

* Encargado de la Unidad de Capacitacién Ciudadana
e Técnico de Educacién Ciudadana

* Encargado de la Unidad de Produccion de Materiales Educativos
e Disefiador Grafico

e Encargado de la Unidad de Visitas Guiadas
* Oficial de Visitas Guiadas
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3.9. Oficina de Acceso a la Informacion

3.9.1. Mision

Garantizar el derecho de acceso ala informacién y el cumplimiento de la Constitucion
y laley que regula este derecho, Ley nim. 200-04, de 28 de julio de 2004, y su reglamen-
to de aplicacion.

3.9.2. Funciones principales

a)
b)

c)

d)

e)

g)
h)

i)

)

k)

1)

m)

Ofrecer orientacion a la ciudadania sobre la utilizacion de los servicios de ac-
ceso a la informacién publica que ofrece la oficina.

Atender, recibir y tramitar la solicitud de acceso a la informacion, y responder,
negar o fijar la imposibilidad de entrega de informacién solicitada.

Invitar a la presentacion de opiniones y sugerencias, para lo cual debe ofrecer
orientacion a la ciudadania sobre la utilizacién de los servicios de acceso a la
informacion publica que ofrece la oficina.

Recolectar, sistematizar y difundir la informaciéon a que se refiere el articulo
nudm. 3 de la Ley General de Libre Acceso a la Informacion Publica.

Auxiliar en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion y, en su
caso, orientar a los solicitantes respecto de otros organismos, instituciones o
entidades que pudieran tener la informacion que solicitan.

Realizar los trdmites y las gestiones necesarias para localizar los documentos
en los que conste la respuesta de la solicitud de informacion.

Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

Proponer los procedimientos internos que aseguren una mayor eficiencia en
la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion.

Llevar un archivo de las solicitudes de acceso a la informacion, sus anteceden-
tes, tramitacion, resultados y costos.

Elaborar estadisticas y balances de gestion de su drea en materia de acceso a la
informacion.

Poner a disposicion de la ciudadania, tanto en el portal institucional como en
un lugar visible en sus instalaciones, un listado de los principales derechos
que, en materia de acceso a la informacidn, asisten al ciudadano.

Realizar las correspondientes tachas en caso de solicitarse un documento que
contenga informacion parcialmente reservada. Las tachas se hardn bajo la res-
ponsabilidad del presidente de la Cdmara.

Realizar las demads tareas necesarias que aseguren el efectivo ejercicio del de-
recho de acceso a la informacion, la mayor eficiencia en su mision y la mejor
comunicacion entre el organismo, institucion o entidad y los particulares.



3.9.3. Relaciones

De dependencia con: Presidencia de la Cdmara de Diputados.
De coordinacién con: Toda la institucidon.
3.9.4. Estructura orgdnica

* Oficina de Acceso a la Informacion

e Unidad de Tramite de Servicios de Libre Acceso a la Informacion

3.9.5. Organigrama
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3.9.6.Estructura de cargos

* Responsable de la Oficina de Acceso a la Informacion
* Secretaria Ejecutiva
* Mensajero Interno
e Mensajero Externo

e Encargado de la Unidad de Tramite de Servicios de Libre Acceso a la
Informacion

e Enlace de Difusion

* Enlace de Informacién y Recepcion de Solicitudes de In-
formaciéon

e Enlace de Tramitaciéon
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3.10. Secretaria General Administrativa

3.10.1. Secretaria General Administrativa

3.10.1.1. Mision

Planificar, supervisar, coordinar y controlar las actividades administrativas, financie-
ras, de recursos humanos e informadticos necesarios para que la institucion cumpla
eficazmente con la funcién legislativa, de fiscalizacion y de representacion, conforme
ala Constitucion de la Reptublica.

3.10.1.2. Funciones principales

a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)

i)

)

k)

)

Proveer a los diputados de manera oportuna, eficiente y eficaz el apoyo admi-
nistrativo suficiente y necesario para el mejor cumplimiento de sus atribucio-
nes constitucionales.

Planificar, coordinar y controlar todas las actividades financieras de la
institucion.

Planificar, supervisar, coordinar y controlar las actividades y operaciones ad-
ministrativas y técnicas de la institucion, garantizando que cumplan con las
politicas, normas y procedimientos establecidos para el mejor desempeiio del
mandato del periodo legislativo.

Formular las politicas, normasy procedimientos administrativos y financieros.

Llevar a cabo la gestion planificada de los recursos administrativos de la Insti-
tucion mediante la definicion y ejecucion de proyectos anuales evaluables.

Planificar, coordinar y supervisar la elaboracion del Anteproyecto de Presu-
puesto Anual de la institucién, y asegurar luego su correcta ejecucion.

Revisar, dar seguimiento y actualizar el sistema de control interno administra-
tivo y financiero a la luz del marco legal vigente que regula la gestién financie-
ra publica.

Dirigir estudios de reorganizacion administrativa y financiera para mantener
actualizados los sistemas y procesos a las necesidades de la institucion.

Garantizar el cumplimiento de la Ley nim. 02-06, de Carrera Administrativa
del Congreso Nacional y de su Reglamento.

Garantizar el mantenimiento y la limpieza de los diferentes edificios de la
Céamara.

Garantizar la custodia y el mantenimiento del conjunto de los equipos técni-
cos y materiales de la Institucion.

Velar por la actualizacion y eventual renovacion de los materiales y equipos de
la institucidn.
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m) Llevar a cabo los debidos procesos transparentes de compras y licitaciones

n)

establecidos.

Supervisar que se lleve un expediente de cada procedimiento de compras y
contrataciones, contentivo de toda la documentacién que exige la normativa
y los procedimientos.

o) Aplicar la metodologia para elaborar los planes y programas anuales de com-
prasy contrataciones.

p) Capacitar al personal de la Division de Compras en la organizacion y fun-
cionamiento del sistema de Compras, Contrataciones y Suministros de la
institucion.

q) Velar porque se mantenga actualizado el portal web de la institucion.

r) Asegurar la actualizacion permanente del registro de proveedores de acuerdo
a los datos que ofrece la Division de Compras, clasificado por tipo de bien o
servicio y con datos de los incumplimientos.

s) Garantizar el efectivo control administrativo y financiero de los recursos de la
institucion.

t) Velar por la efectiva ejecucion de las instrucciones impartidas por el presiden-
te de la institucion, en materia administrativa y financiera.

u) Preparar y remitir oportunamente los informes y reportes financieros y admi-
nistrativos que le sean requeridos por el presidente.

v) Participar en los 6rganos de gestion administrativa establecidos, sean de la
institucién o bicamerales, de acuerdo con lo establecido.

w) Realizar cualquier otra funcién relacionada con sus atribuciones, y que no ha-
yan sido listadas en este manual.

3.10.1.3. Relaciones

De dependencia con: Presidencia de la Cdmara de Diputados.

De coordinacién con: Secretaria General, Consultoria Juridica, Departamento de Pla-
nificacién y Desarrollo Institucional, el resto de los departamentos de la institucion.

De jerarquia con: Departamento Financiero, Departamento de Recursos Humanos,
Departamento de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones.



3.10.1.4. Estructura organica

* Secretaria General Administrativa

* Division de Seguridad

* Division de Compras, Contrataciones y Suministros
e Unidad Técnica de Compras y Contrataciones
e Unidad de Almacén y Suministros

* Division de Apoyo Administrativo
e Unidad de Transportacion
e Unidad Restaurante “El Congreso”

* Divisién de Servicios Generales

e Unidad de Edificaciones y Areas Externas
e Unidad de Disefio y Planificacién
e Unidad de Climatizacion
e Unidad de Mayordomia

* Division de Coordinacion, Revision, Seguimiento y Control Interno
e Unidad de Seguimiento y Control Administrativo

e Club del Legislador

* Departamento Financiero
* Departamento de Recursos Humanos

* Departamento de la Tecnologia de la Informacion y Comunicacion
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3.10.1.5. Organigrama




3.10.1.6. Estructura de cargos

e Secretaria General Administrativa

* Coordinador de la Division de Seguridad

* Coordinador de la Division de Compras, Contrataciones y Suministros

* Encargado de la Unidad Técnica de Compras y Contrataciones

* Encargado de la Unidad de Almacén y Suministros

Secretaria

Supervisor de Seguridad

Agentes de Seguridad Civil

Secretaria
Mensajero Interno

Mensajero Externo

Técnico de Compras y Contrataciones

Secretaria

Mensajero Interno

Técnico de Apoyo Administrativo
Técnico de Inventario
Almacenista

Ayudante de Almacén

* Coordinador de la Division de Apoyo Administrativo

Secretaria
Técnico de Apoyo Administrativo
Mensajero Interno

Mensajero Externo

* Encargado de Unidad de Transportacion

Secretaria

Mensajero Interno

Técnico de Apoyo Administrativo
Chofer

Mecéanico

Lavador de vehiculos

e Encargado del Restaurante “El Congreso”

Secretaria



e Coordinador de la Division de Servicios Generales

Encargado de la Unidad de Edificaciones y Areas Exteriores

Encargado de la Unidad de Disefno y Planificacion

Contador

Técnico de Apoyo Administrativo

Ayudante de Almacén
Capitan de Camareros
Camarero

Ayudante de Camarero
Bartender

Chef

Sub-Chef

Cocinero

Ayudante de Cocinero
Carnicero

Pantrista

Repostero

Ayudante de Respostero
Supervisor de Cafeteria
Ayudante de Cafeteria
Conserje

Hostess

Stewart

Lavandero

Lenceria

Secretaria

Técnico de Apoyo Administrativo

Plomero
Albanil

Ebanista

Jardinero

Pintor

Operador de Mdquina de Servicios Generales



* Encargado de la Unidad de Climatizacion

e Técnico de Climatizacion
e Técnico de Refrigeracién
e Técnico de Electricidad

* Encargado Unidad de Mayordomia
* Secretaria
e Supervisor de Limpieza
¢ Conserje

e Coordinador de la Division de Coordinacion, Revision, Seguimiento y Control
Interno

e Encargado de la Unidad de Seguimiento y Control Administrativo
e Técnico
* Coordinador del Club “El Legislador”

e Supervisor de Contabilidad
e Supervisor de Tesoreria
e Supervisor de Transportacion
e Supervisor de Informadtica

* Director del Departamento Financiero

* Director del Departamento de Recursos Humanos

 Director del Departamento de la Tecnologia de la Informacion y Comunicacion
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3.10.2. Departamento Financiero

3.10.2.1. Mision

Planificar, organizar, supervisar y controlar las actividades y operaciones financieras
de la institucion en sus dimensiones presupuestaria, contable y de tesoreria, y garanti-
zar una gestion eficaz y eficiente de los recursos financieros que le son asignados desde
el Presupuesto General del Estado.

3.10.2.2. Funciones principales

a) Planear, organizar, ejecutar, coordinar y controlar el presupuesto anual asig-
nado a la Institucion en el Presupuesto General del Estado, velando por una
eficiente y racional utilizacion de esos recursos.

b) Participar y apoyar a la Secretaria General Administrativa y al Departamento
de Planificacién y Desarrollo Institucional en la formulacién y elaboracion del
Anteproyecto de Presupuesto anual de la institucion.

c) Garantizar que los registros presupuestarios, financieros y contables cumplan
con las politicas, normas y procedimientos establecidos.

d) Establecer las relaciones institucionales con la Direccion General de Presu-
puesto.

e) Ejercer un efectivo control de los recursos financieros de la institucion.

f) Presentar los estados financieros e informar regularmente a los organismos
superiores, sobre el estado del presupuesto y de los fondos asignados.

g) Dirigir la elaboracion y andlisis mensual de los estados financieros y de ejecu-
cion presupuestaria.

h) Velar por la correcta aplicacion del presupuesto asignado a la institucion.

i) Realizar otras funciones relacionadas con sus atribuciones, y que no hayan
sido enunciadas en este manual.

3.10.2.3. Relaciones

De dependencia con: Secretaria General Administrativa.

De coordinacion con: Auditoria Interna y demds departamentos de la institucion.



3.10.2.4. Estructura orgédnica

* Departamento Financiero

* Division de Contabilidad

e Unidad de Némina

e Unidad de Activo Fijo

* Unidad de Cuentas por Pagar

e Unidad de Conciliacion Bancaria
* Division de Presupuesto

e Unidad de Seguimiento a la Ejecuciéon Presupuestaria

* Division de Tesoreria

e Unidad Técnica Operativa

e Unidad de Caja



3.10.2.5. Organigrama
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3.10.2.6. Estructura de cargos

e Director del Departamento Financiero

* Secretaria Ejecutiva
e Chofer
¢ Conserje

* Mensajero Interno

e Coordinador de la Division de Contabilidad

e Técnico de Apoyo Administrativo

* Analista Financiero

* Mensajero Interno

e Chofer
Encargado de la Unidad de Némina

e Secretaria

* Mensajero Interno

e Contador

e Técnico de Apoyo Financiero
Encargado de la Unidad de Activo Fijo

* Secretaria

* Mensajero Interno

e Técnico de Apoyo Administrativo

e Técnico de Apoyo Financiero
Encargado de la Unidad de Cuentas por Pagar

e Técnico de Apoyo Financiero
Encargado de la Unidad de Conciliacién Bancaria

e Contador

e Técnico de Apoyo Financiero

* Coordinador de la Division de Presupuesto

* Secretaria
Encargado de la Unidad de Seguimiento a la Ejecucion Presupuestaria
e Contador

e Técnico de Apoyo Financiero



e Coordinador de la Division de Tesoreria

Secretaria

Mensajero Interno

e Encargado de la Unidad Técnica Operativa

Técnico de Apoyo Financiero
Técnico de Apoyo Administrativo
Encargado de la Unidad de Caja
Cajera
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3.10.3. Departamento de Recursos Humanos

3.10.3.1. Mision

Gestionar y promover el desarrollo de los recursos humanos de la institucién en todos
sus aspectos, y asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias
establecidas.

3.10.3.2. Funciones principales

a.

Establecer, coordinar y desarrollar las politicas, las normas, los procedimien-
tos y las herramientas idoneas para la gestion efectiva y planificada de los re-
cursos humanos de la Cdmara, en conformidad con los mandatos de la Ley
num. 2-06, de Carrera Administrativa del Congreso Nacional y su Reglamento
de aplicacion, y leyes complementarias.

Dirigir la correcta aplicacion de los procedimientos de empleos y cambios del
personal de la institucién, en lo relacionado con nombramientos, promocio-
nes, cambios en los suelos, licencias, traslados u otros movimientos internos.

Participar en la administracion del Sistema de Carrera Administrativa y velar
por su cabal cumplimiento.

Llevar a cabo la planificacion y gestion de los recursos humanos de la institu-
cién mediante la definicion y ejecucion de proyectos anuales evaluables en el
marco de las bases legal y reglamentaria que instituyen el Sistema de Carrera
Administrativa.

Analizar los requerimientos y organizar los reclutamientos necesitados, en
coordinacion con los diferentes departamentos de la institucion.

Llevar a cabo la gestion de las carreras individuales en pos de la adecuacion
de las competencias con las necesidades de la institucion, para el reciproco
beneficio de los interesados y de la administracion parlamentaria.

Disefiar e implementar mecanismos eficaces de evaluacién del desempefio
del personal de la institucion.

Dirigir la planificacion, organizacion y ejecucion de los planes y programas de
capacitacion para el personal de acuerdo a las necesidades de la institucion.
Velar por la calidad del clima laboral en la institucion y desarrollar a tal fin el

didlogo social y la comunicacién interna de lugar con los empleados y sus or-
ganizaciones representativas.

Facilitar, impulsar y desarrollar el flujo de comunicacién interna de la institu-
cion.

Colaborar en la elaboracion de los manuales de organizacion y descripcion de
puestos de la institucion y velar por su fiel cuamplimiento.



l.  Administrar los servicios de atencién médica y de seguridad social de la insti-
tucion.

m. Asegurar la correcta custodia y la permanente actualizacion de los archivos de
la instituciéon en cuanto a su personal.

n. Realizar otras funciones relacionadas con sus atribuciones, y que no hayan
sido enunciadas en este manual.

3.10.3.3. Relaciones
De dependencia con: Secretaria General Administrativa.

De coordinaciéon con: Secretaria General Administrativa; Departamento de Planifica-
ciéony Desarrollo Institucional, Departamento Financiero, todos los Departamentos de
la institucidn.

3.10.3.4. Estructura organica

* Departamento de Recursos Humanos

* Division de Administracion del Sistema de Recursos Humanos
e Unidad de Planificacién, Coordinacién y Asesoramiento
e Unidad de Normas y Procedimientos
* Unidad de Promocion y Retribucion

* Division de Gestion de los Recursos Humanos
e Unidad de Recluta.n del Desempeno
e Unidad de Registro y Archivo

* Division de Asuntos Laborales y Sociales
e Unidad de Comunicacién Interna y Actividades Sociales
e Unidad de Seguridad Social
* Unidad de Salud y Medicina Preventiva
e Unidad de Trabajo Social
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3.10.3.6. Estructura de cargos

* Director del Departamento de Recursos Humanos
* Secretaria Ejecutiva
* Mensajero Interno
e Chofer
e Técnico de Apoyo Administrativo

e Coordinador de la Division de Administracion del Sistema de Recursos Hu-
manos

* Encargado de la Unidad de Planificacién, Coordinaciéony
Asesoramiento

e Técnico de Administracion del Sistema
* Encargado de la Unidad de Normas y Procedimientos
* Encargado de la Unidad de Promocion y Retribucién
* Coordinador de la Division de Gestion de los Recursos Humanos
* Encargado de la Unidad de Reclutamiento y Seleccion
e Técnico de Reclutamiento y Seleccién
* Encargado de la Unidad de Capacitacién
e Técnico de Capacitacién
* Encargado de la Unidad de Evaluacion del Desempenio
e Técnico de Evaluacion del Desempetio
* Encargado de la Unidad de Registro y Archivo
e Técnico de Registro y Archivo
* Coordinador de la Division de Actividades Laborales y Sociales

* Encargado de la Unidad de Comunicacion Interna y Actividades
Sociales

e Encargado de la Unidad de Seguridad Social
e Técnico de la Seguridad Social

* Encargado de la Unidad de Salud y Medicina Preventiva
* Doctor
* Responsable de la Sala de Lactancia

* Encargado de la Unidad de Trabajo Social

e DPsicélogo



Manual de Organizacion y Funciones
de la Camara de Diputados

3.10.4. Departamento de Tecnologia de la Informaciéon y Comunicacion

3.10.4.1. Mision

Garantizar que la institucion cuente con un permanentey eficiente funcionamiento de
sus sistemas de informacion y plataforma tecnolégica instalados.

3.10.4.2. Funciones principales

a)

b)

c)

d)

e)

g

h)

i)

)

k)
D)

Mantener en funcionamiento los sistemas de informacion y plataforma tecno-
l6gica, brindando continuamente eficiencia y disponibilidad en los procesos
informaticos de la institucion.

Mantener el establecimiento de las politicas, normas y procedimientos de los
usuarios y de la seguridad de las herramientas informadticas y tecnolégicas ins-
taladas.

Gestionar la implementacion de las aplicaciones y soluciones tecnolégicas
idoneas para la gestion efectiva en el funcionamiento administrativo, finan-
ciero y legislativo de la institucion.

Ejecutar la planificacion anual del funcionamiento, mantenimiento, requeri-
mientos e implementacion de proyectos necesarios de recursos informatiza-
dos para la institucion.

Garantizar que la institucion siempre posea los equipamientos en condicio-
nes técnicas y climatizadas adecuadas.

Establecer las necesidades de los materiales técnicos gastables relacionados al
uso de la tecnologia.

Aportar a los diferentes departamentos de la Cdmara y a los diputados y dipu-
tadas el soporte técnico requerido para un efectivo desempeiio de sus funcio-
nes y responsabilidades al servicio de la institucion.

Asegurar el mantenimiento, la actualizacion y renovacion de los equipos y
programas informdticos y de comunicaciones de la Cdmara.

Mantener un permanente desarrollo de capacidades e innovacion, tanto en
los integrantes del departamento como en los usuarios en transferencia de co-
nocimientos.

Apoyar en los procesos y politicas de transparencia implementadas en la ins-
titucion.
Velar porlaintegridad y seguridad de lainformacién procesada en los sistemas.

Administrar la infraestructura de comunicacion de voz y data de la institucion
(Red LAN).



m) Administrar la pdgina web de la institucion y garantizar la estabilidad e inte-
gridad de la misma.

n) Realizar otras funciones relacionadas con sus atribuciones, y que no hayan
sido enunciadas en este manual.

3.10.4.3. Relaciones

De dependencia con: Secretaria General Administrativa.

De coordinacién con: Todos los departamentos de la institucion.
3.10.4.4. Estructura organica

* Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
* Division de Soporte Tecnologico
e Unidad de Soporte Técnico
e Unidad de Mantenimiento de Equipos
e Unidad de Portales Web
* Division de Desarrollo y Soporte de Aplicaciones
e Unidad de Andlisis y Desarrollo de Sistemas
* Unidad de Administracion de Servidores
* Division de Telefonia
* Unidad de Atencion al Usuario de Telefonia
* Unidad de Sistema de Operadores de Telefonia
* Division de Recepcion

e Unidad de Recepcion
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3.10.4.6. Estructura de cargos

* Director del Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
* Secretaria
* Mensajero Interno
* Coordinador de la Division de Soporte Tecnologico
* Administrador de la Mesa de Ayuda
* Encargado de la Unidad de Soporte Técnico
e Soporte Técnico
e Encargado de la Unidad de Mantenimiento de Equipos
e Técnico de Taller
* Encargado de la Unidad de Portales Web
e Técnico Web
» Coordinador de la Division de Desarrollo y Soporte de Aplicaciones
* Encargado de la Unidad de Analisis y Desarrollo de Sistemas
* Analista y Desarrollador de Sistemas
e Encargado de la Unidad de Administracién de Servidores
* Gestor de Base de Datos y Seguridad de la Informacion
* Gestor de Redes
e Técnico
* Coordinador de la Division de Telefonia
* Encargado de la Unidad de Atencion al Usuario de Telefonia
e Técnico de Atencion al Usuario de Telefonia
* Encargado de la Unidad de Sistema de Operadores de Telefonia
e Operador del Sistema de Telefonia
* Coordinador de la Division de Recepcion
e Encargado de la Unidad de Recepcion

* Recepcionista
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3.11. Oficina de Andlisis, Seguimiento y Evaluacion
Presupuestaria (OASEP)

3.11.1. Mision

Realizar el apoyo técnico a las diferentes comisiones y a los legisladores en general, en
el ejercicio de sus labores de fiscalizacion de forma objetiva, oportuna, transparente y
en armonia con los demads poderes del Estado.

3.11.2. Funciones principales

a. Analizar la coherencia y consistencia econémica y financiera de las politicas
publicas.

b. Medir los impactos macroeconémicos, fiscales y sociales de las leyes y reso-
luciones aprobadas en el Congreso Nacional, en especial el Presupuesto de
Ingresos y Ley de Gastos Ptiblicos y su ejecucion a lo largo del afio.

c. Evaluar la consistencia macroeconémica de los proyectos de ley, que afecten
las finanzas publicas en el contexto del Sector Publico Consolidado (SPC).

d. Implementar un sistema de seguimiento y control al Presupuesto de Ingresos
y Ley de Gastos Publicos.

e. Implementar un sistema de recopilacion y andlisis de variables e indicadores
macroecondémicos y un modelo de seguimiento al comportamiento de las va-
riables fiscales del SPC.

f. Disenar e implementar un sistema de monitoreo y evaluacion de la gestion
fiscal y del gasto publico social.

g. Realizar otras funciones relacionadas con sus atribuciones, y que no hayan
sido enunciadas en este manual.

3.11.3. Relaciones

De dependencia con: Presidencia.

De coordinacién con: Secretaria General y todas sus dependencias, OFITREL, Coordi-
nacion de Comisiones, Departamento de Planificacién y Desarrollo, Direccion Finan-
ciera, Divisién de Presupuesto, Auditoria Interna.

3.11.4. Estructura organica

Oficina de Andlisis, Seguimiento y Evaluacion Presupuestaria



3.11.5. Organigrama

Presidencia

Oficina de Analisis
Seguimiento y
Evalucién
Presupuestaria

3.11.6. Estructura de cargos

* Coordinador de la Oficina de Andlisis, Seguimiento y Evalua-
cion Presupuestaria

e Secretaria
e Analista



Manual de Organizacion y Funciones
de la Camara de Diputados

3.12. Oficina Permanente de Asesoria del Congreso Nacional
(OPA)

3.12.1. Mision

La Oficina Permanente de Asesoria del Congreso Nacional (OPA) se crea con el objetivo
de dimensionar la capacidad institucional del Congreso Nacional, en lo que respecta a
la fiscalizacion y formulacion de leyes relacionadas con el &mbito econémico y social,
con énfasis especial en temas de politica fiscal, monetaria-financiera, presupuesto,
deuda publica y otros temas de interés del Congreso.

3.12.2. Funciones principales

a. Analizar el impacto social, institucional, econémico y fiscal que tendran los
proyectos de leyes y resoluciones.

b. Analizar la consistencia macroeconémica de cada proyecto de ley, en el con-
texto del sector publico.

c. Establecer mecanismos de seguimiento y control presupuestario mediante la
recopilacion periddica de informacion acerca de la ejecuciéon presupuestaria
corriente y la de capital.

d. Servir de enlace entre el Congreso Nacional y la Cdmara de Cuentas, a través
del Consejo Directivo de la OPA.

e. Analizar las operaciones de deuda publica, implicaciones sobre el endeuda-
miento neto y el servicio de la deuda y su compatibilidad con las metas macro-
economicas.

f. Facilitar el desarrollo de investigaciones y andlisis sectorial, a fin de que el
Congreso Nacional pueda contribuir a mejorar los niveles de eficiencia, com-
petitividad y productividad de los renglones de la produccién nacional, intro-
duciendo nuevas leyes o actualizando leyes vigentes.

g. Contratar, seleccionando conforme a criterios objetivos, académicos, profe-
sionales y de experiencia, los expertos nacionales e internacionales que servi-
rdn como consultores externos en estudios especializados.

h. Servir de enlace entre el Congreso y expertos nacionales o extranjeros de di-
versas dreas profesionales, contratados para la realizacion de trabajos especi-
ficos.

i. Realizar estudios de antecedentes de proyectos de leyes.

j.  Realizar otras funciones relacionadas con sus atribuciones, y que no hayan
sido enunciadas en este manual.



3.12.3. Relaciones

De dependencia: Presidencia.

De coordinacion: Secretaria General, Departamento de Coordinacién de Comisiones,
Planificacion y Desarrollo, Oficina de Andlisis, Seguimiento y Evaluacién Presupuesta-
ria (OASEP).

3.12.4. Estructura orgdnica

* Oficina Permanente de Asesoria del Congreso Nacional
e Unidad de Asesoria Legislativa

e Unidad de Andlisis y Evaluacion

3.12.5. Organigrama

Presidencia

Oficina Permanete
de Asesoria del

Congreso Nacional

Unidad de

Unidad de
Asesoria
Legislativa

Andlisisy
Evaluacion

3.12.6. Estructura de cargos

* Coordinador de la Oficina Permanente de Asesoria del Congreso Nacional
e Secretaria
e Técnico de Apoyo Administrativo
* Encargado de la Unidad de Asesoria Legislativa
e Analista
e Encargado de la Unidad de Andlisis y Evaluacion
* Analista



3.13. Centro de Documentacion e Informacion del Congreso

3.13.1. Mision

Servir de base de datos a los congresistas y facilitar informacion a la ciudadania sobre
las actividades del Poder Legislativo.

3.13.2. Funciones principales

a. Desarrollar el acceso oportuno, actualizado a las fuentes del conocimiento y
de la informacion mediante el uso de las tecnologias de informacion.

b. Poner a disposicién de la ciudadania el conocimiento y la informacion
que se producen como resultado del proceso legislativo y de la actividad
parlamentaria.

c. Dar accesibilidad a la memoria histdrica, juridica y legislativa de Republica
Dominicana, reflejada en su fondo bibliografico y documental.

d. Mantener actualizada la informacién que se produce en el Congreso Nacional
para que la sociedad dominicana esté al dia en los asuntos legislativos.

e. Realizar otras funciones relacionadas con sus atribuciones, y que no hayan
sido enunciadas en este manual.

3.13.3. Relaciones

De dependencia: Presidencia.

De coordinaciéon: Centro de Representacién, Departamento de Reproduccién, Archivo
y Correspondencia, Departamento de Cultura, investigacion y publicaciones.

3.13.4. Estructura orgdnica

Centro de Documentacion e Informacion del Congreso.



3.13.5. Organigrama

Presidencia

Centro de
Documentacion e
Informacién del
Congreso

3.13.6. Estructura de cargos

* Coordinador del Centro de Documentacion e Informacion del Congreso
e Bibliotecario

e Archivista



3.14. Departamento de Relaciones Internacionales

3.14.1. Mision

Propiciar una relacion institucional eficiente y eficaz entre la Cdmara de Diputados y
los distintos foros parlamentarios, las comisiones interparlamentarias y las misiones
diplomadticas acreditadas en el pais.

3.14.2. Funciones principales

a. Servir de enlace entre la Cdmara de Diputados y los distintos foros y comisio-
nes interparlamentarios en que esta participa a través de sus miembros.

b. Difundiry dar seguimiento en la Cdmara de Diputados a los acuerdos, progra-
mas y proyectos pactados con organismos internacionales, interparlamenta-
rios de cardcter técnico y/o parlamentario.

c. Mantener relacion permanenteentre la Cdmara de Diputados y las misiones
diplomaticas acreditadas en el pais.

3.14.3. Relaciones
De dependencia: Presidencia.

De coordinacién: Grupos de Amistad, Departamento de Protocolo Institucional, De-
partamento de Planificacién y Desarrollo Organizacional, Centro de Representacion,
Departamento de Recursos Humanos.

3.14.4. Estructura orgdnica

* Departamento de Relaciones Internacionales
* Division de Proyeccion Internacional y Cooperacion Interlamentaria
* Unidad de Apoyo a los Grupos de Amistad Interparlamentarios
e Unidad de Enlace Institucional

e Unidad de Asistencia Técnica y de Seguimiento



3.14.5. Organigrama

Presidencia

Departamento
de Relaciones
Internacionales

Divisién de
Proyeccién
Internacional y
Cooperacion
Interparlamentaria

|

Unidad de Apoyo a Unidad de Asistencia

Técnicay de
Seguimiento

los Grupos de Unidad de Enlace
Amistad Interinstitucional
Interparlamentarios

3.14.6. Estructura de cargos

 Director del Departamento de Relaciones Internacionales
* Secretaria Ejecutiva
* Mensajero Interno

* Coordinador de la Division de Proyeccion Internacional y Cooperacion Inter-
parlamentaria

e Encargado de la Unidad de Apoyo a los Grupos de Amis-
tad Interparlamentarios

e Técnico
* Encargado de la Unidad de Enlace Institucional
* Encargado de la Unidad de Asistencia Técnica y de Seguimiento

e Técnico
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3.15. Departamento de Cultura, Investigacion y Publicaciones

3.15.1. Mision

Disenar, analizar y ejecutar las acciones e iniciativas culturales, sociales, civicas y de
investigacion de la institucion, dentro y fuera del pais.

3.15.2. Funciones principales

a)

b)

c)

d)

e)

)

h)

i)
j)

Disefar, conceptuar y desarrollar los programas, planes y agendas culturales
que contribuyan al posicionamiento publico institucional.

Contribuir a impregnar de una mayor dimension publica y calidad de ima-
gen, la personalidad institucional, a través de la generacion de contenidos
culturales.

Gestionar los proyectos editoriales de uso publico y privados generados por la
institucion.
Garantizar la custodia y salvaguarda de los bienes artisticos y culturales de la

institucion, incluyendo custodia y conservacion técnica de la coleccién per-
manente de arte de la institucion.

Servir de enlace entre la Cdmara de Diputados y la comunidad cultural y sus
instituciones.

Recibir y evaluar técnicamente, para su envio al Consejo Consultivo de Eva-
luacion, Nominacién y Premiacion de Candidaturas, todos los expedientes
propuestos como candidaturas para optar por la medalla al mérito.

Mantener contacto y comunicacién permanente con las instituciones y perso-
nalidades que hayan cursado propuestas de candidaturas.

Disefiar un archivo y un registro general de documentos y expedientes relacio-
nados con la historia y operacion de la condecoracion.

Realizar investigaciones, andlisis y estudios relacionados con la institucion.

Levantar y registrar las estadisticas de todas las informaciones necesarias para
realizar las investigaciones.

3.15.3. Relaciones

De dependencia con: Presidencia.

De coordinacion con: Secretaria General Legislativa y todas sus dependencias, Coordi-
nacion de Comisiones y Planificacién y Desarrollo.



3.15.4. Estructura orgdnica

* Departamento de Cultura, Investigacion y Publicacion
* Division de Cultura
e Unidad de Estudios e Investigacion Parlamentaria
e Unidad de Gestion Editorial y Publicaciones

3.15.5. Organigrama

Presidencia

Departamento
de Cultura,
Investigacion y
Publicacién

Divisién de
Cultura

Unidad de Unidad de
: Gestion
i Editorial y
SRS EIEIanEs Publicaciones

3.15.6. Estructura de cargos

* Director del Departamento de Cultura, Investigaciones y Publicaciones
e Secretaria
* Mensajero Interno
* Mensajero Externo
* Coordinador de la Unidad de Cultura

e Técnico de Cultura

e Encargado de la Unidad de Estudios e Investigaciones Parlamentarias
* Investigadores

e Encargado de la Unidad de Gestion Editorial y Publicaciones
e Técnico

e Diagramador









