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METODOLOGIA DE TRABAJO

En el marco del Grupo de trabajo propuesta de reestructura organizativa creada por el articulo
1° de la Resolucién n.° 124, de 9 de diciembre de 2015, se propuso como objetivo para el afo
2016 la elaboracién de un manual de cargos y funciones para la CdAmara de Representantes.

A solicitud de la Direccién General se le encomendd a la Division Asistencia Técnico Profesional
la elaboracién de una propuesta de Manual de Cargos y Funciones de la CRR.

Se definieron las bases de trabajo estableciendo la realizacion de reuniones semanales a
efectos de abordar el tratamiento de los diferentes cargos para su discusién y aprobacion por
parte del grupo de trabajo.

Se contd con la colaboracion de funcionarios del Departamento de Gestién Humana en el
desarrollo del proyecto y del Cuerpo Técnico de Taquigrafia en la correccién de los textos.

Como resultado del proyecto se aprobdé el Manual de Cargos y Funciones de la CRR por
Resolucidn de Presidencia n.° 350, de 15 de febrero de 2017.

Desde entonces, la Divisidn Asistencia Técnico Profesional actualiza el texto periédicamente,
teniendo en cuenta las resoluciones de Presidencia y las resoluciones presupuestales de la
CRR, asi como las modificaciones al Estatuto del Funcionario de la CRR.

El dltimo texto aprobado contiene modificaciones importantes como consecuencia de que:

1) En instancias presupuestales se crearon nuevos cargos Yy cambiaron algunas
dependencias.

2) Se aprobo el nuevo Estatuto del Funcionario de la CRR, que elimind la descripcion de
los requisitos de ingreso a los cargos inferiores de algunos escalafones e implicd
nuevos criterios de evaluacion de competencias.

Divisidon Asistencia Técnico Profesional



iz i Ano 2024
PARLAMENTO | DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

DEL URUGUAY

CAMARA DE REPRESENTANTES Version 02

INDICE ALFABETICO
AAMINISTIALIVO L. e e e e e 155
AdMINISTFALIVO 1] e e e e e 157
AdMINISTFAtIVO ... e e e e 159
AN = 1] - 165
ANANISTA JBTE ... 163
Asistente de INfOrMATICA .......oouueiiii e 167
Asistente TEcNICO (ArChiVOIOGO) ... ..uueiiiiiieiie e e e e e e 33
Asistente Tecnico (Corrector de €Stl0).......euvii e 45
Asistente TECNICO ProfeSional ... 43
Auxiliar en INFOrMALICA ... ...eeeiiiieie e 169
Auxiliar | (Escalafén F) Personal Auxiliar de Intendencia) .........ccccceeeeeeiiiiiiiiiieeeneenn. 135
Director de Area
Ve {00101y = Ted T o PP EPTPP P 89
LU Lo 1) (o] =T [0 (=T = O PRSPPI 173
(07010017 (o] o= PRSPPI 37
(070709107 a1 To7=Tex o] o KU PP 53
Cuerpo Tecnico de TaqUIGrafia ......ceu oo 179
FINanCIiero CoNabIE ..........ueieiiiiee e 137
Secretaria de 12 MES@ .......uveiiiiiee e 9
Director de Divisién
Asistencia TEcnIiCO ProfeSional...........ooouiiiiiiiiiii e 39
Contabilidad PreSuUpUESTaL.........c..uiiiiiiieie e 149
(070 g1 (o] I 1) (=T oo TP PRTPPPRPN 177
FINANCIEIA ...ttt e e e e e e e e e bbb e e e e e e e e e e annes 141
GeStiON DOCUMENTAL.......cciiiiiiiieee e e e e e e e as 17
GESHION HUMANE ... e e e e e e e e e e as 91
INfOrmMacion LegiSIatiVal.........ccooii oo 25
101 (=T g Lo (=10 o7 - PP PPPRPR 123
MediOS AUAIOVISUAIES. ...ttt e e e e e e e e e e e e e 71
MEIOS GIrAFICOS ...eeeeiiiee ittt e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e aanns 59



Ao 2024

fas—

PARLAMENTO | DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

DEL URUGUAY

CAMARA DE REPRESENTANTES Version 02

MEJOra de GESHION .....ceiiieiie e 175
ReCUISOS Materiales......ccoooiiiiii i 97
Relaciones PUDIICAS .........uuuiiiiiiee et e e e e e e 55
SAIA Y BAITA e a e 103
T T ol =1 ¢- LA - RPN 11
Tecnologia de 12 INformacion .............eeiiiiii e 161
=TT 0] 1= - T 139
D=3 (o Gl CT=] 0= - | 7
Encargado (Escalafon F) Personal Auxiliar de Intendencia) ..........ccceveeeeeeeiiiiiiiinneen. 131
Especialista (Escalafén E) Personal Técnico Grafico.........cooovvvvviiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeee 65

Jefe de Departamento

Administracion de Recursos HUMaNOS.......ccooooeiiieieii i 93
LN 0 g1 o] 111 o= ez o o NPT 77
ATCRIVO e —————— 29
(OF= T F= U = 14 F= 10 0 =T o1 = (o TP 79
(O70]00]0] = < J PP PT TP PPRP 99
(@70 01 - To [ 1] - PSR 153
Contralor de GastoS ¥ PAgOsS ........coiiiiiiiiiiiiiiie et 147
DIESPACKNO ...t 21
D 7= T (o 3N - SRR 63
ENtrada y TraAMILE......ooi et 13
Grabaciones, EQICION Y ArCRIVO ........ciiiiiiiiiiiiiiieee et e e e e 73
INfOrmMacion Y ANTECEAENTIES .......ccoiiiiiii i 31
[ T[] (o F=TelTo] o= T OO PP PPPPPPPPRPPP 145
1o o703 T Yo o o PR 125
Logistica Edificio JOSE Arigas.......cooiiiuuriiiiieee et 127
Logistica Palacio LegiSIatiVo ..........oooiiuiiiiiiieee e 129
P ENSa. - 87
Procesadora de DOCUMENTIOS .......oouiuiiiiiiiie et 23
ReQiStros FUNCIONAIES ........eeiiiiiii e 95
Relaciones INSHItUCIONAIES ........coooiiiii i 57
Relaciones INternacionales ..........coooooioiiiiiii s 35
ReproduccCion de DOCUMENTOS ..........uuiiiiiiiieii it 61
T T ol =] ¢- L - PSRRI 15



il Ao 2024
PARLAMENTO | DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

DEL URUGUAY

CAMARA DE REPRESENTANTES Version 02

SUIMNISIIOS ..ttt e e et e e e e e aan e e e e s ann e e e e e sannreeeenaa 101
Television y Medios AUGIOVISUAIES ..........uueiiiiiiiiiie et 75

Jefe de Sector

Actividad Parlamentaria ..........ooooieiiii e 113

Asistencia, Estadistica y AdministraCion...........coooeeeeiiiiiiei e 115

Mesa y LOQiStiCa GENEIAL.........coiiiiiiiiiiee et 105

Repartidos y Distribucion Documental............ooooiiiiiiiiiiiiiiee e 109

Servicios EIficio JOSE AMtIgas. ......uuiii i 107
Oficial

Escalafén F) Personal Auxiliar de Intendencia ...........cceveeiiiiiiiiiiiiinee e 133

Escalafon S) Personal Auxiliar de Salay Barra.........occeeeiiiiiiiiiiiiee e 119
Oficial |

Escalafén D) Personal ESpecializado ..........coouiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee e 81

Escalafén E) Personal TECNICO GrafiCO ....c.eeiviiiiiiiiiiiiiie e 67

Escalafén S) Personal Auxiliar de Sala 'y Barra..........ccccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee e 121
Oficial Il

Escalafon D) Personal ESpecializado ...........coooiuiiiiiiiiiiii e 83

Escalafén E) Personal TECNICO GrafiCO ...coueeiiiiiiiiiiiiiiee et 69
Oficial Il

Escalafon D) Personal ESpecializado ...........coouiuiiiiiiiiiiii e 85
Prosecretario de COMISION .........uiiiii i 51
Revisor (Escalafon T) Cuerpo Técnico de Taquigrafia)........cccooeeeiiiiiieiiniiiiiiiiee, 187
Secretario de COMISION .....oooii e e e e e e e e 47
Supervisor (Escalafon T) Cuerpo Técnico de Taquigrafia).......ccccceeveeeiiiiiieiieeeeeeinines 185

Supervisor General

DiArio 08 SESIONES ... .ottt e e e e e e e e e e e e e e b b r e e e e e e e e e aaaa 183
Version TaQUIGIATICA .......ueeeiii e 181
1K= Lo {81 T |-\ (o 10 PRSPPI 189
JLIE= Lo {81 T =1 (o 0 1 TP PRRR 191



Ano 2024
PARLAMENTO | DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

DEL URUGUAY

CAMARA DE REPRESENTANTES Version 02

TABLA DE CONTENIDO

D1 =Y o3 (o] g 1T o= = | PP 7
Director de Area Secretaria de 12 MESa...........coucueueeeeeeeee oo 9
Director de DiViSiON SECIETAITA ........uuuuuurriiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e eeeeeeeaaeeeeeeseeeeeeeaanesannnnnes 11
Jefe de Departamento Entrada y Tramite.......occueeeiiiiiiiii e 13
Jefe de Departamento SECIetaria..........uueii i 15
Director de Division Gestion DOCUMENTAL............uuuuruuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeeeeeeeaeannee 17
Jefe de Departamento DeSPaCO .........ueiiiiii i 21
Jefe de Departamento Procesadora de DOCUMENTOS ......cooeeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen 23
Director de Division Informacion Legislativa...........ccueeiiiiiiiiiiiiiieee e 25
Jefe de Departamento ArChIVO ..........uviiiiiiii e 29
Jefe de Departamento Informacion y Antecedentes ... 31
Asistente TEcnico (arChivOlOgO)..........uuiiiiiieee i 33
Jefe de Departamento Relaciones Internacionales ...............eeeveeeiiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeieeeeennnes 35
Director de Area COMISIONES .........c.coeeeeeeeeee et et ee e ee e ee e ee e ee e n e 37
Director de Division Asistencia Técnico Profesional.................uueveeueeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieneeennennnnns 39
Asistente TEcniCo Profesional ... 43
Asistente Técnico (COrrector de €Stil0)......uuiiiiiiiiiiiieiie e 45
Secretario de COMISION. .......uuiiiiiie e et e e e e e e e s e e e e e e s s s annsreeeeeeeeeeesnnnnneeees 47
Prosecretario de COMISION ........ueiiiie i e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e annnes 51
Director de Area COMUNICACION...........oveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et en e 53
Director de Division Relaciones PUDICAS ..........couiieiiiiiiiiiiiiiie e 55
Jefe de Departamento Relaciones Institucionales ..., 57
Director de Division Medios GrafiCOS ........couuviiiiiiie i e e e 59
Jefe de Departamento Reproduccion de Documentos ........c..eveveeeeeeeiiiiiiiiiiieee e 61
Jefe de Departamento DISEA0 GIrafiCO.....couuiii i 63
Especialista TECNICO GIrafiCO.......cuuuiiiiiiiiiie e 65
(@) o] - | RSO EPPRR 67

(@) {To7 - | | 1 O PEPRRR 69
Director de Divisidn Medios AUAIOVISUAIES.........cuuiiiiiiiiiiiiiiiiie e 71
Jefe de Departamento Grabaciones, EdIiCiOn y Archivo ..o 73

4



Ano 2024
PARLAMENTO | DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

DEL URUGUAY

CAMARA DE REPRESENTANTES Version 02

Jefe de Departamento Contenidos AudiOVISUAIES ........cooeeeeeeeiiiiiei i 75
Jefe de Departamento AmPlifiCaCion ..........ooooiiiiiii i 77
Jefe de Departamento Canal Parlamentario.............ceeoiiiiiiiiiiiieiie e 79

(@ o7 = PRSP 81
()T = ST 83
(7o = | S 85
Jefe de Departamento PreNSa ........coiii it 87
Director de Area AdMINISIFACION ............cvoveveeeeeeeeeeeeeeeeee e e s s e e 89
Director de Division Gestion HUMANE .........ooouiiiiiiiiiee et 91
Jefe de Departamento Administracién de Recursos HUMaNoS.........ccoeeeeeeeeeeeeeeieeeeeeeeeee, 93
Jefe de Departamento Registros FUNCIONAIES ..........cooiiiiiiiiiiiiiie e 95
Director de Division Recursos Materiales...........ooouuiiiiiiiiiiiiiieee e 97
Jefe de Departamento COMPIas........couo it 99
Jefe de Departamento SUMINISTIOS ......ceiiiiiiiiiiiiii e 101
Director de DivisSiOn Sala Y Barra .......cccoooooiiiiiiiiiiiee e 103
Jefe de Sector Mesa y Logistica General.............ueeieiiiiiiiiiiiii e 105
Jefe de Sector Servicios EdifiCio JOSE Artigas .......ccouiveeieriiiieieiiiiiiee e 107
Jefe de Sector Repartidos y Distribucion Documental ..., 109
Jefe de Sector Actividad Parlamentaria...........occviviiiiiieiii e 113
Jefe de Sector Asistencia, Estadistica y Administracion...........ccccooeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeee, 115
OFICIAL -ttt 119

@ T - SRS 121
Director de DiviSiOn INtENAENCIA ......ccooiuiiiiiiiiiie e 123
Jefe de Departamento LOCOMOCION .......cciiiiiiiiiiiiiiiie ettt 125
Jefe de Departamento Logistica Edificio JOS€ Artigas ........ccvueeeeeeeeiiiiiiiiiieeeeee e 127
Jefe de Departamento Logistica Palacio Legislativo..........coooooeeeeiiiiiieeeeeeen 129
=g o7= 1o T= o [0 TP PP 131
OFICIAL e 133
AUXITIAE |+ttt e e et e e e e e e e e e bbb e e e e e e e e e e annnneees 135
Director de Area Financiero ContabIe..............ceeueueereeeeeeeeeeeeeeeeeeee e es s e 137
Director de DiviSiON TESOIEIA (1) ...eeeeeiiiiiiiiiee e 139
Director de DiviSiOn FINANCIEra ........cocoiuiiiiiiiiiie e 141
Jefe de Departamento de LiQUIdaCIONES .........ccuuviiiiiiiiiiiiiiiee e 145



Ao 2024

fas—

PARLAMENTO | DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

DEL URUGUAY

CAMARA DE REPRESENTANTES Version 02

Jefe de Departamento Contralor de Gastos y Pagos........cccuuvieiiiiieiiiniiiiieeee e 147
Director de Divisidn Contabilidad Presupuestal............ooccuuiiiiiiiiiiiiii e 149
Jefe de Departamento CoNtaduIia ........oocuveeieiiiiieeiec e 153
AAMINISIFAtIVO L. 155
AAMINISIrAtiVO 1. 157
AAMINISTIALIVO 1. 159
Director de Division Tecnologia de la Informacion..............ooueiiiiiiii e 161
F AN F= 11 = = = SRRSO 163
ANALISTA e 165
Asistente de INfOrMALICA . .......uueiiiii s 167
Auxiliar en INfOrMALICA......coooe i 169
Director del Area AUAIONA INTEINA .........coveveveeeeeeeeeeeeeeeeee e n e eeees 173
Director de Division Mejora de GestiOn ............uuiiiiiiiiii e 175
Director de Division Control INTErNO0 ..........eiiiiiiiee e 177
Director del Cuerpo Técnico de Taquigrafia ..........ocuuueiiiiiiiiiii e 179
Supervisor General Version TaqUIQrafiCa.........ouiuuuiiiiiiiiiiieeeee e 181
Supervisor General Diario de SESIONES .......couiiiuiiiiiiiiiiie et 183
T8 01=T V< To T PP 185

TS 10 187
TAQUIGIATO L. 189
TaQUIGIATO L. 191



il Ao 2024
PARLAMENTO | DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

DEL URUGUAY

CAMARA DE REPRESENTANTES Version 02

Escalafon C) Personal Administrativo

Director General

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Director General

Dependencia jerarquica: Secretarios y Prosecretarios del Cuerpo

Cargos que supervisa: Director del Area Administracion, Director del Area Comisiones, Director del
Area Secretaria de la Mesa, Director del Area Financiero Contable, Director del Area Comunicacion

Director de Asistencia Técnico Profesional y Director de Division Tecnologia de la Informacion

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Ejecutar las politicas y directrices definidas por la Secretaria de la CRR y planificar, organizar, dirigir,
coordinar y controlar el funcionamiento y el buen desempefio de las Areas a su cargo.
Supervisar la ejecucién administrativa de los proyectos que gestiona la Division Tecnologia de la

Informacion conforme a la prioridad que establezca la Secretaria de la CRR.

FUNCIONES

a) Colaborar en la definicién de las politicas y de los lineamientos estratégicos de la Secretaria de la
CRR.

b) Comunicar y proponer a la Secretaria de la CRR los planes, proyectos y objetivos a desarrollar en
cada Area.

c) Proponer mejoras en los procesos de trabajo ante la Secretaria.

d) Planificar y definir los objetivos y proyectos especificos de cada Area, en conjunto con sus
directores y determinar las estrategias para su prosecucion.

e) Realizar el seguimiento y la evaluacién del desempefio de cada Area con relacién a los objetivos
definidos.

f) Establecer prioridades en la ejecucion de los proyectos.

g) Administrar los recursos para el funcionamiento de las Areas.

h) Recibir, evaluar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades y aspiraciones, formuladas por
las Areas bajo su dependencia.

i) Implementar, coordinar y supervisar los procesos de acuerdo a lo establecido en la normativa
vigente.

j) Evaluar el desemperio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.
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REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo

A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.

B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y

controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento

A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefiar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.

B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares de las demas unidades
ejecutoras del Poder Legislativo y con las jerarquias. Habilidad para comunicarse con el

personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon C) Personal Administrativo

Director de Area Secretaria de la Mesa

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Director de Area
Dependencia jerarquica: Director General (administrativa) y Secretarios y Prosecretarios (funcional)
Cargos que supervisa: Director de la Division Secretaria, Director de la Divisién Gestién Documental

y Jefe de Departamento de Relaciones Internacionales

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Planificar, organizar, dirigir y evaluar los procedimientos administrativos relacionados con los asuntos
a consideracion del plenario de la CRR y sus resoluciones, y gestionar los dispositivos de apoyo a los
procesos de decision de la Mesa y de la Secretaria del Cuerpo.

Dirigir, planificar, organizar, coordinar y evaluar los procesos y actividades de relacionamiento
institucional de la CRR con entidades extranjeras, publicas y privadas y con organismos
internacionales.

FUNCIONES

a) Colaborar con la Mesa de la CRR en el cumplimiento de sus funciones y asistirla
administrativamente durante las sesiones del Cuerpo.

b) Supervisar los procedimientos administrativos relacionados con el trdmite parlamentario de los
asuntos a consideracion del plenario y sus resoluciones.

c) Asistir a la Secretaria de la CRR en la gestion de los asuntos administrativos y reglamentarios a su
consideracion.

d) Planificar y organizar los dispositivos de apoyo a los Representantes en la ejecucion de los
procedimientos administrativos que les competen.

e) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la Secretaria o la Direccién General.

f) Determinar los objetivos de su Area en coordinacién con las restantes Direcciones de Area y en
conjunto con la Direccién General.

g) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo de su Area de competencia.

h) Definir con las Direcciones de Division de su Area los objetivos de cada una de ellas y evaluar su
cumplimiento.

i) Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de las Divisiones a su

cargo y sus resultados.
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j) Recibir, evaluar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades y aspiraciones, formuladas por
las Divisiones bajo su dependencia.

k) Evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

I) Gestionar los recursos materiales y humanos a su cargo y promover la capacitacion continua de
todos los integrantes del Area.

m) Realizar protocolos de actuacion en los casos que estime pertinente.

n) Propiciar la conformacién de equipos para el desarrollo de actividades y proyectos, supervisando su

ejecucion

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacion de tareas con relacién a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposiciéon a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccion al trabajo: Iniciativa y colaboracién para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefiar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacién en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeiio del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el ambito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.

10
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Escalafon C) Personal Administrativo

Director de Division Secretaria

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Director de Division
Dependencia jerarquica: Director del Area Secretaria de la Mesa
Cargos que supervisa: Jefe del Departamento de Secretaria y Jefe del Departamento de Entrada y

Tramite

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de apoyo administrativo necesarios para el
desempefio eficiente de la Secretaria de la CRR en lo relativo a los asuntos administrativos a su

consideracion y en aquellos relacionados con la actividad del plenario de la CRR.

FUNCIONES

a) Determinar los objetivos de su Divisién en coordinacion con la Divisiéon Gestion Documental y en
conjunto con la Direccién del Area Secretaria de la Mesa.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo de su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

d) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar el funcionamiento general de la Divisién.

e) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

f) Liderar los procesos de comunicacion interna y propender al buen relacionamiento entre los
funcionarios de la Divisién.

g) Promover el trabajo en equipo e involucrar en los procesos de planificacion y gestion a los niveles
operativos de la Divisién.

h) Evaluar el desemperio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

i) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacion continua de todos los
integrantes de la Division.

j) Realizar protocolos de actuacién en los casos que estime pertinente.

k) Apoyar la ejecucién de las tareas encomendadas a la Division y asegurar que se cuente con la
logistica y los medios adecuados.

I) Coordinar y brindar el apoyo logistico a la Mesa en la preparacién y desarrollo del plenario del
Cuerpo.

11
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m) Supervisar la confeccion y distribucion de las citaciones a las sesiones de la CRR y la distribucién
de los documentos asociados a los temas incluidos en el orden del dia.

n) Supervisar la distribucion de los documentos relativos a los asuntos ingresados a la CRR.

) Controlar los documentos relativos a los asuntos aprobados o resueltos por la CRR y a los pedidos
de informes cursados por los sefiores Representantes.

o) Organizar y supervisar el sistema de informacién relativo a la integracion del Cuerpo, su actuacion y
la de sus miembros, los asuntos informados y el estado del tramite legislativo de los proyectos de ley o
de resolucion, y brindar la informacién que en referencia a estos temas se le solicite.

p) Controlar los aspectos formales y dar tramite a las resoluciones, oficios y circulares de la
Presidencia y de la Secretaria de la CRR.

g) Colaborar en el despacho de los asuntos administrativos a consideracion de la Secretaria de la
CRR.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacion de tareas con relacién a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposiciéon a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracién para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacién en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeiio del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el ambito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon C) Personal Administrativo

Jefe de Departamento Entrada y Tramite

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Jefe de Departamento
Dependencia jerarquica: Director de la Division Secretaria

Cargos que supervisa: Administrativo I, Administrativo Il y Administrativo Il

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Organizar, dirigir y supervisar los procedimientos administrativos de ingreso, registro, sistematizacion y
comunicacion de los asuntos presentados ante la CRR.

FUNCIONES

a) Determinar los objetivos y metas de su Departamento en coordinacién con el Departamento de
Despacho y en conjunto con la Direccion de la Divisién Secretaria.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo en su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

d) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar los procedimientos administrativos necesarios para
el adecuado y eficiente desempenrio del Departamento a su cargo.

e) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

f) Evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

g) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacién continua de todos los
integrantes del Departamento. .

h) Recibir, evaluar, canalizar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades, sugerencias y
aspiraciones formuladas por el personal dependiente.

i) Supervisar la elaboracién y comunicacion de la relacion de asuntos entrados a la CRR.

i) Supervisar la recepcién, el registro oportuno, el correcto caratulado y el destino dado a los asuntos
gue ingresan para su tramitacién o para su consideracién por parte del Cuerpo o de la Presidencia de
la CRR.

k) Organizar y supervisar la remision al Archivo de los asuntos cuyo tramite administrativo o legislativo

haya finalizado.
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REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon C) Personal Administrativo

Jefe de Departamento Secretaria

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Jefe de Departamento
Dependencia jerarquica: Director de la Divisién Secretaria

Cargos que supervisa: Administrativo I, Administrativo Il y Administrativo I

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Planificar y supervisar los procedimientos administrativos de registros en los sistemas informaticos y

gestiones en las que participa.

FUNCIONES

a) Colaborar en la fijacién de los objetivos de su Departamento y en conjunto con la Direccién de la
Division Secretaria, en base a la normativa vigente y a las politicas de la Administracion.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo en su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

d) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar los procedimientos administrativos necesarios para
el adecuado y eficiente desemperio del Departamento a su cargo.

e) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

f) Evaluar el desemperio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

g) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacién continua de todos los
integrantes del Departamento.

h) Recibir, evaluar, canalizar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades, sugerencias y
aspiraciones formuladas por el personal dependiente.

i) Supervisar que se documente toda la actividad del Departamento.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
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A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.

B) Cumplimiento: Realizacion de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento

A) Contraccion al trabajo: Iniciativa y colaboraciéon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefiar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeiio del cargo.

B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el ambito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.

Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon C) Personal Administrativo

Director de Division Gestion Documental

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Director de Division

Dependencia jerarquica: Director del Area Secretaria de la Mesa

Cargos que supervisa: Jefe del Departamento Procesadora de Documentos y Jefe del Departamento
de Despacho

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Organizar, dirigir, supervisar y evaluar los procedimientos administrativos de ingreso, registro y
sistematizacién de los asuntos presentados ante la CRR; elaboracion y tramitacion de los documentos
relativos a los proyectos y resoluciones aprobadas por el Cuerpo, de los pedidos de informes de los
sefiores Representantes y la realizacion de las comunicaciones que determine la Presidencia de la
CRR.

Dirigir, controlar, planificar y organizar los procesos de normalizacién, elaboracién y publicacién de los

documentos relativos al proceso legislativo.

FUNCIONES

a) Determinar los objetivos de su Divisidon en coordinacién con la Divisién Secretaria y en conjunto con
la Direccién del Area Secretaria de la Mesa.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo de su area de competencia.

c¢) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

d) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar el funcionamiento general de la Divisién y de los
Departamentos a su cargo.

e) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

f) Liderar los procesos de comunicacion interna y propender al buen relacionamiento entre los
funcionarios de la Divisién.

g) Promover el trabajo en equipo e involucrar en los procesos de planificacion y gestion a los niveles
operativos de la Divisién.

h) Evaluar el desemperio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

i) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacion continua de todos los

integrantes de la Divisién.
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j) Realizar protocolos de actuacién en los casos que estime pertinente.

k) Apoyar la ejecucién de las tareas encomendadas a la Division y asegurar que se cuente con la
logistica y los medios adecuados.

I) Recibir, evaluar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades y aspiraciones formuladas por los
Departamentos bajo su dependencia.

m) Supervisar los procedimientos administrativos de ingreso, registro, sistematizacion y cierre de los
asuntos que ingresan a la CRR.

n) Supervisar la confeccién de la relacion de asuntos entrados en cada sesion de la CRR.

) Supervisar la elaboracion de los documentos relativos a los proyectos ingresados a la Camara, a los
informes de las Comisiones y a las versiones taquigraficas de sus reuniones, asi como de todo otro
que se le encomiende, de acuerdo a normas previamente definidas.

0) Supervisar la publicacién de los documentos relativos al proceso legislativo y de las leyes
promulgadas en los portales institucionales de la CRR y del Poder Legislativo, de acuerdo a criterios
de normalizacion y referenciacién predefinidos.

p) Supervisar la remision de los documentos elaborados a la Division Medios Graficos para su
impresién.

g) Supervisar la calidad de los documentos elaborados por los Departamentos bajo su direccién y de

los procedimientos administrativos necesarios para su comunicacion.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacién a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposiciéon a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccion al trabajo: Iniciativa y colaboracién para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer € instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacién en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempefio del cargo.

B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el ambito
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laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.
3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon C) Personal Administrativo

Jefe de Departamento Despacho

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Jefe de Departamento
Dependencia jerarquica: Director de Division Gestion Documental

Cargos que supervisa: Administrativo I, Administrativo Il y Administrativo Il

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Organizar y supervisar la elaboracién y comunicacion de los documentos relativos a los proyectos y
resoluciones aprobados por el Cuerpo, de los pedidos de informes de los sefiores Representantes y

de todo otro documento que se le encomiende.

FUNCIONES

a) Colaborar en la fijacion de los objetivos y metas de su Departamento en coordinacién con el
Departamento de Entrada y Tramite y en conjunto con la Direccion de la Division Gestion Documental.
b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo en su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

d) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar los procedimientos administrativos necesarios para
el adecuado desempenfio del Departamento a su cargo.

e) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

f) Evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

g) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacién continua de todos los
integrantes del Departamento.

h) Recibir, evaluar, canalizar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades, sugerencias y
aspiraciones formuladas por el personal dependiente.

i) Supervisar la calidad y oportunidad de los documentos elaborados por el Departamento relativos a
los proyectos de ley y de resolucidon y las minutas de comunicacién aprobadas por la CRR, las
exposiciones escritas y verbales y los pedidos de informes de los sefiores Representantes.

j) Supervisar la calidad y oportunidad de los documentos elaborados por el Departamento relativos a
las comunicaciones que determine la Presidencia del Cuerpo o la Secretaria de la CRR.

k) Planificar, organizar y supervisar los procedimientos de trabajo tendientes a asegurar la adecuada

calidad de los documentos elaborados por el Departamento de acuerdo a las normas de uso
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preestablecidas.
I) Controlar el envio y la entrega de los documentos a sus correspondientes destinatarios y la
realizacion de los registros pertinentes.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon C) Personal Administrativo

Jefe de Departamento Procesadora de Documentos

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Jefe de Departamento
Dependencia jerarquica: Director de la Division Gestion Documental

Cargos que supervisa: Administrativo I, Administrativo Il y Administrativo Il

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Organizar, dirigir y coordinar la normalizacion, elaboracion y confrontacién de los documentos
ingresados a la Division, siendo responsable de su remisién a la Divisidbn Medios Gréficos, para su

posterior impresion y publicacion en el portal.

FUNCIONES

a) Colaborar en la fijacion de los objetivos de su Departamento en conjunto con la Division Gestion
Documental en base a la normativa vigente y a las politicas de la Administracion.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo en su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

d) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar los procedimientos administrativos necesarios para
el adecuado y eficiente desempenfio del Departamento a su cargo.

e) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

f) Evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

g) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacién continua de todos los
integrantes del Departamento.

h) Recibir, evaluar, canalizar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades, sugerencias y
aspiraciones formuladas por el personal dependiente.

i) Organizar y supervisar el envio a la Division Medios Gréficos de todos los documentos procesados.
j) Remitir los proyectos de ley y de resolucion, los informes y las versiones taquigréficas de las
Comisiones a la Division Gestion Documental para su posterior publicacién en el portal del
Parlamento.

k) Supervisar la remisién de los asuntos incluidos en el orden del dia y de las licencias de los sefiores
Representantes (solicitudes y notas denegatorias) al Cuerpo Técnico de Taquigrafia con el formato

Diario de Sesiones.
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I) Supervisar el envio de los informes de los sefores Representantes (de acuerdo al literal P) del
art.104 del Reglamento de la CRR) y de las versiones taquigréficas de las Comisiones a la Divisién

Tecnologia de la Informacion para su posterior publicacion en el portal de la CRR.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon C) Personal Administrativo

Director de Divisién Informacion Legislativa

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Director de Division
Dependencia jerarquica: Director del Area Comisiones
Cargos que supervisa: Jefe del Departamento de Informacién y Antecedentes y Jefe del

Departamento de Archivo

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Planificar, coordinar, organizar, gestionar y proveer la informacion relativa a la normativa legal vigente,
al tramite de los proyectos de ley y de las leyes promulgadas, asi como de la actuacion parlamentaria
de los senores Representantes.

Supervisar la administracion del archivo de los documentos que la respaldan y elaborar documentos e

informes relevantes sobre el proceso legislativo cuando le sean requeridos.

FUNCIONES

a) Determinar los objetivos de su Divisién en coordinacién con la Direccién del Area Comisiones.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo de su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

d) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar el funcionamiento general de la Divisién y de los
Departamentos a su cargo.

e) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

f) Liderar los procesos de comunicacion interna y propender al buen relacionamiento entre los
funcionarios de la Divisién.

g) Promover el trabajo en equipo e involucrar en los procesos de planificacion y gestion a los niveles
operativos de la Divisién.

h) Evaluar el desemperio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

i) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacion continua de todos los
integrantes de la Division.

j) Realizar protocolos de actuacién en los casos que estime pertinente.

k) Apoyar la ejecucién de las tareas encomendadas a la Division y asegurar que se cuente con la
logistica y los medios adecuados.
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I) Recibir, evaluar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades y aspiraciones formuladas por los
Departamentos a su cargo.

m) Disponer la recopilacién, clasificacion y sistematizacién de informacion relacionada con temas que
por su frecuencia de consulta, importancia o magnitud resulten Utiles para el desarrollo de los
procesos parlamentarios u otras consultas.

n) Supervisar el ingreso de los datos en el programa informatico respecto a la normativa legal vigente,
al tramite legislativo de los proyectos de ley y de resolucion del Cuerpo, y a la actuacién parlamentaria
de los sefores Representantes.

i) Coordinar y supervisar el ingreso en el sistema informéatico de la citacién, de los proyectos
ingresados a la Camara y de los pedidos de informes presentados, asi como de las licencias de los
sefiores Representantes y de los asuntos aprobados en Sala.

0) Supervisar las respuestas a las solicitudes de informaciéon realizadas por los sefiores
Representantes, por las Comisiones, por distintas dependencias de la CRR, asi como instituciones
publicas y privadas, o de particulares.

p) Asesorar sobre la utilizacion de los servicios de acceso a la informacion a los usuarios.

g) Coordinar la organizacién del archivo, depositario del patrimonio documental legislativo de la CRR,
asegurando su preservacién y disponiéndolo para la consulta e investigacion de usuarios internos y

externos.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacién a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposiciéon a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccion al trabajo: Iniciativa y colaboracién para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer € instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacién en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempefio del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el ambito
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laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.
3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon C) Personal Administrativo

Jefe de Departamento Archivo

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Jefe de Departamento
Dependencia jerarquica: Director de la Division Informacién Legislativa

Cargos que supervisa: Administrativo I, Administrativo Il y Administrativo Il

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Organizar y supervisar la custodia, la preservacion y la disposicion ordenada de documentos y
antecedentes legislativos, en su formato fisico o digital, y la provisién oportuna de la documentacién

que se le requiera.

FUNCIONES

a) Colaborar en la fijacién de los objetivos de su Departamento en coordinacién con el Departamento
de Informacion y Antecedentes Legislativos y en conjunto con la Division Informacién Legislativa, en
base a la normativa vigente y a las politicas de la Administracién.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo en su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

d) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar los procedimientos administrativos necesarios para
el adecuado y eficiente desempenfio del Departamento a su cargo.

e) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

f) Evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

g) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacién continua de todos los
integrantes del Departamento.

h) Recibir, evaluar, canalizar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades, sugerencias y
aspiraciones formuladas por el personal dependiente.

i) Recibir y catalogar los documentos relacionados con el tramite de los proyectos de ley, de las
publicaciones oficiales de las leyes promulgadas, de las actas del Poder Legislativo y del Diario Oficial.
j) Organizar y supervisar la custodia y preservacion de los documentos bajo su responsabilidad.

k) Controlar la correcta provision de la informacién solicitada.

I) Coordinar y supervisar, fijando criterios de intercalacién por afo y fecha, la clasificacion de los
documentos en custodia para su posterior archivo.
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REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacion de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeiio del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon C) Personal Administrativo

Jefe de Departamento Informacion y Antecedentes

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Jefe de Departamento
Dependencia jerarquica: Director de la Division Informacién Legislativa

Cargos que supervisa: Administrativo I, Administrativo Il y Administrativo Il

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Organizar y supervisar los procedimientos de ingreso de datos, recopilacion de antecedentes
legislativos y evacuacion de consultas.

FUNCIONES

a) Colaborar en la fijacién de los objetivos de su Departamento en coordinacién con el Departamento
de Archivo y en conjunto con la Division Informacién Legislativa, en base a la normativa vigente y a las
politicas de la Administracién.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo en su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

d) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar los procedimientos administrativos necesarios para
el adecuado y eficiente desemperio del Departamento a su cargo.

e) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

f) Evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

g) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacién continua de todos los
integrantes del Departamento.

h) Recibir, evaluar, canalizar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades, sugerencias y
aspiraciones formuladas por el personal dependiente.

i) Distribuir y supervisar el ingreso de los documentos a la base de datos.

j) Organizar y recopilar los antecedentes legislativos.

k) Determinar las encuadernaciones para el mantenimiento de las colecciones existentes en el
Departamento.

I) Mantener y actualizar las colecciones de documentos de consultas.

m) Coordinar y distribuir las solicitudes de informacién entre los funcionarios a su cargo.
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REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefiar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon B) Personal Técnico Profesional

Asistente Técnico (archivologo)

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Asistente Técnico
Dependencia jerarquica: Director de la Division Informacién Legislativa

Cargos que supervisa: N/A

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Contribuir a la implementacion de las politicas de la CRR en materia de gestion documental y
administracién de archivos, a fin de garantizar una gestion responsable y eficiente de la informacion y
los documentos; y asegurar que los documentos que se gestionan sean auténticos, fiables, integros y
usables, de manera tal que cumplan con la finalidad de apoyar a las funciones y actividades de la
institucién durante el tiempo en el que se despliegan sus efectos o se puedan derivar
responsabilidades.

Asesorar a la CRR de acuerdo con la Ley N° 18220, de 20 de diciembre de 2007, relativa al Sistema
Nacional de Archivos del pais, en cuanto a las normas y disposiciones relacionadas a la gestion
documental, transparencia, la proteccién de datos y el acceso a la informacién, asi como las buenas
practicas archivisticas existentes a nivel internacional, de modo de racionalizar eficientemente los

recursos.

FUNCIONES

a) Apoyar en la implementacién de la politica de gestién documental de la CRR, de forma acorde con
los procedimientos recomendados de produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion,
consulta, conservacion y disposicion final de la informacion y los documentos.

b) Asesorar en aspectos relacionados a la gestion documental en los procesos misionales (recepcion
de documentacion - formas documentales gestién de informacion digital y archivo).

c) Asesorar desde su area de especialidad, en el disefio e implementaciéon de sistemas informaticos
para la gestién y preservacion de la informacién y documentos de la institucion.

d) Coordinar la labor de la Comision de Evaluacion Documental Institucional (CEDI), a que refiere el
articulo 6° del Decreto N° 355/012, de 31 de octubre de 2012, en la redaccion dada por el articulo 1°
del Decreto N° 70/015, de 3 de febrero de 2015, a fin de gestionar las Tablas de Plazo Precaucional
de Documentos de la instituciéon para su posterior aprobacion.

e) Colaborar en la administracion de fuentes primarias de informacién en diversos soportes.

f) Aplicar los principios de economia, eficiencia y eficacia en la creacion, tratamiento, mantenimiento,
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uso y conservacion a largo plazo de los documentos de archivo de la CRR cualquiera sea el soporte o
medio en que se encuentre la informacion.

g) Intervenir en la definicion y propuestas de politicas y proyectos de gestion documental y
archivisticos.

h) Controlar el sistema y el servicio de informacién archivistica.

i) Aplicar técnicas y normativas vigentes a efectos de elaborar instrumentos para el control,
organizacién, mantenimiento y recuperacion de la informacion producida y conservada en la
institucion.

j) Asesorar en la preservacion y conservacién de documentos de archivo, cualquiera sea su soporte
gue constituyan el patrimonio documental de la CRR.

k) Participar en la elaboracién de planes de gestion de riesgos en gestion documental y archivos, asi
como planes de digitalizacién de procesos y documentacion.

I) Efectuar toda otra tarea que se encomiende dentro del area de competencia o en aquellas otras que

por razones de servicio resulte necesario a criterio de la administracion.

REQUISITOS

Titulo de archivologo, licenciado en archivologia o equivalente, otorgado por la Universidad de la
Republica (Udelar) u otras universidades nacionales habilitadas por las autoridades competentes, o
por universidades extranjeras, siempre que esté revalidado o reconocido por autoridad nacional

competente.
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Escalafon C) Personal Administrativo

Jefe de Departamento Relaciones Internacionales

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Jefe de Departamento
Dependencia jerarquica: Director del Area Secretaria de la Mesa

Cargos que supervisa: Administrativo I, Administrativo Il y Administrativo I

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Organizar el relacionamiento institucional que determinen las autoridades de la CRR con los
organismos internacionales de los que forma parte, y llevar adelante acciones para la promocion, el

mantenimiento y el desarrollo de vinculos con organizaciones y entidades internacionales.

FUNCIONES

a) Colaborar en la fijacion de los objetivos de su Departamento con las directivas de la Direccién del
Area Secretaria de la Mesa, en base a la normativa vigente y a las politicas de la Administracion.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo en su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

d) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar los procedimientos administrativos necesarios para
el adecuado vy eficiente desempenfio del Departamento a su cargo.

e) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

f) Evaluar el desemperio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

g) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitaciéon continua de todos los
integrantes del Departamento.

h) Recibir, evaluar, canalizar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades, sugerencias y
aspiraciones formuladas por el personal dependiente.

i) Recibir y comunicar las actividades planificadas por los organismos internacionales de los que forma
parte la CRR y las invitaciones cursadas por estos para participar en eventos fuera del pais, a efectos
de su autorizacion.

j) Recibir y comunicar las invitaciones cursadas por otros organismos extranjeros e internacionales
para participar en eventos fuera del pais a efectos de su autorizacion.

k) Informar a los sefiores Representantes que integran las misiones al exterior autorizadas el plan de

actividades y demas detalles operativos relativos a ellas.
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I) Asistir a las delegaciones que conforman las misiones al exterior, particularmente a aquellas que
participan en actividades de organismos internacionales de los que forma parte la CRR, seguln lo
autorice la Presidencia o la Secretaria.

m) Informar sobre las misiones al exterior realizadas y llevar su registro ordenado.

n) Organizar y coordinar las visitas oficiales de delegaciones extranjeras a la CRR.

f) Organizar reuniones o seminarios en los que participen delegaciones extranjeras cuando se le
encomiende.

o) Recopilar, sistematizar y mantener actualizada la documentacion referida a los estatutos,

reglamentos y antecedentes de los organismos parlamentarios que integra la CRR.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon C) Personal Administrativo

Director de Area Comisiones

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Director de Area
Dependencia jerarquica: Director General

Cargos que supetrvisa: Secretarias de Comisiones y Director de la Division Informacién Legislativa

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Organizar, dirigir, coordinar y evaluar el funcionamiento de las distintas Secretarias de Comisiones y

supervisar la gestion de la informacion y documentacion relativa al proceso legislativo.

FUNCIONES

a) Determinar los objetivos de su Area en coordinacién con las restantes Direcciones de Area y en
conjunto con la Direccién General.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo de su area de competencia.

c¢) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la Secretaria o la Direccién General.

d) Definir con las Direcciones de Division de su Area los objetivos de cada una de ellas y evaluar su
cumplimiento.

e) Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de las Divisiones a su
cargo y sus resultados.

f) Recibir, evaluar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades y aspiraciones, formuladas por
las Divisiones bajo su dependencia.

g) Evaluar el desemperfio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

h) Gestionar los recursos materiales y humanos a su cargo y promover la capacitacion continua de
todos los integrantes del Area.

i) Realizar protocolos de actuacion en los casos que estime pertinente.

j) Propiciar la conformacién de equipos para el desarrollo de actividades y proyectos, supervisando su
ejecucion.

k) Supervisar los procedimientos establecidos en el protocolo de actuacion de los equipos de
Secretarias de Comisién y brindar el asesoramiento necesario.

I) Supervisar la recepcion y tramitacion de las solicitudes de documentacién externa e interna y la
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gestién del Archivo.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizaciéon de tareas con relacién a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademés de la disposicion a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracién para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacién en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el ambito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon B) Personal Técnico Profesional

Director de Division Asistencia Técnico Profesional

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Director de Division
Dependencia jerarquica: Director Area Comisiones

Cargos que supervisa: Asistente Técnico Profesional y Asistente Técnico (corrector de estilo)

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar el cumplimiento de los procesos de asistencia de la
Divisién a las Comisiones, a los sefores Representantes, a la Presidencia, a la Secretaria del Cuerpo,
a la Direccién General y a las unidades conformadas en el d&mbito del Poder Legislativo que la

jerarquia determine, tanto en asuntos legislativos como administrativos.

FUNCIONES

a) Determinar los objetivos de su Division en coordinacién con la Direccién General.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo en su ambito de competencia.

c¢) Recibir, evaluar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades y aspiraciones formuladas por el
personal dependiente.

d) Dirigir, coordinar, gestionar, participar o colaborar en proyectos de diversa indole encomendados
por la Presidencia, la Secretaria o la Direccién General.

e) Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar el funcionamiento general de la Division.
f) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

g) Organizar el trabajo de los Asistentes Técnico Profesionales, promoviendo la conformacion de
equipos, preferentemente multidisciplinarios, procurando la adecuada distribucién de tareas a efectos
de dar el debido cumplimiento a los cometidos de la Divisién.

h) Supervisar el cumplimiento en tiempo y forma de todas las tareas de caracter técnico profesional
gue le sean encomendadas a la Divisién.

i) Supervisar administrativamente el desempefio de los Asistentes Técnico Profesionales en lo relativo
a las actividades o proyectos en los que participa.

j) Controlar que se elabore y se mantenga actualizada la base de datos de antecedentes, informes e
investigaciones realizadas por la Division sobre diversas tematicas.

k) Coordinar acciones con asesores y grupos de trabajo externos y establecer nexos con instituciones
universitarias y académicas en cumplimiento de las tareas asignadas a la Division.

I) Coordinar la actividad de los pasantes que pudieren colaborar con la labor parlamentaria en el

marco de los convenios celebrados por la CRR.
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m) Proponer la realizacién de trabajos e informes técnicos sobre temas especificos.

n) Liderar los procesos de comunicacion interna y propender al buen relacionamiento entre los
funcionarios de la Divisién.

i) Evaluar el desempefio del personal a cargo de conformidad con el Estatuto de la CRR.

o) Promover la capacitacién continua de todos los integrantes de la Division.

p) Realizar, o en su caso actualizar, protocolos de actuacion o manuales de procedimiento cuando se
estime pertinente.

q) Procurar que la Division cuente con la logistica y los medios adecuados.

r) Administrar los recursos materiales de la Division.

s) Desempenar todas aquellas funciones de caracter técnico profesional encomendadas por la
jerarquia.

REQUISITOS

Titulo de Doctor en Derecho y Ciencias Sociales, Abogado o Escribano (1)

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacién a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccion al trabajo: Iniciativa y colaboracion para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefiar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeiio del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el ambito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.

(1) Requisito de acceso al cargo a partir de la Res de 26/07/22 art. 13 lit. A). La misma Res., en su lit. B)
establece excepciones: “Establécese el derecho a participar de concursos, para acceder al cargo de
Director de Division del Escalafon B, de los funcionarios que ocupan, a la fecha de la presente
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resolucion, el cargo de Asistente Técnico Profesional, independientemente del titulo profesional que
tengan. Los concursos referidos seleccionaran a quienes demuestren mayores aptitudes para el
desemperio de las funciones del cargo, en cumplimiento de lo dispuesto por el inciso primero del articulo
59 de la Constitucion de la Republica.”

Hasta ese momento regia el requisito establecido en la Res de 31/07/07 art. 8°.
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Escalafon B) Personal Técnico Profesional

Asistente Técnico Profesional

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Asistente Técnico Profesional
Dependencia jerarquica: Director de la Division Asistencia Técnico Profesional
Cargos que supervisa: N/A

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Brindar asistencia técnica a las Comisiones, a los sefiores Representantes, a la Presidencia, a la
Secretaria del Cuerpo, a la Direccion General y a las unidades conformadas en el &mbito del Poder

Legislativo que la jerarquia determine, tanto en asuntos legislativos como administrativos.

FUNCIONES

a) Proponer mejoras en los procesos de trabajo en su dmbito de competencia.

b) Coordinar, gestionar, participar o colaborar en proyectos de diversa indole encomendados por la
Divisién.

c) Elaborar y elevar reportes periddicos relativos al desarrollo de las actividades o proyectos en los
que participa.

d) Brindar apoyo técnico legislativo permanente a las Comisiones, asi como a los grupos de trabajo
gue puedan conformarse, cuando asi se disponga.

e) Elaborar los informes técnicos de asistencia y asesoramiento que se le encomienden.

f) Presentar iniciativas de reportes o informes técnicos sobre temas especificos.

g) Colaborar en la redaccion de los proyectos de ley en cuanto a su estructura y forma, toda vez que lo
solicite una Comisién o un sefor Representante.

h) Responder consultas efectuadas por las Comisiones, por los sefiores Representantes, por la
Presidencia de la CRR, por la Secretaria y por la Direccion General.

i) Asistir y colaborar en la realizacién de eventos que la CRR organice, auspicie o declare de interés.

j) Recabar, compilar y clasificar la informacion que se solicite, asi como elaborar y mantener
actualizada la base de datos de antecedentes, informes e investigaciones realizadas sobre diversas
teméticas.

k) Desarrollar el trabajo en equipo, apoyando la ejecucién de las tareas encomendadas a la Divisién.

I) Coordinar acciones con asesores y grupos de trabajo externos y establecer nexos con instituciones
universitarias y académicas, en cumplimiento de las tareas asignadas.

m) Desempenar todas aquellas funciones de caracter técnico profesional encomendadas por la
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jerarquia.

REQUISITOS

Titulo de Doctor en Derecho y Ciencias Sociales, Abogado o Escribano (7).

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.

(1) Requisito de acceso al cargo a partir de la Res. de 26/07/22, art. 13, lit. A), C, y D).

Hasta ese momento regia el requisito establecido en la Res de 31/07/07 art. 8°.

44




Afo 2024

PARLAMENTO | DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

DEL URUGUAY .,
Version 02

CAMARA DE REPRESENTANTES

Escalafon B) Personal Técnico Profesional

Asistente Técnico (corrector de estilo)

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Asistente Técnico
Dependencia jerarquica: Director de la Division Asistencia Técnico Profesional

Cargos que supervisa: N/A

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Brindar asistencia técnica a las comisiones, a los sefiores representantes, a la Presidencia, a la
Secretaria del Cuerpo, a la Direccion General y a las unidades conformadas en el &mbito del Poder
Legislativo que la jerarquia determine, en la revision y correccidon de textos en cuanto a los aspectos

gramaticales, de estructura, forma y estilo en la CRR.

FUNCIONES

a) Brindar apoyo técnico permanente a las comisiones, asi como a los grupos de trabajo que pudieran
conformarse, si asi lo solicitaran.

b) Responder consultas y elaborar los informes que le sean solicitados por la presidencia de la CRR
por los secretarios, las comisiones o los representantes nacionales.

c) Verificar y homogeneizar las citas bibliograficas incluidas en los textos a estudio.

d) Elaborar y mantener actualizada la base de datos de informes realizados.

e) Elaborar reportes periédicos relativos al desarrollo de las actividades o proyectos en los que
participa.

f) Presentar iniciativas de reportes o informes técnicos sobre temas especificos.

g) Asistir y colaborar en la realizacion de eventos que la CRR organice, auspicie o declare de interés.
h) Desempefiar todas aquellas funciones de caracter técnico y de capacitacion que sean
encomendadas por la presidencia, por la Secretaria del Cuerpo, por las diferentes comisiones
parlamentarias, por el Consejo Director del Centro de Especializacién Legislativa, por la Direccién
General y por la Direccion de la Division.

REQUISITOS

Titulo de técnico universitario en correccion de estilo (lengua espafiola) expedido o revalidado por la

Universidad de la Republica.
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COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacion de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccion al trabajo: Iniciativa y colaboraciéon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefiar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el ambito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon C) Personal Administrativo

Secretario de Comision

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Director de Division
Dependencia jerarquica: Director del Area Comisiones

Cargos que supervisa: Prosecretario de Comisién

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Planificar, organizar, dirigir y controlar todos los procesos dispuestos por la normativa vigente para
diligenciar el analisis de los asuntos a consideracién de la Comisién y de los demas que esta resuelva,

tanto los correspondientes al procedimiento legislativo como administrativo.

FUNCIONES

a) Colaborar en la definicién de objetivos de trabajo comunes para las Secretarias de Comisién.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo de su ambito de competencia.

c¢) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

d) Mantener informado al Director del Area de todos aquellos incidentes que se susciten y presenten
controversia o que puedan obstaculizar los cometidos establecidos.

e) Consultar al Director del Area, planeando alternativas posibles, respecto de aquellos incidentes que
no se puedan resolver en el momento oportuno, estandose a lo que la jerarquia resuelva.

f) Planificar, organizar, coordinar y dirigir las actividades y tareas de la o las Secretarias de Comision
que se le asignen.

g) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la Camara.

h) Liderar los procesos de comunicacién interna y propender al buen relacionamiento entre los
integrantes del equipo de Secretaria de la Comision.

i) Promover el trabajo en equipo, involucrando al Prosecretario de Comision en los procesos de
planificacién y gestion.

j) Evaluar el desempeno del o los Prosecretarios a su cargo de conformidad con el Estatuto del
Funcionario de la CRR.

k) Gestionar y promover la capacitacion continua del equipo de Secretaria de Comisién.

I) Realizar las citaciones, dar cuenta de los asuntos entrados y tramitar los asuntos resueltos o
acordados por la Comisién.

m) Ejercer la supervision funcional de los servicios asignados a cada reunion de la Comision.
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n) Coordinar las invitaciones por asesoramiento, la agenda de entrevistas solicitadas y demés
actividades que corresponda.

) Asesorar al Presidente y a los demas miembros de la Comisién sobre las disposiciones
reglamentarias que regulan su funcionamiento.

o) Informar a la Secretaria de la Camara las inasistencias de los miembros a las reuniones.

p) Elaborar los resimenes de actividad, realizar los registros que correspondan y labrar las actas de
las reuniones de la Comisién,

q) Llevar el archivo fisico y digital de los documentos relativos a los proyectos a estudio de la
Comision.

r) Disponer los documentos necesarios que faciliten el proceso de analisis e informe de los proyectos
de ley o de resolucién a estudio de la Comision.

s) Recabar y estudiar los antecedentes, controlar y sistematizar normas referidas, elaborar
documentos comparativos utilizando las herramientas informaticas disponibles.

t) Sugerir cambios o adecuaciones de gramatica y de técnica legislativa, en aplicacion de los manuales
de redaccion de textos normativos y todo otro mecanismo que se considere util para el cumplimiento
de esos fines.

u) Capacitar e instruir al Prosecretario de Comision, asignandole tareas progresivamente, ejerciendo
permanente supervision y apoyo, propiciando y manteniendo una fluida y efectiva comunicacién entre
ambos.

v) Coordinar la concurrencia de las Comisiones a distintos eventos, asi como la realizacion de

jornadas, seminarios y cualquier otra actividad que se acuerde organizar.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacion de tareas con relacién a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposiciéon a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccion al trabajo: Iniciativa y colaboracién para identificar, buscar e implementar

soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
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en los procesos de trabajo. Interés y participacién en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeiio del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el ambito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon C) Personal Administrativo

Prosecretario de Comision

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Jefe de Departamento
Dependencia jerarquica: Secretario de Comision
Cargos que supervisa: N/A

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Colaborar en la planificacién, organizacion, direccién y control de todos los procesos dispuestos por el
Secretario de Comision y por la normativa vigente, para diligenciar el analisis de los asuntos a
consideracién de la Comision y de los demas que esta resuelva, tanto los correspondientes al

procedimiento legislativo como al administrativo.

FUNCIONES

a) Colaborar con el Secretario en la definicién de objetivos de trabajo comunes para las Secretarias de
Comision.
b) Proponer mejoras en los procesos de trabajo en su ambito de competencia.
c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.
d) Informar al Secretario de Comisién, cuidando de poner en su conocimiento todas sus actuaciones a
través de una fluida y efectiva comunicacion.
e) Ejercer las funciones que se determinan y las que le sean asignadas por el Secretario, colaborando
en el proceso de elaboraciéon de documentos, procesamiento de datos y demds tareas que se le
requieran.
f) En ausencia del Secretario, ejercer sus funciones con la responsabilidad que su cargo jerarquico
conlleva.
g) Proponer al Secretario de la Comisién la realizacion de cursos para una capacitacion adecuada
para el ejercicio de sus funciones.
h) En coordinacién con el Secretario procedera a:

- Realizar las citaciones, dar cuenta de los asuntos entrados y tramitar los asuntos resueltos o
acordados por la Comisién.

- Ejercer la supervisién funcional de los servicios asignados a cada reunién de la Comision.

- Coordinar las invitaciones por asesoramiento, la agenda de entrevistas solicitadas y demas

actividades que corresponda.
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- Asesorar al Presidente y a los demas miembros de la Comisién sobre las disposiciones
reglamentarias que regulan su funcionamiento.

- Informar a la Secretaria de la Camara las inasistencias de los miembros a las reuniones.

- Elaborar los resimenes de actividad, realizar los registros que correspondan y labrar las actas de
las reuniones de la Comisién.

-Llevar el archivo fisico y digital de los documentos relativos a los proyectos a estudio de la
Comision.

- Disponer los documentos necesarios que faciliten el proceso de anélisis e informe de los proyectos
de ley o de resolucién a estudio de la Comisién.

- Recabar y estudiar los antecedentes, controlar y sistematizar normas referidas, elaborar
documentos comparativos utilizando las herramientas informaticas disponibles.

- Sugerir cambios o adecuaciones de gramatica y de técnica legislativa en aplicacion de los
manuales de redaccién de textos normativos y todo otro mecanismo que se considere Util para el
cumplimiento de esos fines.

- Coordinar la concurrencia de las Comisiones a distintos eventos, asi como la realizacién de

jornadas, seminarios y cualquier otra actividad que se acuerde organizar.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacion de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccion al trabajo: Iniciativa y colaboraciéon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeiio del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el ambito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon C) Personal Administrativo

Director de Area Comunicacién

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Director de Area
Dependencia jerarquica: Director General
Cargos que supetrvisa: Director de la Divisibn Medios Audiovisuales, Director de la Division Medios

Gréficos, Director de la Divisién Relaciones Publicas y Jefe de Departamento de Prensa.

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Planificar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la gestion y el desemperio de las Divisiones del
Area, siendo responsable por el eficiente cumplimiento de sus actividades.
Coordinar y supervisar el apoyo a la labor legislativa, a la Administracion y a la realizacion de eventos,

conferencias, seminarios y similares que se lleven a cabo en la CRR.

FUNCIONES

a) Determinar los objetivos de su Area en coordinacién con las restantes Direcciones de Area y en
conjunto con la Direccion General.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo de su area de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la Secretaria o la Direccion General.

d) Definir con las Direcciones de Divisién de su Area los objetivos de cada una de ellas y evaluar su
cumplimiento.

e) Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de las Divisiones a su
cargo y sus resultados.

f) Recibir, evaluar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades y aspiraciones formuladas por las
Divisiones bajo su dependencia.

g) Evaluar el desempeno del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

h) Gestionar los recursos materiales y humanos a su cargo y promover la capacitaciéon continua de
todos los integrantes del Area.

i) Realizar protocolos de actuacion en los casos que estime pertinente.

j) Propiciar la conformacién de equipos para el desarrollo de actividades y proyectos, supervisando su

ejecucion.
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k) Considerar las necesidades de recursos tecnoldgicos, materiales y de equipamiento con el fin de

asegurar el adecuado funcionamiento de los servicios.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacién a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademés de la disposicion a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracién para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefiar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacién en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el ambito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon C) Personal Administrativo

Director de Division Relaciones Publicas

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Director de Division
Dependencia jerarquica: Director del Area Comunicacion

Cargos que supervisa: Jefe del Departamento de Relaciones Institucionales

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Dirigir, planificar, organizar, coordinar y evaluar los procesos y actividades de relacionamiento
institucional de la CRR con entidades nacionales, publicas y privadas y con los medios de
comunicacion.

Organizar y supervisar la realizacion de eventos y actos protocolares dispuestos, promovidos o
auspiciados por la CRR, su Presidencia o sus Comisiones.

FUNCIONES

a) Determinar los objetivos de su Divisién en coordinacién con la Direccién del Area Comunicacion.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo de su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

d) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar el funcionamiento general de la Division y del
Departamento a su cargo.

e) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

f) Liderar los procesos de comunicacion interna y propender al buen relacionamiento entre los
funcionarios de la Divisién.

g) Promover el trabajo en equipo e involucrar en los procesos de planificacion y gestion a los niveles
operativos de la Divisién.

h) Evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

i) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacion continua de todos los
integrantes de la Division.

j) Realizar protocolos de actuacién en los casos que estime pertinente.

k) Apoyar la ejecucién de las tareas encomendadas a la Division y asegurar que se cuente con la
logistica y los medios adecuados.

I) Recibir, evaluar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades y aspiraciones formuladas por el
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Departamento bajo su dependencia.

m) Observar el cumplimiento de las normas de ceremonial y protocolo de aplicacién segun la
naturaleza de los eventos.

n) Organizar y supervisar la realizacion de los eventos, conferencias, seminarios y similares que se
realicen en la CRR.

) Recibir a las autoridades extranjeras.

o) Organizar la recepcién de las visitas y delegaciones que concurren a las sesiones de la CRR y a las
reuniones de las Comisiones.

p) Apoyar el desarrollo de las actividades relacionadas con la diplomacia parlamentaria.

g) Controlar y supervisar el cumplimiento del apoyo a las delegaciones de la CRR en las actividades
gue se desarrollen fuera del pais, y oportunamente informar al respecto a sus superiores.

r) Coordinar actividades con la Direccion de Protocolo y Relaciones Publicas de la Comisién

Administrativa.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacion de tareas con relacién a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposiciéon a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracién para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacién en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeiio del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el ambito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon C) Personal Administrativo

Jefe de Departamento Relaciones Institucionales

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Jefe de Departamento
Dependencia jerarquica: Director de la Division Relaciones Publicas

Cargos que supervisa: Administrativo I, Administrativo Il y Administrativo Il

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Organizar, dirigir, coordinar y evaluar los procedimientos de comunicacion y relacionamiento
institucional de la CRR con organizaciones y entidades nacionales, publicas y privadas, con la
comunidad en general y con los medios de comunicacién en particular. Organizar los eventos y actos

protocolares dispuestos por la CRR, sus Comisiones o sus autoridades.

FUNCIONES

a) Colaborar en la fijacion de los objetivos de su Departamento en coordinacion con el Departamento
de Relaciones Internacionales y en conjunto con la Direccién de la Divisiébn Relaciones Publicas, en
base a la normativa vigente y a las politicas de la Administracién.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo en su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

d) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar los procedimientos administrativos necesarios para
el adecuado y eficiente desemperio del Departamento a su cargo.

e) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

f) Evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

g) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacion continua de todos los
integrantes del Departamento.

h) Recibir, evaluar, canalizar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades, sugerencias y
aspiraciones formuladas por el personal dependiente.

i) Organizar y supervisar la ceremonia de asuncion de cada Presidente de la CRR y todo evento
protocolar que se deba desarrollar a instancias de esta, de su Presidencia, de los sefiores
Representantes y de la Secretaria del Cuerpo.

j) Organizar, difundir y supervisar la ejecucién de los eventos dispuestos, autorizados, promovidos o
auspiciados por la CRR, su Presidencia y las Comisiones.
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k) Organizar la recepcion y acompanamiento a las autoridades, delegaciones, invitados y cualquier
otra persona que concurra a las actividades de la CRR o a los eventos en los que se requiera la
participacion del Departamento.

I) Organizar, coordinar y ejecutar el programa “Visita tu Parlamento” y cualquier otro que revista
cardcter institucional dentro del ambito de su competencia.

m) Organizar, coordinar y supervisar la comunicacion y difusion de las actividades de la CRR
mediante los medios que disponga la Administracion y facilitar el relacionamiento institucional con los
medios de comunicacion.

n) Organizar la acreditacion de periodistas de medios nacionales y extranjeros y facilitarles la
infraestructura necesaria para su trabajo.

f) Organizar la atencién de consultas realizadas por la ciudadania a través de los medios que se

dispongan para ello, y proporcionar informacién referida a la actividad parlamentaria.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccion al trabajo: Iniciativa y colaboraciéon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefiar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el ambito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafén E) Personal Técnico Grafico

Director de Division Medios Graficos

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Director de Division

Dependencia jerarquica: Director del Area Comunicacion

Cargos que supervisa: Jefe de Departamento Disefio Grafico y Jefe de Departamento Reproduccion
de Documentos

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Planificar, organizar y controlar el funcionamiento de la Division Medios Gréficos. Supervisar la
correcta ejecucion de los diversos procesos graficos destinados a la reproduccién documental y

diserio grafico solicitados por las distintas reparticiones de la CRR.

FUNCIONES

a) Determinar los objetivos de su Divisién en coordinacién con la Direccién del Area Comunicacion.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo de su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

d) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar el funcionamiento general de la Divisién.

e) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

f) Liderar los procesos de comunicacion interna y propender al buen relacionamiento entre los
funcionarios de la Divisién.

g) Promover el trabajo en equipo e involucrar en los procesos de planificacion y gestion a los niveles
operativos de la Division.

h) Evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

i) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacién continua de todos los
integrantes de la Divisién.

j) Realizar protocolos de actuacién en los casos que estime pertinente.

k) Apoyar la ejecucion de las tareas encomendadas a la Division y asegurar que se cuente con la
logistica y los medios adecuados.

I) Recibir, evaluar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades y aspiraciones formuladas por los
Departamentos bajo su dependencia.

m) Dirigir el funcionamiento de la Divisiobn a su cargo y su relacionamiento con las demas
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dependencias de la CRR, siendo responsable por la ejecucion de los procesos de duplicacion de
documentos, de la existencia de insumos y del funcionamiento del equipamiento.

n) Proponer los objetivos de la Division.

f) Evaluar el cumplimiento de los objetivos de la Divisién y de ser necesario adoptar las medidas
correctivas pertinentes.

0) Sugerir la adquisicién de nuevos equipos, insumos y materiales e informar sobre sus caracteristicas
técnicas.

REQUISITOS

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacion de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccion al trabajo: Iniciativa y colaboraciéon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefiar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeiio del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el ambito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafén E) Personal Técnico Grafico

Jefe de Departamento Reproduccion de Documentos

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Jefe de Departamento
Dependencia jerarquica: Director de Division Medios Graficos

Cargos que supervisa: Especialista Técnico Grafico, Oficial | y Oficial Il

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Organizar, controlar y supervisar los procesos de registro, seguimiento, elaboracién y entrega de los
documentos y otros materiales gréficos solicitados a la Divisién para su disefio, edicion y/o
duplicacion.

FUNCIONES

a) Colaborar en la fijacion de los objetivos de su Departamento en conjunto con la Direccién de la
Divisién Medios Graficos, en base a la normativa vigente y a las politicas de la Administracion.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo en su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

d) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar los procedimientos administrativos necesarios para
el adecuado y eficiente desempenrio del Departamento a su cargo.

e) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

f) Evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

g) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacion continua de todos los
integrantes del Departamento.

h) Recibir, evaluar, canalizar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades, sugerencias y
aspiraciones formuladas por el personal dependiente.

i) Organizar y controlar las operaciones de reproduccion de documentos y diversos materiales
graficos.

j) Establecer las técnicas y procedimientos graficos a seguir en la realizacion de los trabajos.

k) Determinar los criterios y precauciones de uso de los equipos.

I) Establecer el sustrato en que deben reproducirse los documentos de acuerdo a las especificaciones
de la orden de trabajo.

m) Supervisar el contralor de los distintos insumos existentes en el Departamento.

n) Adecuar sus conocimientos a los avances tecnolégicos de la industria gréafica.
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o) Registrar y controlar todas las solicitudes de trabajo ingresadas a la Divisién.

p) Elaborar las 6rdenes de trabajo con las especificaciones correspondientes.

q) Supervisar las solicitudes, realizar las consultas necesarias, enviar originales para su correccion,
controlar correcciones y entregar los trabajos solicitados.

r) Gestionar los procedimientos administrativos que se llevan a cabo en la Divisién.

REQUISITOS

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccion al trabajo: Iniciativa y colaboraciéon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefiar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el ambito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafén E) Personal Técnico Grafico

Jefe de Departamento Diseno Grafico

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Jefe de Departamento
Dependencia jerarquica: Director de Division Medios Graficos

Cargos que supervisa: Especialista Técnico Grafico, Oficial | y Oficial Il

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Planificar y supervisar los procesos de edicion y de disefio de los diversos documentos y materiales

solicitados.

FUNCIONES

a) Colaborar en la fijacion de los objetivos de su Departamento en conjunto con la Direccién de la
Divisién Medios Graficos, en base a la normativa vigente y a las politicas de la Administracion.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo en su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

d) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar los procedimientos administrativos necesarios para
el adecuado y eficiente desempenrio del Departamento a su cargo.

e) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

f) Evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

g) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacién continua de todos los
integrantes del Departamento.

h) Recibir, evaluar, canalizar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades, sugerencias y
aspiraciones formuladas por el personal dependiente.

i) Establecer y controlar los procesos de preparacién de publicaciones y la elaboracién de originales
en forma digital.

j) Supervisar las tareas de preimpresion.

k) Preparar los archivos en el formato gréafico requerido para el envio a las empresas de fotograbado.

REQUISITOS

COMPETENCIAS
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1) Trabajo

A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.

B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y

controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento

A) Contraccion al trabajo: Iniciativa y colaboraciéon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefiar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeiio del cargo.

B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el ambito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.

Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafén E) Personal Técnico Grafico

Especialista Técnico Grafico

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Especialista Técnico Grafico
Dependencia jerarquica: Jefe de Departamento Disefio Grafico
Cargos que supervisa: N/A

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Realizar las tareas de disefo, preimpresién, impresién, compaginacion y terminaciéon de documentos.

FUNCIONES

a) Imprimir a una tinta en sistema de impresioén offset y a varias tintas en sistema de impresién digital.
b) Nivelar, regular y mantener los equipos de impresién offset, digitales y compaginadores de acuerdo
a los criterios establecidos en la Division.

c) Regular y operar equipo de refilado de tarjetas personales y tarjetas de invitacion.

d) Intercalar y compaginar documentos de multiples paginas, folletos, libros y diversos materiales.

e) Realizar tareas de diseno y diagramacién, plastificado y encuadernacion rustica.

f) Proyecta, disefia y arma afiches, avisos, folletos ilustracion.

g) Genera mensajes visuales de alto impacto a través de herramientas expresivas para visualizar
ideas. Aborda el disefio de editorial web asi como su funcionalidad en multiples pantallas.

h) Domina las herramientas y programas tecnoldgicos adaptandolas a las necesidades de trabajo.

i) Realizar otros trabajos solicitados a la divisién no comprendidos entre los anteriores.

REQUISITOS

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacion de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento

A) Contraccion al trabajo: Iniciativa y colaboracion para identificar, buscar e implementar
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soluciones a los problemas que se presentan y para disefiar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el ambito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafén E) Personal Técnico Grafico
Oficial |

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Oficial |

Dependencia jerarquica: Jefe de Departamento Disefio Gréfico y Jefe de Departamento
Reproduccion de Documentos

Cargos que supervisa: N/A

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Realizar las tareas de disefio, preimpresién, impresién, compaginacién y terminacion de documentos.

FUNCIONES

a) Imprimir a una tinta en sistema de impresién offset y a varias tintas en sistema de impresién digital.
b) Nivelar, regular y mantener los equipos de impresién offset, digitales y compaginadores de acuerdo
a los criterios establecidos en la Division.

c) Regular y operar equipo de refilado de tarjetas personales y tarjetas de invitacion.

d) Intercalar y compaginar documentos de multiples paginas, folletos, libros y diversos materiales.

e) Realizar tareas de diseno y diagramacién, plastificado y encuadernacion rustica.

f) Proyecta, disefia y arma afiches, avisos, folletos ilustracion.

g) Genera mensajes visuales de alto impacto a través de herramientas expresivas para visualizar
ideas. Aborda el disefio de editorial web asi como su funcionalidad en multiples pantallas.

h) Domina las herramientas y programas tecnoldgicos adaptandolas a las necesidades de trabajo.

i) Realizar otros trabajos solicitados a la divisién no comprendidos entre los anteriores.

REQUISITOS

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacion de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
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A) Contraccion al trabajo: Iniciativa y colaboraciéon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefiar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeiio del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el ambito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafén E) Personal Técnico Grafico
Oficial Il (1)

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Oficial Il

Dependencia jerarquica: Jefe de Departamento Disefio Gréfico y Jefe de Departamento de
Reproduccion de Documentos

Cargos que supervisa: N/A

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Realizar las tareas de disefio, preimpresién, impresién, compaginacién y terminacion de documentos.

FUNCIONES

a) Imprimir a una tinta en sistema de impresioén offset y a varias tintas en sistema de impresién digital.
b) Nivelar, regular y mantener los equipos de impresién offset, digitales y compaginadores de acuerdo
a los criterios establecidos en la Division.

c) Regular y operar equipo de refilado de tarjetas personales y tarjetas de invitacion.

d) Intercalar y compaginar documentos de multiples paginas, folletos, libros y diversos materiales.

e) Realizar tareas de diseno y diagramacién, plastificado y encuadernacion rustica.

f) Proyecta, disefia y arma afiches, avisos, folletos ilustracion.

g) Genera mensajes visuales de alto impacto a través de herramientas expresivas para visualizar
ideas. Aborda el disefio de editorial web asi como su funcionalidad en multiples pantallas.

h) Domina las herramientas y programas tecnoldgicos adaptandolas a las necesidades de trabajo.

i) Realizar otros trabajos solicitados a la divisién no comprendidos entre los anteriores.

REQUISITOS

Formacién técnica a definir por Comisién de Asuntos Internos en acuerdo con Presidente y Secretario
Redactor en cada llamado a concurso.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacion de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las

observaciones de los jerarcas.
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2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccion al trabajo: Iniciativa y colaboraciéon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefiar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeiio del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el ambito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.

(1) Art. 29 Res. 10/12/20 “Suprimense, al vacar seis cargos de Oficial Il en el escalafon E Personal
Técnico Grafico.”
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Escalafén D) Personal Especializado

Director de Division Medios Audiovisuales

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Director de Division

Dependencia jerarquica: Director del Area Comunicacion

Cargos que supervisa: Jefe del Departamento Contenidos Audiovisuales, Jefe del Departamento
Amplificacion, Jefe del Departamento Grabaciones, Edicion y Archivo y Jefe del Departamento Canal

Parlamentario.

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar la ejecucién de los procesos de televisacion,
de transmision, de registro y archivo audiovisual de las actividades de la CRR, asi como del soporte
tecnol6gico necesario para ello.

Asesorar a las autoridades en politicas de tecnologias audiovisuales y en la planificacién de su

incorporacion, asi como en la identificacién de necesidades de equipamiento.

FUNCIONES

a) Determinar los objetivos de su Divisién en coordinacién con la Direccién del Area Comunicacion.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo de su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

d) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar el funcionamiento general de la Divisiéon y de los
Departamentos a su cargo.

e) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

f) Liderar los procesos de comunicacion interna y propender al buen relacionamiento entre los
funcionarios de la Divisién.

g) Promover el trabajo en equipo e involucrar en los procesos de planificacion y gestion a los niveles
operativos de la Divisién.

h) Evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

i) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacién continua de todos los
integrantes de la Division.

j) Realizar protocolos de actuacién en los casos que estime pertinente.

k) Apoyar la ejecucion de las tareas encomendadas a la Divisién y asegurar que se cuente con la
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logistica y los medios adecuados.
I) Recibir, evaluar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades y aspiraciones, formuladas por
los Departamentos bajo su dependencia.

m) Evaluar el cumplimiento de los objetivos de los Departamentos a su cargo.

REQUISITOS

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefiar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafén D) Personal Especializado

Jefe de Departamento Grabaciones, Edicion y Archivo

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Jefe de Departamento
Dependencia jerarquica: Director de la Divisién de Medios Audiovisuales
Cargos que supervisa: Oficial | , Oficial Il y Oficial Ill

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar, ejecutar y controlar los procesos y las tareas relativas
al registro y edicion de audio y video, y del archivo del sonido y la imagen de las actividades de la
CRR.

FUNCIONES

a) Colaborar en la fijacion de los objetivos de su Departamento en coordinacion con los
Departamentos de Amplificacién, Canal Parlamentario, Contenidos Audiovisuales y en conjunto con la
Direccién de la Division Medios Audiovisuales, en base a la normativa vigente y a las politicas de la
Administracion.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo en su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

d) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar los procedimientos administrativos necesarios para
el adecuado y eficiente desemperio del Departamento a su cargo.

e) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

f) Evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

g) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacion continua de todos los
integrantes del Departamento.

h) Recibir, evaluar, canalizar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades, sugerencias y
aspiraciones formuladas por el personal dependiente.

i) Administrar y gestionar los procesos de registro y edicién de archivos de audio y video y del archivo

del sonido y la imagen de las actividades de la CRR.
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REQUISITOS

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafén D) Personal Especializado

Jefe de Departamento Contenidos Audiovisuales

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Jefe de Departamento
Dependencia jerarquica: Director de la Divisién de Medios Audiovisuales
Cargos que supervisa: Oficial | , Oficial Il y Oficial Ill

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar, ejecutar y controlar los procesos de televisacion y de
transmision de las actividades de la CRR.

FUNCIONES

a) Colaborar en la fijacion de los objetivos de su Departamento en coordinacion con los
Departamentos de Grabaciones, Edicion y Archivo, Amplificacién, Canal Parlamentario y en conjunto
con la Direccién de la Divisiébn de Medios Audiovisuales, en base a la normativa vigente y a las
politicas de la Administracion.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo en su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

d) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar los procedimientos administrativos necesarios para
el adecuado y eficiente desempenfio del Departamento a su cargo.

e) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

f) Evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

g) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacion continua de todos los
integrantes del Departamento.

h) Recibir, evaluar, canalizar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades, sugerencias y
aspiraciones formuladas por el personal dependiente.

i) Gestionar los procesos de televisacion y transmision de las actividades de la CRR. en sus distintas
plataformas y en circuito cerrado.

j) Proponer e implementar mejoras tecnoldgicas en su &mbito de competencia.

k) Supervisar y controlar la operacién y el buen funcionamiento de los equipos de televisacién.

I) Organizar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de las lineas de transmision de
video.

75




Ao 2024

DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

DEL URUGUAY

) Version 02
CAMARA DE REPRESENTANTES

REQUISITOS

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacion de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeiio del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafén D) Personal Especializado

Jefe de Departamento Amplificacion

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Jefe de Departamento
Dependencia jerarquica: Director de la Divisién de Medios Audiovisuales
Cargos que supervisa: Oficial |, Oficial Il y Oficial Ill

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar los procesos y tareas relativas a los

sistemas de amplificacion de las actividades de la CRR.

FUNCIONES

a) Colaborar en la fijacion de los objetivos de su Departamento en coordinacion con los
Departamentos de Grabaciones, Edicion y Archivo, Contenidos Audiovisuales, Canal Parlamentario y
en conjunto con la Direccién de la Division Medios Audiovisuales, en base a la normativa vigente y a
las politicas de la Administracion.

b) Proponer e Implementar mejoras tecnoldgicas en su ambito de competencia.

c¢) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo en su &mbito de competencia.

d) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

e) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar los procedimientos administrativos necesarios para
el adecuado y eficiente desemperio del Departamento a su cargo.

f) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

g) Evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

h) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacion continua de todos los
integrantes del Departamento.

i) Recibir, evaluar, canalizar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades, sugerencias y
aspiraciones formuladas por el personal dependiente.

j) Supervisar, coordinar y controlar la instalacion, operacion y mantenimiento de las lineas de
transmision y de los equipos de amplificacion, asi como la calidad de la transmision de las sesiones de
la CRR, de las reuniones de las Comisiones y todo otro evento que se le encomiende.

k) Supervisar y controlar la operacion y el buen funcionamiento de los equipos de sonido de la Sala de

Sesiones y de las salas destinadas a las reuniones de las Comisiones de la CRR.
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I) Organizar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de las lineas de transmisién de
audio.

REQUISITOS

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafén D) Personal Especializado

Jefe de Departamento Canal Parlamentario

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Jefe de Departamento
Dependencia jerarquica: Director de la Divisién de Medios Audiovisuales
Cargos que supervisa: Oficial |, Oficial Il y Oficial Ill

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Gestionar el proceso de televisacion y transmision de las actividades de la CRR.

FUNCIONES

a) Colaborar en la fijacion de los objetivos de su Departamento en coordinacion con los
Departamentos de Grabaciones, Edicién y Archivo, Amplificacién, Contenidos Audiovisuales y en
conjunto con la Direccién de la Divisién Medios Audiovisuales, en base a la normativa vigente y a las
politicas de la Administracion.

b) Proponer e Implementar mejoras tecnol6gicas en su dmbito de competencia.

c¢) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo en su &mbito de competencia.

d) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

e) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar los procedimientos administrativos necesarios para
el adecuado y eficiente desempenrio del Departamento a su cargo.

f) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

g) Evaluar el desempenio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

h) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacién continua de todos los
integrantes del Departamento.

i) Recibir, evaluar, canalizar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades, sugerencias y
aspiraciones formuladas por el personal dependiente.

i) Supervisar, coordinar y controlar la instalacion, operacion y mantenimiento de las lineas de
transmision y de los equipos de amplificacion, asi como la calidad de la transmision de las sesiones de
la CRR , de las reuniones de las Comisiones y todo otro evento que se le encomiende.

k) Supervisar y controlar la operacion y el buen funcionamiento de los equipos de sonido de la Sala de
Sesiones y de las salas destinadas a las reuniones de las Comisiones de la CRR.

I) Organizar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de las lineas de transmisién de
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audio.

REQUISITOS

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacion de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeiio del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafén D) Personal Especializado
Oficial |

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Oficial |

Dependencia jerarquica: Jefe del Departamento de Canal Parlamentario, Jefe del Departamento de
Amplificacion, Jefe del Departamento de Contenidos Audiovisuales y Jefe del Departamento de
Grabaciones, Edicién y Archivo

Cargos que supervisa: N/A

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Operar y mantener los sistemas de audio, video, grabacion y archivo del material audiovisual y de

television.

FUNCIONES

a) Operar los equipos de amplificacién y grabacion en las sesiones del plenario, en las reuniones de
las Comisiones y en todo otro evento que se le encomiende.

b) Operar el sistema de televisacién de las sesiones de la CRR (camaras roboéticas, controlador de los
movimientos de camaras, switcher de produccién en vivo, generador de gréaficos, matriz de video).

c) Operar dispositivos y programas informaticos que permiten la elaboracién, grabacion, edicion y
distribucion de archivos de material audiovisual.

d) Operar programas informaticos y dispositivos portatiles de conexién remota y transmisién en vivo.

e) Manejar aplicaciones para la transferencia de archivos.

f) Controlar el funcionamiento de los sistemas de television, audio, video, grabacion y archivo del
material audiovisual.

g) Instalar los equipamientos de los sistemas de television y amplificacion. Configurar modos de
operacion.

h) Asistir a los sefiores Representantes en la reproduccién de contenido audiovisual en las sesiones
de plenario y en las reuniones de las Comisiones.

i) Diagnosticar y solucionar los fallos que se produzcan en los sistemas de audio, video, grabaciones,
conexiones remotas y transmisiones en vivo.

j) Elaborar y actualizar protocolos de operacién y procedimientos.

k) Realizar mantenimientos preventivos de los equipos utilizados por la Division.

I) Realizar tareas de postproduccidn para el archivo audiovisual de la institucién.

m) Presentar ideas para la mejora de los servicios apoyado en los avances tecnoldgicos.
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n) Efectuar toda otra tarea que se encomiende dentro del drea de competencia de la Divisién o en
aquellas otras que por razones de servicio resulte necesario a criterio de la administracién.

o) Transmitir a los Oficiales Il la experiencia y conocimientos adquiridos en la tarea.

REQUISITOS

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefiar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafén D) Personal Especializado
Oficial Il

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Oficial Il

Dependencia jerarquica: Jefe del Departamento de Canal Parlamentario, Jefe del Departamento de
Amplificacion, Jefe del Departamento de Contenidos Audiovisuales y Jefe del Departamento de
Grabaciones, Edicién y Archivo

Cargos que supervisa: N/A

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Operar y mantener los sistemas de audio, video, grabacion y archivo del material audiovisual y de
television.

FUNCIONES

a) Operar los equipos de amplificacién y grabacion en las sesiones del plenario, en las reuniones de
las Comisiones y en todo otro evento que se le encomiende.

b) Operar el sistema de televisacién de las sesiones de la CRR (camaras roboéticas, controlador de los
movimientos de camaras, switcher de produccién en vivo, generador de gréaficos, matriz de video).

c) Operar dispositivos y programas informaticos que permiten la elaboracion, grabacién, edicién y
distribucion de archivos de material audiovisual.

d) Operar programas informaticos y dispositivos portatiles de conexion remota y transmisién en vivo.

e) Manejar aplicaciones para la transferencia de archivos.

f) Controlar el funcionamiento de los sistemas de television, audio, video, grabacion y archivo del
material audiovisual.

g) Instalar los equipamientos de los sistemas de television y amplificacion. Configurar modos de
operacion.

h) Asistir a los sefiores Representantes en la reproduccién de contenido audiovisual en las sesiones
de plenario y en las reuniones de las Comisiones.

i) Diagnosticar y solucionar los fallos que se produzcan en los sistemas de audio, video, grabaciones,
conexiones remotas y transmisiones en vivo.

j) Elaborar y actualizar protocolos de operacién y procedimientos.

k) Realizar mantenimientos preventivos de los equipos utilizados por la Division.

I) Realizar tareas de postproduccidn para el archivo audiovisual de la institucién.

m) Presentar ideas para la mejora de los servicios apoyado en los avances tecnolégicos.

n) Efectuar toda otra tarea que se encomiende dentro del area de competencia de la Divisidn o en
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aquellas otras que por razones de servicio resulte necesario a criterio de la administracién.

o) Transmitir a los Oficiales Il la experiencia y conocimientos adquiridos en la tarea.

REQUISITOS

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeiio del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafén D) Personal Especializado
Oficial Il

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Oficial Ill

Dependencia jerarquica: Jefe del Departamento de Canal Parlamentario, Jefe del Departamento de
Amplificacion, Jefe del Departamento de Contenidos Audiovisuales y Jefe del Departamento de
Grabaciones, Edicién y Archivo

Cargos que supervisa: N/A

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Operar y mantener los sistemas de audio, video, grabacion y archivo del material audiovisual y de
television.

FUNCIONES

a) Operar los equipos de amplificacién y grabacion en las sesiones del plenario, en las reuniones de
las Comisiones y en todo otro evento que se le encomiende.

b) Operar el sistema de televisacién de las sesiones de la CRR (camaras roboéticas, controlador de los
movimientos de camaras, switcher de produccién en vivo, generador de gréaficos, matriz de video).

c) Operar dispositivos y programas informaticos que permiten la elaboracion, grabacién, edicién y
distribucion de archivos de material audiovisual.

d) Operar programas informaticos y dispositivos portatiles de conexion remota y transmisién en vivo.

e) Manejar aplicaciones para la transferencia de archivos.

f) Controlar el funcionamiento de los sistemas de television, audio, video, grabacion y archivo del
material audiovisual.

g) Instalar los equipamientos de los sistemas de television y amplificacion. Configurar modos de
operacion.

h) Asistir a los sefiores Representantes en la reproduccién de contenido audiovisual en las sesiones
de plenario y en las reuniones de las Comisiones.

i) Diagnosticar y solucionar los fallos que se produzcan en los sistemas de audio, video, grabaciones,
conexiones remotas y transmisiones en vivo.

j) Elaborar y actualizar protocolos de operacién y procedimientos.

k) Realizar mantenimientos preventivos de los equipos utilizados por la Division.

I) Realizar tareas de postproduccidn para el archivo audiovisual de la institucién.

m) Presentar ideas para la mejora de los servicios apoyado en los avances tecnolégicos.

n) Efectuar toda otra tarea que se encomiende dentro del area de competencia de la Divisidn o en
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aquellas otras que por razones de servicio resulte necesario a criterio de la administracién.

REQUISITOS

Formacién a definir por Comision de Asuntos Internos en acuerdo con Presidente y Secretario
Redactor en cada llamado a concurso.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeiio del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon C) Personal Administrativo

Jefe de Departamento Prensa

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Jefe de Departamento
Dependencia jerarquica: Director del Area Comunicacion

Cargos que supervisa: Administrativo I, Administrativo Il y Administrativo I

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Disenar, planificar y gestionar estrategias de comunicacion con los publicos internos y externos de la
CRR, en forma integrada, coordinada y alineada en funcién de su mision y vision.

Dar a conocer a la opinién publica y a los medios de comunicacién, las mdltiples actividades que se
llevan a cabo en la CRR.

FUNCIONES

a) Producir informacién en base a una agenda de comunicacion planificada para cada
semana y la correspondiente difusién de los comunicados de prensa, en la pagina web del
parlamento y en las redes sociales de la CRR.

b) Comunicar informacién oportuna, veraz, transparente y actualizada.

c) Facilitar y agilizar el flujo de mensajes transmitidos entre los miembros de la organizacion
y entre todos los actores involucrados.

d) Comunicar la informacion recibida de las actividades parlamentarias y eventos de orden
académico, en las redes sociales de la CRR.

e) Solicitar la cobertura y difusibn a los responsables de los diferentes medios de
comunicacion, de las actividades parlamentarias y eventos, con la finalidad de lograr un
mayor alcance a la comunidad de las actividades internas.

f) Atender las situaciones de crisis comunicacional por medio de estrategias previamente
coordinadas.

g) Responder a los requisitos de periodistas y comunicadores respecto a todo lo inherente a
la actividad parlamentaria.

h) Gestionar las acreditaciones de prensa a los periodistas y comunicadores que lo soliciten,
con el fin de que puedan realizar su funcién debidamente autorizados.

i) Elaboracion anual de una guia de prensa con los principales datos de los medios de comunicacion y
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sus periodistas para el uso de los legisladores en caso de solicitarla.
j) Organizar ruedas de prensa a solicitud de la Presidencia, legisladores, comisiones o sectores

parlamentarios que lo requieran.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccion al trabajo: Iniciativa y colaboraciéon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefiar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el ambito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon C) Personal Administrativo

Director de Area Administracion

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Director de Area
Dependencia jerarquica: Director General
Cargos que supervisa: Director de la Divisién Intendencia, Director de la Division Sala y Barra,

Director de la Divisién Recursos Materiales y Director de la Division Gestion Humana

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Planificar, gestionar, organizar, dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento del sistema de registro
de asistencia y capacitacion de los funcionarios y la adquisicion de los servicios y recursos materiales

necesarios para el funcionamiento de la CRR.

FUNCIONES

a) Determinar los objetivos de su Area en coordinacién con las restantes Direcciones de Area y en
conjunto con la Direccién General.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo de su Area de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la Secretaria o la Direccion General.

d) Definir con las Direcciones de Division de su Area los objetivos de cada una de ellas y evaluar su
cumplimiento.

e) Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de las Divisiones a su
cargo y sus resultados.

f) Recibir, evaluar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades y aspiraciones, formuladas por
las Divisiones bajo su dependencia.

g) Evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

h) Gestionar los recursos materiales y humanos a su cargo y promover la capacitacién continua de
todos los integrantes del Area.

i) Realizar protocolos de actuacion en los casos que estime pertinentes.

j) Propiciar la conformacion de equipos para el desarrollo de actividades y proyectos, supervisando su

ejecucion.
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REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefiar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon C) Personal Administrativo

Director de Division Gestion Humana

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Director de Division
Dependencia jerarquica: Director del Area Administracién
Cargos que supervisa: Jefe del Departamento Administracién de Recursos Humanos y Jefe del

Departamento Registros Funcionales

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Dirigir, planificar, organizar, coordinar y evaluar la aplicacién de las politicas, planes de capacitacion,
estrategias y objetivos institucionales relacionados con la gestion del personal.
Dirigir el funcionamiento de la Divisién y la instrumentacién de los procesos de trabajo del Area, que

incluyen aspectos técnicos y administrativos.

FUNCIONES

a) Determinar los objetivos de su Divisién en coordinacién con la Direccién del Area Administracion.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo de su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

d) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar el funcionamiento general de la Division y del
Departamento a su cargo.

e) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

f) Liderar los procesos de comunicacion interna y propender al buen relacionamiento entre los
funcionarios de la Divisién.

g) Promover el trabajo en equipo e involucrar en los procesos de planificacion y gestion a los niveles
operativos de la Divisién.

h) Evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

i) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacion continua de todos los
integrantes de la Division.

j) Realizar protocolos de actuacién en los casos que estime pertinente.

k) Apoyar la ejecucién de las tareas encomendadas a la Division y asegurar que se cuente con la
logistica y los medios adecuados.

I) Recibir, evaluar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades y aspiraciones formuladas por el
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Departamento bajo su dependencia.

m) Dirigir, controlar y gestionar el disefio, la implementacién y el mantenimiento de sistemas de
informacién y de registro de actividades y capacitacion del personal, asi como evaluar todas las
actividades inherentes al funcionamiento del Departamento a su cargo que provean elementos para la
planificacién y la toma de decisiones sobre los recursos humanos de la CRR.

n) Velar por el cumplimiento de las normas estatutarias vigentes y realizar actividades de seguimiento
para su control y aplicacién.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacion de tareas con relacién a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademéas de la disposicion a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracién para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacién en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeiio del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el ambito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon C) Personal Administrativo

Jefe de Departamento Administracion de Recursos Humanos

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Jefe de Departamento
Dependencia jerarquica: Director de la Divisién Gestion Humana

Cargos que supervisa: Administrativo I, Administrativo Il y Administrativo Il

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Organizar, dirigir y supervisar los procedimientos administrativos de Personal, Legajos y Capacitacién
Desarrollo y Cuentas Personales de la CRR.

FUNCIONES

a) Determinar los objetivos y metas de su Departamento en conjunto con la Direcciéon de la Division
Administracion de Recursos Humanos.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo en su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

d) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar los procedimientos administrativos necesarios para
el adecuado y eficiente desemperio del Departamento a su cargo.

e) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

f) Evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

g) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacion continua de todos los
integrantes del Departamento.

h) Recibir, evaluar, canalizar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades, sugerencias y
aspiraciones formuladas por el personal dependiente.

i) Gestionar y supervisar los legajos del personal (informaticos vy fisicos), y realizar toda accién de
resguardo y confidencialidad, registro de antecedentes e informacion personal de los funcionarios de
la CRR.

j) Controlar y supervisar el correcto procesamiento de toda informacion concerniente a: ingreso de
personal, compensaciones, turnos, licencias, faltas, omisiones y sanciones.

k) Supervisar el diligenciamiento de tramites y la informacion requerida por otros organismos publicos,
conforme lo establezca la Secretaria de la CRR.

I) Supervisar y controlar el desarrollo de los planes de capacitacion segln lo establecido por sus
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superiores jerarquicos.
m) Representar a la CRR ante el Banco de Previsién Social, la Junta de Transparencia y Etica Publica
y otros organismos publicos, conforme lo disponga la Secretaria de la CRR gestionando los trdmites

que legal o normativamente corresponden.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefiar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon C) Personal Administrativo

Jefe de Departamento Registros Funcionales

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Jefe de Departamento
Dependencia jerarquica: Director de la Divisién Gestion Humana

Cargos que supervisa: Administrativo I, Administrativo Il y Administrativo I

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Gestiona y mantiene la documentacion referida al desarrollo de la carrera funcional, de la capacitacién
y de toda otra que deba incorporarse al legajo de cada funcionario de acuerdo a las disposiciones
estatutarias.

Supervisa y mantiene actualizados y disponibles los registros con los distintos organismos estatales.

FUNCIONES

a) Supervisar y mantener actualizado los registros con Oficina Nacional del Servicio Civil: registro de
vinculos con el estado (RVE) y observatorio.

b) En RVE declarar y mantener las altas, bajas y modificaciones de los funcionarios de la CRR, de los
legisladores, cargos de particular confianza, subsidios por Ley N° 15.900, retiros incentivados y
contratos de arrendamiento de cada Presidencia de CRR.

c) En Observatorio relevar y rendir cuentas de cada afo ratificando o rectificando lo declarado en
RVE.

d) Supervisar y mantener actualizados los registros con Junta de Transparencia y Etica Pulblica
(JUTEP).

e) Controlar, recepcionar y entregar las declaraciones juradas de funcionarios, legisladores y cargos
de particular confianza. Altas y bajas en sistema Nexos de JUTEP.

f) Supervisar y mantener actualizados los registros con Corte Electoral.

g) Generar archivo con némina de funcionarios CRR y posterior envio a la Corte Electoral.

h) Gestionar citaciones para cada acto eleccionario, notificar a los funcionarios convocados, entregar
tirillas a la Corte Electoral o Junta electoral segun corresponda.

i) Controlar el ingreso al sistema informatico de las licencias correspondientes previa verificacion de la
documentacion requerida por ley (constancia de curso y actuacion en comision receptora de votos
CRV)

i) Supervisar y mantener actualizados los registros con Banco de Previsién Social (BPS).

k) Asesorar y gestionar ante el BPS los tramites jubilatorios de los funcionarios y legisladores.
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I) informar mensualmente, cobros indebidos generados por actuacion de suplentes que son jubilados
de Caja Civil.

m) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo en su ambito de competencia.

n) Colaborar y participar, segin los casos, en los proyectos institucionales necesarios de cualquier
indole que le encomiende la jerarquia.

o) Planificar, organizar, coordinar y dirigir los procedimientos administrativos necesarios para el
adecuado y eficiente desemperio del departamento y evaluar el desempefio del personal a su cargo.
p) Gestionar y supervisar los legajos del personal (informaticos vy fisicos) y realizar toda accién de
resguardo y confidencialidad, registro de antecedentes e informacion personal de los funcionarios de
CRR.

g) Mantener toda la informacion concerniente a ingresos de personal, licencias, faltas, omisiones y
sanciones, adaptando las practicas habituales a las plataformas digitales que eventualmente

determinen la Administracion.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacion de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccion al trabajo: Iniciativa y colaboraciéon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeiio del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el ambito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.

96




Afo 2024

PARLAMENTO | DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

DEL URUGUAY .,
Version 02

CAMARA DE REPRESENTANTES

Escalafon C) Personal Administrativo

Director de Division Recursos Materiales

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Director de Division
Dependencia jerarquica: Director del Area Administracién

Cargos que supervisa: Jefe del Departamento de Suministros y Jefe del Departamento de Compras

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Supervisar la tramitacion de la adquisicién y el suministro de bienes y la gestién de existencias.
Supervisar la contratacién de servicios y la conformidad de su cumplimiento.

Supervisar el cumplimiento de la normativa vigente en todos los procedimientos que realicen los
funcionarios de la Division.

Instrumentar acciones correctivas ante la deteccion de fallas en la ejecucion de los procedimientos o
en la aplicacién de la normativa.

Informar jerarquicamente en caso de que esas fallas generen riesgos, y a la Secretaria cuando estos

se evallen como graves.

FUNCIONES

a) Determinar los objetivos de su Divisién en coordinacién con la Direccién del Area Administracion.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo de su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

d) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar el funcionamiento general de la Divisién y los
Departamentos a su cargo.

e) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

f) Liderar los procesos de comunicacion interna y propender al buen relacionamiento entre los
funcionarios de la Divisién.

g) Promover el trabajo en equipo e involucrar en los procesos de planificacion y gestion a los niveles
operativos de la Divisién.

h) Evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

i) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacién continua de todos los

integrantes de la Division.
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j) Realizar protocolos de actuacién en los casos que estime pertinente.

k) Apoyar la ejecucién de las tareas encomendadas a la Division y asegurar que se cuente con la
logistica y los medios adecuados.

I) Recibir, evaluar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades y aspiraciones formuladas por los
Departamentos bajo su dependencia.

m) Supervisar la ejecucién de los procesos de compra, de recepcion y de entrega de mercaderia.

n) Elaborar el proyecto de Plan Anual de Compras conjuntamente con los Jefes de Departamento.

A) Formular la politica de calidad en la gestion administrativa, en lo atinente a la Division, realizando el
protocolo de actuaciéon, manuales de procedimientos e instrucciones de trabajo, en los casos que

estime pertinente.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizaciéon de tareas con relacién a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademés de la disposicion a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracién para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefiar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacién en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el ambito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon C) Personal Administrativo

Jefe de Departamento Compras

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Jefe de Departamento
Dependencia jerarquica: Director de la Divisién Recursos Materiales

Cargos que supervisa: Administrativo I, Administrativo Il y Administrativo Il

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Gestionar las adquisiciones de bienes y servicios de la CRR, librando las érdenes de compra que
correspondan.

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias aplicables al proceso de
compras, asi como de las normas internas sobre procedimientos y calidad que la Administracion haya
adoptado.

FUNCIONES

a) Colaborar en la fijacion de los objetivos de su Departamento en coordinacion con el Departamento
de Suministros y en conjunto con la Direccion de la Division Recursos Materiales, en base a la
normativa vigente y a las politicas de la Administracion.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo en su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

d) Colaborar en la elaboracion del proyecto de Plan Anual de Compras, conjuntamente con el Director
de la Division y el Jefe del Departamento de Suministros.

e) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar los procedimientos administrativos necesarios para
el adecuado y eficiente desemperio del Departamento a su cargo.

f) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

g) Evaluar el desempeiio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

h) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacion continua de todos los
integrantes del Departamento.

i) Recibir, evaluar, canalizar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades, sugerencias y
aspiraciones formuladas por el personal dependiente.

j) Dirigir y supervisar la ejecucion de los procesos de adquisicion de bienes y servicios.

k) Supervisar el correcto funcionamiento del Puesto de Atencién del RUPE (Registro Unico de
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Proveedores del Estado).

I) Asegurar el respaldo de la informacién, documentando toda la actividad del Departamento.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon C) Personal Administrativo

Jefe de Departamento Suministros

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Jefe de Departamento
Dependencia jerarquica: Director de la Divisién Recursos Materiales

Cargos que supervisa: Administrativo I, Administrativo Il y Administrativo Il

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Proporcionar a legisladores, bancadas y oficinas los bienes que la Administraciéon adquiera para su
funcionamiento.

Supervisar el cumplimiento de todas las disposiciones legales y reglamentarias aplicables al proceso
de recepcién y entrega de bienes, asi como de las normas internas sobre procedimientos y calidad
que la Administracion haya adoptado.

Asegurar la salvaguarda de los bienes bajo custodia del Departamento y las adecuadas condiciones

de almacenamiento.

FUNCIONES

a) Colaborar en la fijacién de los objetivos de su Departamento en coordinacién con el Departamento
de Compras y en conjunto con la Direccion de la Divisién Recursos Materiales, en base a la normativa
vigente y a las politicas de la Administracion.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo en su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

d) Colaborar en la elaboracion del proyecto del Plan Anual de Compras, conjuntamente con el Director
de la Divisién y el Jefe del Departamento de Compras.

e) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar los procedimientos administrativos necesarios para
el adecuado y eficiente desemperio del Departamento a su cargo.

f) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

g) Evaluar el desempenfio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

h) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitaciéon continua de todos los
integrantes del Departamento.

i) Recibir, evaluar, canalizar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades, sugerencias y
aspiraciones formuladas por el personal dependiente.
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j) Supervisar la existencia suficiente de los materiales custodiados en el Departamento, de acuerdo a
los parametros definidos por la Administracién.
k) Supervisar los procedimientos de recepcién, almacenamiento y entrega de los insumos.

I) Supervisar que se documente toda la actividad del Departamento.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefiar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon S) Personal Auxiliar de Sala y Barra

Director de Divisiéon Sala y Barra

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Director de Division
Dependencia jerarquica: Director del Area Administracion

Cargos que supervisa: Jefe de Sector

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Dirigir, planificar, organizar, coordinar y evaluar el funcionamiento general de la Divisién y de las
actividades de apoyo a la CRR en los diferentes dmbitos legislativos en los que actuan los sefiores
Representantes, principalmente aquellas relativas a la preparacién y seguimiento de las reuniones, a
la atencién personalizada a los miembros del Cuerpo y a la Mesa, asi como al desarrollo de los
procesos vinculados al control de asistencia y a la votacion de los asuntos considerados por la CRR y

sus Comisiones.

FUNCIONES

a) Determinar los objetivos de su Divisién en coordinacién con la Direccién del Area Administracién.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo en su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

d) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar el funcionamiento general de la Divisiéon y de los
Sectores a su cargo.

e) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

f) Liderar los procesos de comunicacion interna y propender al buen relacionamiento entre los
funcionarios de la Divisién.

g) Promover el trabajo en equipo e involucrar en los procesos de planificacion y gestion a los niveles
operativos de la Divisién.

h) Evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

i) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacion continua de todos los
integrantes de la Division.

j) Realizar protocolos de actuacién en los casos que estime pertinente.

k) Apoyar la ejecucion de las tareas encomendadas a la Division y asegurar que se cuente con la
logistica y los medios adecuados.
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I) Elaborar y elevar reportes a su jerarca inmediato acerca del funcionamiento general de la Division.

m) Administrar los recursos materiales de la Division y de la propia CRR.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon S) Personal Auxiliar de Sala y Barra

Jefe de Sector Mesa y Logistica General

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Jefe de Sector
Dependencia jerarquica: Director de la Division Sala y Barra

Cargos que supervisa: Oficial y Oficial |

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Organizar y supervisar la asistencia directa a la Mesa en la determinacién y el control del tiempo de
los oradores, del cdmputo del quérum y de las votaciones, y supervisar el control de acceso a la Sala
de Sesiones y a sus barras.

Desempenar los cometidos y responsabilidades propias de los restantes Sectores de la Division,

segun las necesidades funcionales.

FUNCIONES

a) Colaborar en la fijacion de los objetivos y metas de la Division y de su Sector en coordinacién con el
Director de la Divisién Sala y Barra.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo en su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

d) Asistir a la Mesa y registrar los cambios en su integracién para su comunicacién al Cuerpo Técnico
de Taquigrafia.

e) Llevar el control de los tiempos de los oradores mediante la operacién del reloj dispuesto para ello.
f) Controlar de forma permanente el quérum y realizar el conteo de las votaciones.

g) Colaborar con la Secretaria de la Mesa en el conteo de votos de las votaciones secretas.

h) Verificar el mantenimiento general de la Sala de Sesiones, del ambulatorio y de la antesala de la
CRR y que se cuente con la infraestructura necesaria para el normal desarrollo de las sesiones.

i) Controlar el acceso a la Sala de Sesiones, a las barras y a los palcos, y atender al publico asistente.
j) Atender en el ambulatorio a los secretarios de los sefiores Representantes.

k) Planificar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las tareas necesarias para el adecuado
desempefio del Sector a su cargo.

I) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

m) Promover el trabajo en equipo y evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con

el Estatuto del Funcionario de la CRR.
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n) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacién continua de todos los
integrantes del Sector.

f) Recibir, evaluar, canalizar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades, sugerencias y
aspiraciones formuladas por el personal dependiente.

0) Supervisar la cobertura de todos los puestos de trabajo y sistemas de relevos.

p) Administrar los recursos materiales del Sector.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacion de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccion al trabajo: Iniciativa y colaboraciéon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefiar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeiio del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el ambito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon S) Personal Auxiliar de Sala y Barra

Jefe de Sector Servicios Edificio José Artigas

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Jefe de Sector
Dependencia jerarquica: Director de la Division Sala y Barra

Cargos que supervisa: Oficial y Oficial |

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Organizar y supervisar los puestos de recepcion de visitas a los sefiores Representantes en el Edificio
José Artigas y la preparacion de las salas de reunion de las Comisiones en coordinacion con el Sector
Actividad Parlamentaria.

Desempenar los cometidos y responsabilidades propias de los restantes sectores de la Division,

segun las necesidades funcionales.

FUNCIONES

a) Colaborar en la fijacion de los objetivos y metas de la Division y de su Sector en coordinacién con el
Director de la Divisién Sala y Barra.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo en su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

d) Organizar y supervisar el funcionamiento de los puestos de recepcién de visitas.

e) Coordinar con los servicios de la Comisién Administrativa los procedimientos de atencién a los
visitantes.

f) Coordinar con el Sector Actividad Parlamentaria la participacion de funcionarios de la Division en los
eventos que asi lo requieran.

g) Planificar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las tareas necesarias para el adecuado
desempefio del sector a su cargo.

h) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

i) Promover el trabajo en equipo y evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con
el Estatuto del Funcionario de la CRR.

j) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacion continua de todos los
integrantes del Sector.

k) Recibir, evaluar, canalizar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades, sugerencias y

aspiraciones formuladas por el personal dependiente.
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I) Supervisar la cobertura de todos los puestos de trabajo y sistemas de relevos.

m) Administrar los recursos materiales del Sector.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon S) Personal Auxiliar de Sala y Barra

Jefe de Sector Repartidos y Distribucion Documental

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Jefe de Sector
Dependencia jerarquica: Director de la Division Sala y Barra

Cargos que supervisa: Oficial y Oficial |

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Organizar la distribucion de las citaciones de la CRR, de la Asamblea General y de la Comisién
Permanente, de los repartidos de los proyectos de ley y de los informes de las Comisiones, de los
Diarios de Sesiones y de cualquier otro documento que se le requiera.

Supervisar la preparacién de la Sala de Sesiones y la provision oportuna de la documentacion relativa
a los asuntos a considerar en el plenario de la CRR.

Desempefiar los cometidos y responsabilidades propias de los restantes Sectores de la Division,

segun las necesidades funcionales.

FUNCIONES

a) Colaborar en la fijacién de los objetivos y metas de la Divisién y de su Sector en coordinacion con el
Director de la Divisiéon Sala y Barra.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo en su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

d) Supervisar la preparacién y distribucion de las citaciones de la CRR, de la Asamblea General y de
la Comisién Permanente, segun el caso, a los sefiores Representantes titulares y actuantes, a los
sectores parlamentarios, a las oficinas de la CRR y a organismos publicos.

e) Supervisar la preparacién y distribucion de los repartidos correspondientes a los proyectos de ley y
a los informes de las Comisiones.

f) Supervisar la preparacion de la Sala de Sesiones previo al inicio de la actividad del plenario.

g) Controlar la provisién de las bancas con la citacién y la documentacién necesaria de acuerdo a los
asuntos incluidos en el orden del dia.

h) Proveer a los sefiores Representantes los ejemplares de los repartidos de los asuntos que se
incorporen a su consideracion con caracter de grave y urgente, y de cualquier otro documento que
deba ser distribuido en Sala.

i) Controlar la foto duplicacién de los documentos que asi se requiera en el curso de las sesiones del
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plenario.

i) Supervisar la realizacion de cualquier otra actividad de apoyo a la Mesa que se le requiera.

k) Organizar y supervisar el almacenamiento, la custodia y el mantenimiento de las existencias de
ejemplares de los repartidos de los proyectos de ley e informes a estudio de la CRR o aprobados por
esta.

I) Preparar el material para las votaciones secretas.

m) Planificar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las tareas necesarias para el adecuado
desempefio del Sector a su cargo.

n) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

o) Promover el trabajo en equipo y evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con
el Estatuto del Funcionario de la CRR.

p) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacién continua de todos los
integrantes del Sector.

q) Recibir, evaluar, canalizar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades, sugerencias y
aspiraciones formuladas por el personal dependiente.

r) Supervisar la cobertura de todos los puestos de trabajo y sistemas de relevos.

s) Administrar los recursos materiales del Sector.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.

Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.
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3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones
impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon S) Personal Auxiliar de Sala y Barra

Jefe de Sector Actividad Parlamentaria

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Jefe de Sector
Dependencia jerarquica: Director de la Division Sala y Barra

Cargos que supervisa: Oficial y Oficial |

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Supervisar la preparacién de las salas, planificar y organizar los recursos humanos necesarios para la
atencion de las reuniones de las Comisiones y de los eventos organizados en los &mbitos de la CRR
para los que se requiera el personal de la Divisién.

Desempenar los cometidos y responsabilidades propias de los restantes Sectores de la Division,

segun las necesidades funcionales.

FUNCIONES

a) Colaborar en la fijacion de los objetivos y metas de la Division y de su Sector en coordinacién con el
Director de la Divisién Sala y Barra.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo en su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

d) Organizar los recursos humanos necesarios para la atencién de las reuniones de las Comisiones y
los eventos para los que se requiere la participacion de la Divisién.

e) Comunicar las asistencias y los reintegros de los Representantes a las reuniones de las
Comisiones.

f) Supervisar el acondicionamiento de las salas de reuniones.

g) Supervisar el desempefio de los funcionarios del Sector asignados a las diferentes reuniones y
eventos.

h) Planificar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las tareas necesarias para el adecuado
desempefio del Sector a su cargo.

i) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

j) Promover el trabajo en equipo y evaluar el desemperio del personal a su cargo de conformidad con
el Estatuto del Funcionario de la CRR.

k) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacion continua de todos los
integrantes del Sector.
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I) Recibir, evaluar, canalizar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades, sugerencias y
aspiraciones formuladas por el personal dependiente.

m) Supervisar la cobertura de todos los puestos de trabajo y sistemas de relevos.

n) Administrar los recursos materiales del Sector.

f)Supervisar el cumplimiento del protocolo de normas de actuacion y cometidos en las reuniones de

las Comisiones.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacion de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccion al trabajo: Iniciativa y colaboraciéon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefiar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeiio del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el ambito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon S) Personal Auxiliar de Sala y Barra

Jefe de Sector Asistencia, Estadistica y Administracion

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Jefe de Sector
Dependencia jerarquica: Director de la Division Sala y Barra

Cargos que supervisa: Oficial y Oficial |

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Llevar adelante los procedimientos administrativos de la Divisién, distribuir el personal y supervisar el
mantenimiento del equipamiento de la Sala de Sesiones contratado a terceros.

Supervisar el registro de asistencias e inasistencias, licencias y convocatorias de los sefiores
Representantes al Senado, y mantener actualizada la lista de integrantes del Cuerpo durante las
sesiones.

Desempefiar los cometidos y responsabilidades propias de los restantes sectores de la Division,

segun las necesidades funcionales.

FUNCIONES

a) Colaborar en la fijacién de los objetivos y metas de la Divisién y de su Sector en coordinacion con el
Director de la Divisiéon Sala y Barra.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo en su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

d) Recibir y tramitar los expedientes y asuntos que llegan a la Division.

e) Organizar el personal en coordinacioén con la Direccion, para la cobertura de los puestos de trabajo
en los diferentes horarios de acuerdo a los REQUISITOS funcionales.

f) Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipamiento de la Sala de Sesiones
contratado a terceros.

g) Supervisar y controlar el funcionamiento de los puestos de recepcion de visitas del Palacio
Legislativo.

h) Llevar el control de asistencia de los sefores Representantes durante las sesiones de la CRR.

i) Elaborar los listados de convocatorias, asistencias, inasistencias, licencias y convocatorias de
sefores Representantes al Senado, e incorporarlos a la pagina web del Parlamento.

j) Controlar la remisién de la lista y del resumen de asistencias a las sesiones a la Direccidén del

Cuerpo Técnico de Taquigrafia para su incorporacion al diario de sesiones.
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k) Controlar la remision de la lista y del resumen de asistencias de los sefiores Representantes a las
sesiones de la Asamblea General, a la Secretaria de la Cdmara de Senadores y a su Cuerpo de
Taquigrafos, cuando corresponda.

I) Supervisar y controlar la confeccion de los listados para el registro de las votaciones nominales y la
preparacion y disposiciéon de los insumos necesarios para la realizacion de las votaciones secretas.

m) Recabar los datos personales de los legisladores y proporcionarlos al Area Secretaria de la Mesa
n) Planificar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las tareas necesarias para el adecuado
desempefio del sector a su cargo.

) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

o) Promover el trabajo en equipo y evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con
el Estatuto del Funcionario de la CRR.

p) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacién continua de todos los
integrantes del Sector.

q) Recibir, evaluar, canalizar, y en su caso, elevar las inquietudes, necesidades, sugerencias y
aspiraciones formuladas por el personal dependiente.

r) Supervisar la cobertura de todos los puestos de trabajo y sistemas de relevos.

s) Administrar los recursos materiales del Sector.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.

Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.
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3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones
impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon S) Personal Auxiliar de Sala y Barra
Oficial

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Oficial
Dependencia jerarquica: Jefe de Sector
Cargos que supervisa: N/A

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Desempefar las tareas y actividades de la Division, principalmente aquellas relativas a la preparacion
y seguimiento de las reuniones, a la atencién directa a los miembros del Cuerpo y a la Mesa, a los
procesos vinculados al control de asistencia y a la votacién de los asuntos considerados por la CRR y

sus Comisiones.

FUNCIONES

a) Atender de manera eficiente las reuniones del plenario de la CRR y cumplir con diligencia los
REQUISITOS de los legisladores en dicho ambito, en las Comisiones y en las demas instancias de
actuacion parlamentaria.

b) Realizar tareas de control de asistencia y cdmputo de votaciones, solicitudes de licencias,
confeccién de listados, preparacion de material para el orden del dia, armado de las carpetas,
distribucion de documentacién en la Sala y en las Comisiones, control de acceso de personas a las
sesiones y demas tareas que competen a la Division.

c) Asistir a la Mesa durante el desarrollo de las sesiones, asumiendo las tareas operativas de mayor
complejidad y responsabilidad respecto de los Oficiales |, ya sea por iniciativa propia o por delegacion
de sus superiores.

d) Atender las Comisiones Permanentes y Especiales, colaborando con sus respectivas Secretarias.
e) Controlar el acceso a las barras y la observancia del cumplimiento de las normas establecidas para
el publico asistente.

f) Colaborar en los procesos de recepcion, clasificacién y preparacién del material documental a
distribuir.

g) Recibir, atender y anunciar a las visitas que asisten a entrevistarse con los sefiores Representantes
y jerarcas de la CRR.

h) Colaborar con la Direccidn y con los Jefes de Sector en los procesos de induccion de los Oficiales |

a las tareas de la Division, asi como en la transferencia de conocimientos y experiencia.
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REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeiio del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon S) Personal Auxiliar de Sala y Barra
Oficial |

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Oficial |
Dependencia jerarquica: Jefe de Sector
Cargos que supervisa: N/A

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Desempefar las tareas y actividades de la Division, principalmente aquellas relativas a la preparacion
y seguimiento de las reuniones, a la atencién directa a los miembros del Cuerpo y a la Mesa y a los

procesos vinculados a la votacion de los asuntos considerados por la CRR y sus Comisiones.

FUNCIONES

a) Atender de manera eficiente el plenario y cumplir con diligencia los REQUISITOS de los sefores
Representantes en ese ambito, en las Comisiones y en las demas instancias de actuacién
parlamentaria.

b) Realizar las tareas relativas al cdmputo de votaciones, a la preparacion de material para el orden
del dia, al armado de las carpetas, a la distribuciéon de documentacién en la Sala y en las Comisiones,
al control de acceso de personas a las sesiones y demas tareas que competen a la Divisién.

c) Asistir a la Mesa durante el desarrollo de las sesiones, asumiendo las funciones asignadas por parte
de sus superiores.

d) Atender las Comisiones Permanentes y Especiales, colaborando con sus respectivas Secretarias.
e) Controlar el acceso a las barras y la observancia del cumplimiento de las normas establecidas para
el publico asistente.

f) Colaborar en los procesos de recepcion y distribucién del material documental.

g) Recibir, atender y anunciar a las visitas que asisten a entrevistarse con los sefiores Representantes

y jerarcas de la CRR.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
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B) Cumplimiento: Realizaciéon de tareas con relacién a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademés de la a colaborar y a considerar las observaciones
de los jerarcas.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracién para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacién en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el ambito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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F) Personal Auxiliar de Intendencia

Director de Division Intendencia

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Director de Division
Dependencia jerarquica: Director del Area Administracion
Cargos que supervisa: Jefe del Departamento Logistica Palacio Legislativo, Jefe del Departamento

Logistica Edificio José Artigas y Jefe del Departamento Locomocién

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Dirigir, planificar, coordinar, organizar, supervisar y evaluar la gestién y el desempeno de la Division,
siendo responsable por la eficiente provision de servicios de mensajeria, de cafeteria, de locomocién y
de ascensoristas, asi como de apoyo a las actividades que se desarrollen en las dependencias de la

CRR. velando por el correcto uso y mantenimiento de sus locales, instalaciones y vehiculos.

FUNCIONES

a) Determinar los objetivos de su Divisién en coordinacién con la Direccién del Area Administracion.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo de su ambito de competencia.

c¢) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

d) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar el funcionamiento general de la Division y de los
Departamentos a su cargo.

e) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

f) Liderar los procesos de comunicacion interna y propender al buen relacionamiento entre los
funcionarios de la Divisién.

g) Promover el trabajo en equipo e involucrar en los procesos de planificacion y gestion a los niveles
operativos de la Divisién.

h) Evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

i) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacion continua de todos los
integrantes de la Division.

j) Realizar protocolos de actuacién en los casos que estime pertinente.

k) Apoyar la ejecucién de las tareas encomendadas a la Division y asegurar que se cuente con la
logistica y los medios adecuados.

I) Recibir, evaluar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades y aspiraciones formuladas por los
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Departamentos bajo su dependencia.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacion de tareas con relacién a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademés de la disposicion a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracién para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacién en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeiio del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el ambito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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F) Personal Auxiliar de Intendencia

Jefe de Departamento Locomocion

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Jefe de Departamento
Dependencia jerarquica: Director de Division Intendencia
Cargos que supervisa: Encargado

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Organizar, controlar, supervisar y evaluar los servicios de locomocién, siendo responsable por su

cumplimiento, y controlar el correcto uso y mantenimiento de la flota de vehiculos de la CRR.

FUNCIONES

a) Colaborar en la fijacion de los objetivos de su Departamento en coordinacion con los
Departamentos de Logistica Palacio Legislativo y de Logistica Edificio José Artigas en conjunto con la
Direccién de la Division Intendencia, en base a la normativa vigente y a las politicas de la
Administracién.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo en su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

d) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar los procedimientos administrativos necesarios para
el adecuado y eficiente desempenfio del Departamento a su cargo.

e) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

f) Evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

g) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacion continua de todos los
integrantes del Departamento.

h) Recibir, evaluar, canalizar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades, sugerencias y
aspiraciones formuladas por el personal dependiente.

i) Registrar los movimientos de la flota de vehiculos afectados a los servicios.

j) Organizar y supervisar el reparto de documentos de los sefiores Representantes y de las
dependencias de la CRR., asi como la distribucion y el retiro de correspondencia y documentos.

k) Llevar registro de la correspondencia entregada.

[) Controlar la distribucién de correspondencia.

m) Prestar colaboraciéon con el funcionamiento de los servicios que requieran la realizacion de
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gestiones fuera de los locales de la CRR.
n) Administrar la flota de vehiculos y procurar su correcto uso y su mantenimiento.
i) Organizar y supervisar los traslados de los sefiores Representantes, autoridades y funcionarios

cuando asi lo dispongan la Secretaria o la Direccién General. Colaborar con otros organismos.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefiar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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F) Personal Auxiliar de Intendencia

Jefe de Departamento Logistica Edificio José Artigas

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Jefe de Departamento
Dependencia jerarquica: Director de la Division Intendencia
Cargos que supervisa: Encargado

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Organizar, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento del Departamento, siendo responsable

por el cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES

a) Colaborar en la fijacion de los objetivos de su Departamento en coordinacion con los
Departamentos de Logistica Palacio Legislativo y de Locomocion en conjunto con la Direccion de la
Divisién Intendencia, en base a la normativa vigente y a las politicas de la Administracién.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo en su ambito de competencia.

c¢) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

d) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar los procedimientos administrativos necesarios para
el adecuado vy eficiente desemperio del Departamento a su cargo.

e) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

f) Evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

g) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacién continua de todos los
integrantes del Departamento.

h) Recibir, evaluar, canalizar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades, sugerencias y
aspiraciones formuladas por el personal dependiente.

i) Organizar, supervisar y controlar el funcionamiento de los servicios de cafeteria.

j) Brindar apoyo a la Division Relaciones Publicas.

k) Preparar las salas de reunién que indique la Secretaria de la CRR o la Direccién General,
disponiendo los elementos de logistica basica para el desarrollo de las reuniones de Comisiones, de la
realizacion de los eventos y de los actos autorizados.

I) Colaborar, cuando sea necesario, en la redistribucién de salas asignadas para el funcionamiento de

las Comisiones.
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m) Clasificar y supervisar, para su distribucién, la correspondencia que se recibe del Departamento de
Logistica Palacio Legislativo.

n) Procurar que se atiendan los REQUISITOS que efectien los sefores Representantes, autoridades
administrativas y personal en general.

i) Gestionar los servicios de cafeteria en lo concerniente a la prevision de las necesidades de
consumibles, la gestion de las existencias de los insumos, la preservacion y aseo de los utensilios, el

adecuado manejo de los equipos y la provision y posterior retiro de los servicios requeridos.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacion de tareas con relacién a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposiciéon a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccion al trabajo: Iniciativa y colaboracién para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefiar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacién en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeiio del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el ambito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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F) Personal Auxiliar de Intendencia

Jefe de Departamento Logistica Palacio Legislativo

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Jefe de Departamento
Dependencia jerarquica: Director de la Division Intendencia
Cargos que supervisa: Encargado

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Organizar, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento del departamento, siendo responsable

con el cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES

a) Colaborar en la fijacion de los objetivos de su Departamento en coordinacion con los
Departamentos de Logistica Edificio José Artigas y de Locomocion en conjunto con la Direccion de la
Division Intendencia, en base a la normativa vigente y a las politicas de la Administracién.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo en su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

d) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar los procedimientos administrativos necesarios para
el adecuado y eficiente desemperio del Departamento a su cargo.

e) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

f) Evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

g) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacién continua de todos los
integrantes del Departamento.

h) Recibir, evaluar, canalizar, y en su caso, elevar las inquietudes, necesidades, sugerencias y
aspiraciones formuladas por el personal dependiente.

i) Organizar, supervisar y controlar el funcionamiento de los servicios de cafeteria.

j) Brindar apoyo a la Division Relaciones Publicas.

k) Preparar las salas de reunidon que indique la Secretaria de la CRR o la Direccion General,
disponiendo los elementos de logistica basica para el desarrollo de las reuniones de Comisiones, la
realizacion de los eventos y los actos autorizados.

I) Colaborar, cuando sea necesario, en la redistribucion de salas asignadas para el funcionamiento de

las Comisiones.

129




Ao 2024

DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

DEL URUGUAY

) Version 02
CAMARA DE REPRESENTANTES

m) Clasificar y supervisar, para su distribucion, la correspondencia que se recibe de las dependencias
que conforman el organigrama de la CRR, de los despachos de los sefiores Representantes, de los
organismos e instituciones y de particulares.

n) Procurar que se atiendan los REQUISITOS que efectien los sefiores Representantes, autoridades
administrativas y personal en general.

i) Gestionar los servicios de cafeteria en lo concerniente a la prevision de las necesidades de
consumibles, la gestion de las existencias de los insumos, la preservacion y aseo de los utensilios, el
adecuado manejo de los equipos y la provision y posterior retiro de los servicios requeridos.

o) Procurar la atencion de los ascensores correspondientes a la CRR, cuando asi se disponga.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacion de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafén F) Personal Auxiliar de Intendencia

Encargado

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Encargado

Dependencia jerarquica: Jefe del Departamento de Locomocion, Jefe del Departamento de Logistica
Edificio José Artigas y Jefe del Departamento de Logistica Palacio Legislativo

Cargos que supervisa: Oficial y Auxiliar |

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Supervisar, controlar y evaluar la realizacién de las tareas operativas del personal a su cargo en el
ambito que le corresponda (piso, ambulatorio, intendencia), en los aspectos relacionados al

funcionamiento de la division.

FUNCIONES

a) Colaborar en la fijacion de los objetivos de su unidad en coordinacién con el Jefe de Departamento
y en conjunto con el Director de la Divisién Intendencia, en base a la normativa vigente y a las politicas
de la Administracién.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo en su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar segun los casos en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

d) Colaborar en la ejecucion del cronograma de tareas disefiado por el Director de la Division y los
Jefes de Departamento.

e) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacion continua de todos los
funcionarios a su cargo.

f) Evaluar el desempefio de los funcionarios a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario
de la CRR.

g) Coordinar con otros Encargados, bajo la supervision del Jefe del Departamento correspondiente, la
organizacién del personal para brindar el servicio.

h) Organizar los servicios de mensajeria interna.

i) Controlar la distribucién de correspondencia.

j) Realizar los pedidos de insumos necesarios para brindar los servicios.

k) Custodiar los bienes de las cafeterias.

I) Atender los pedidos que efectien los sefiores Representantes, las autoridades y las dependencias
de la CRR.
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m) Preparar las salas de reuniones de las Comisiones y de los eventos.
n) Colaborar, cuando sea necesario, en la redistribucion de salas asignadas para el funcionamiento de
las Comisiones.

i) Desempenar la tarea de chofer cuando asi se disponga.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefiar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafén F) Personal Auxiliar de Intendencia
Oficial

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Oficial
Dependencia jerarquica: Encargado
Cargos que supervisa: N/A

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Ejecutar las tareas de atencién a los sefiores Representantes en los ambitos de reuniones legislativas,
en sus despachos, a las autoridades y oficinas de la CRR respecto a los servicios de cafeteria,

correspondencia y locomocion.

FUNCIONES

a) Colaborar con los Encargados en las tareas de induccién de los Auxiliares | y en la transferencia de
experiencias y conocimientos.

b) Coordinar la atencion de los servicios de cafeteria y colaborar en esa tarea.

c) Controlar el correcto funcionamiento de los gabinetes higiénicos.

d) Recibir, controlar y distribuir en tiempo y forma la correspondencia entrante y saliente.

e) Atender a los sefiores Representantes y autoridades en sus ambitos de reunion, a los invitados y al
personal en general.

f) Custodiar los bienes y consumibles de las cafeterias.

g) Controlar y custodiar las llaves de los diferentes despachos, salas, oficinas y depdsitos de insumos.
h) Informar acerca del estado del mobiliario de las salas de reuniones una vez finalizada la actividad
en esos ambitos.

i) Efectuar las fotocopias que les sean solicitados durante las reuniones de las Comisiones
parlamentarias.

j) Desempeiniar la tarea de chofer cuando asi se disponga.

k) Brindar servicios de mensajeria.

I) Realizar toda otra tarea que se le asigne correspondiente a su cargo y escalafén.

m) Desempefarse como ascensorista cuando se le requiera.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.
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COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafén F) Personal Auxiliar de Intendencia

Auxiliar |

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Auxiliar |
Dependencia jerarquica: Encargado

Cargos que supervisa: N/A

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Ejecutar las tareas de atencién a los sefiores Representantes en los ambitos de reuniones legislativas,
en sus despachos, a las autoridades y oficinas de la CRR respecto a los servicios de cafeteria,

correspondencia y locomocion.

FUNCIONES

a) Suministrar los servicios de cafeteria.
b
c
d

e) Atender a los sefiores Representantes y autoridades en sus ambitos de reunién, a los invitados y al

~

Brindar servicios de mensajeria.

Controlar el correcto funcionamiento de los gabinetes higiénicos.

_— — =

Recibir, controlar y distribuir en tiempo y forma la correspondencia entrante y saliente.

personal en general.

f) Realizar la apertura y el cierre de los despachos y salas de Comisiones.

g) Custodiar los bienes y consumibles de las cafeterias.

h) Recibir y controlar los ingresos externos de los insumos destinados al consumo.

i) Controlar y custodiar las llaves de los despachos, oficinas, salas y depdésitos de insumos.

j) Desempeniarse como ascensorista cuando se le requiera.

k) Efectuar las fotocopias que les sean solicitados durante las reuniones de las comisiones
parlamentarias.

I) Desempeniar tareas de chofer cuando asi se disponga.

m) Realizar toda otra tarea que se le asigne correspondiente a su cargo y escalafon.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
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A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefiar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon A) Profesional Universitario

Director de Area Financiero Contable

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Director de Area
Dependencia jerarquica: Director General
Cargos que supervisa: Director de la Division Contabilidad Presupuestal, Director de la Divisién

Financiera y Director de la Divisién Tesoreria (al vacar se transforma en Jefe de Departamento)

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Gestionar, organizar, dirigir, coordina y controlar el funcionamiento del sistema de gestion
presupuestal, financiera y contable de la CRR de acuerdo a las normas legales y reglamentarias
vigentes.

Asesorar a las autoridades en la determinacion de los objetivos, politicas y planes en materia de

presupuesto, planificacion y ejecucion presupuestal, de acuerdo a la normativa vigente.

FUNCIONES

a) Determinar los objetivos de su Area en coordinacién con las restantes Direcciones de Area y en
conjunto con la Direccién General.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo de su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la Secretaria o la Direccién General.

d) Definir con las Direcciones de Division de su Area los objetivos de cada una de ellas y evaluar su
cumplimiento.

e) Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de las Divisiones a su
cargo y sus resultados.

f) Recibir, evaluar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades y aspiraciones pertinentes,
formuladas por las Divisiones bajo su dependencia.

g) Evaluar el desempeifio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

h) Gestionar los recursos materiales y humanos a su cargo y promover la capacitacién continua de
todos los integrantes del Area.

i) Realizar protocolos de actuacion en los casos que estime pertinente.

j) Propiciar la conformacion de equipos para el desarrollo de actividades y proyectos, supervisando su
ejecucion.

k) Coordinar, planificar y evaluar los procedimientos y actividades para el cumplimiento de las normas
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legales y reglamentarias tendientes a la ejecucién de las disposiciones presupuestales y a la gestion
Financiera y Contable de la CRR.

I) Planificar, dirigir, controlar, asesorar y evaluar la gestion de movimientos financieros, registracion y
procedimientos.

m) Asesorar y colaborar con las jerarquias en la realizacién del presupuesto y sus modificaciones.

n) Asesorar y colaborar en los lineamientos econémico financieros.

i) Coordinar la proyeccion de los flujos financieros, la ejecucidn presupuestal y sus modificaciones.

o) Coordinar el control de la aplicacién de las normas legales y reglamentarias vigentes en materia
tributaria, de seguridad social, de compras, presupuesto, internacionales de informacién financiera y
de rendicion de cuentas.

p) Interactuar con los organismos tributarios, de contralor, presupuestal y de pagos.

q) Coordinar y asesorar en Areas y Divisiones en referencia a procedimientos técnicos de su

competencia

REQUISITOS

Titulo universitario de Contador Publico o Licenciado en Administracién.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccion al trabajo: Iniciativa y colaboraciéon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefiar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeiio del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el ambito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon C) Personal Administrativo

Director de Division Tesoreria (1)

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Director de Division
Dependencia jerarquica: Director del Area Financiero Contable

Cargos que supervisa: Administrativo I, Administrativo Il y Administrativo I

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Supervisar, coordinar y controlar la recepcion, custodia, control y desembolso de fondos y valores.

FUNCIONES

a) Determinar los objetivos de su Divisién en coordinacién con la Direccién del Area Financiero
Contable.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo de su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomienden las jerarquias.

d) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar el funcionamiento general de la Divisién.

e) Cumplir y hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

f) Liderar los procesos de comunicacion interna y propender al buen relacionamiento entre los
funcionarios de la Divisién.

g) Promover el trabajo en equipo e involucrar en los procesos de planificacion y gestion a los niveles
operativos de la Division.

h) Evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

i) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacién continua de todos los
integrantes de la Divisién.

j) Realizar protocolos de actuacién en los casos que se estime pertinentes.

k) Apoyar la ejecucion de las tareas encomendadas a la Division y asegurar que se cuente con la
logistica y los medios adecuados.

I) Recibir, evaluar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades y aspiraciones, formuladas por
los funcionarios bajo su dependencia.

m) Dirigir y controlar los movimientos de efectivo en todas sus etapas, asi como con los distintos
valores y documentos.

n) Interactuar, gestionar y tramitar con oficinas bancarias, en lo relacionado con los movimientos de
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fondos, valores y remuneraciones.

f) Verificar y estimar mejoras en la seguridad de la custodia de fondos y valores.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefiar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.

(1) Res. de 9/12/15 art. 20 “Dispdnese la transformacion de un cargo de Director de Division en un cargo
de Jefe de Departamento del escalafon C Personal Administrativo, una vez que quede vacante el cargo
ocupado actualmente por el Director de la Division Tesoreria.”
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Escalafon A) Profesional Universitario

Director de Division Financiera

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Director de Division

Dependencia jerarquica: Director del Area Financiero Contable

Cargos que supervisa: Departamento de Liquidaciones y Departamento de Contralor de Gastos y
Pagos

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Supervisar, coordinar y controlar los sistemas de remuneraciones, declaraciones y procesos de pago.
Proyectar y controlar los flujos financieros de acuerdo al plan de ejecucidén presupuestal y de los
créditos presupuestales disponibles.

Supervisar y controlar el proceso de ejecucion presupuestal y la situacién patrimonial de acuerdo a las
disposiciones legales y administrativas.

FUNCIONES

a) Determinar los objetivos de su Divisién en coordinacién con la Direccién del Area Financiero
Contable.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo de su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomienden las jerarquias.

d) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar el funcionamiento general de la Divisién.

e) Cumplir y hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

f) Liderar los procesos de comunicacion interna y propender al buen relacionamiento entre los
funcionarios de la Divisién.

g) Promover el trabajo en equipo e involucrar en los procesos de planificacion y gestion a los niveles
operativos de la Divisién.

h) Evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

i) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacion continua de todos los
integrantes de la Division.

j) Realizar protocolos de actuacién en los casos que se estime pertinentes.

k) Apoyar la ejecucion de las tareas encomendadas a la Division y asegurar que se cuente con la
logistica y los medios adecuados.
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I) Recibir, evaluar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades y aspiraciones pertinentes,
formuladas por los Departamentos bajo su dependencia.

m) Dirigir, planificar, coordinar, organizar y supervisar las actividades de los Departamentos
jerarquicamente dependientes.

n) Coordinar con el Departamento de Tesoreria la ejecucién de los pagos en general.

f) Disponer la realizacién de arqueos de caja periodicos.

o) Coordinar y controlar la liquidacién de haberes, retenciones, declaraciones y beneficios sociales de
la unidad ejecutora.

p) Controlar la habilitacion de los créditos para cooperativas, bancos y proveedores en general.

g) Coordinar y controlar los procedimientos de gestién del gasto, su pago y movimientos bancarios.

r) Mantener la informacién actualizada sobre la ejecucion y modificacion del PAC (programa anual de
caja).

s) Colaborar en la preparacion de los lineamientos econémico financieros.

t) Efectuar la proyeccién de los flujos financieros, la ejecucion presupuestal y sus modificaciones, de
acuerdo a las normas legales y reglamentarias en materia tributaria, de seguridad social, de compras,
presupuesto, internacionales de informacién financiera y de rendicion de cuentas.

u) Proveer de manera oportuna, periddica y sistemética informacién relevante para la toma de
decisiones de las jerarquias.

v) Mantener actualizado el Sistema Integrado de Informacién Financiera (SIIF).

w) Coordinar con la Tesoreria General de la Nacidn el plan anual de caja, manteniendo actualizada la
informacién de su ejecucion.

x) Coordinar con el Tribunal de Cuentas la intervencién preventiva de gastos.

y) Elaborar la rendicién de cuentas y el balance de ejecucion presupuestal.

z) Interactuar con los organismos tributarios, de contralor, presupuestal y de pagos.

a') Verificar el registro contable, la gestion financiera y los sistemas de remuneraciones.

REQUISITOS

Titulo universitario de Contador Publico o Licenciado en Administracién.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y

controlar el trabajo de su servicio.
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2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccion al trabajo: Iniciativa y colaboraciéon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefiar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeiio del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el ambito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon C) Personal Administrativo

Jefe de Departamento de Liquidaciones

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Jefe de Departamento
Dependencia jerarquica: Director de la Divisiéon Financiera

Cargos que supervisa: Administrativo I, Administrativo Il y Administrativo Il

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Organizar, dirigir, supervisar y controlar los procedimientos de la liquidacion de haberes, retenciones,
declaraciones y beneficios sociales de la unidad ejecutora, ajustandose a las disposiciones

normativas.

FUNCIONES

a) Colaborar en la fijacién de los objetivos de su Departamento en coordinacién con el Departamento
de Contralor de Gastos y Pagos y en conjunto con la Divisién Financiera, en base a la normativa
vigente y a las politicas de la Administracion.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo en su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomienden sus jerarquias.

d) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar los procedimientos administrativos necesarios para
el adecuado y eficiente desempenfio del Departamento a su cargo.

e) Cumplir y hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

f) Evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

g) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacién continua de todos los
integrantes del Departamento.

h) Recibir, evaluar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades y aspiraciones pertinentes,
formuladas por el personal dependiente.

i) Realizar el protocolo de actuacién en los casos que estime pertinente.

j) Supervisar y controlar el cumplimiento normativo de los procedimientos, del proceso de la liquidacion
de haberes en sus distintas categorias, la aplicacion de retenciones, descuentos y declaraciones
juradas, de acuerdo a sus distintos modos de generacion.

k) Interactuar con instituciones bancarias, oficinas de organismos del Estado, empresas y proveedores

en general.
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) Interactuar con el proveedor del sistema de remuneraciones.

m) Emitir nbminas, rafagas y efectuar la retroalimentacion para el control con BPS y DGI.

n) Preparar y confeccionar documentacion de modificaciones presupuestales y de cobro de partidas
remunerativas y de transferencias.

i) Coordinar y efectuar la toma de declaraciones juradas y sus modificaciones

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccion al trabajo: Iniciativa y colaboraciéon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefiar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el ambito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon C) Personal Administrativo

Jefe de Departamento Contralor de Gastos y Pagos

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Jefe de Departamento
Dependencia jerarquica: Director de la Divisiéon Financiera

Cargos que supervisa: Administrativo I, Administrativo Il y Administrativo Il

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Organizar, dirigir, supervisar y controlar los procedimientos de gestion del gasto, su pago vy
movimientos bancarios, ajustdndose a las disposiciones normativas.

FUNCIONES

a) Colaborar en la fijacién de los objetivos de su Departamento en coordinacién con el Departamento
de Liquidaciones y en conjunto con la Division Financiera, en base a la normativa vigente y a las
politicas de la Administracion.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo en su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomienden sus jerarquias.

d) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar los procedimientos administrativos necesarios para
el adecuado y eficiente desempenfio del Departamento a su cargo.

e) Cumplir y hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

f) Evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

g) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacion continua de todos los
integrantes del Departamento.

h) Recibir, evaluar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades y aspiraciones pertinentes,
formuladas por el personal dependiente.

i) Realizar el protocolo de actuacién en los casos que estime pertinente.

i) Supervisar y controlar el cumplimiento normativo de los procedimientos, de las distintas
transacciones en el proceso del gasto, su pago y la generacion de su archivo y mantenimiento.

k) Interactuar con distintas oficinas de organismos del Estado y con proveedores en general.

I) Preparar y confeccionar la documentacion de modificaciones presupuestales y de cobro de partidas
de gastos e inversiones.

m) Efectuar el registro y control en libros auxiliares.
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REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacion de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeiio del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon A) Profesional Universitario

Director de Division Contabilidad Presupuestal

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Director de Division
Dependencia jerarquica: Director del Area Financiero Contable

Cargos que supervisa: Departamento de Contaduria

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Supervisar, coordinar y controlar el registro contable, la contabilidad financiera, presupuestal y
patrimonial, y la ejecucion presupuestal.

Proporcionar los datos fuentes para el SIIF.

Controlar y contabilizar los flujos financieros de acuerdo al plan de ejecucién presupuestal y de los
créditos presupuestales disponibles.

Supervisar y controlar el proceso de ejecucion presupuestal y la situaciéon patrimonial de acuerdo a las
disposiciones legales y administrativas.

FUNCIONES

a) Determinar los objetivos de su Divisién en coordinacién con la Direccién de Area correspondiente.
b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo de su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomienden las jerarquias.

d) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar el funcionamiento general de la Divisién.

e) Cumplir y hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

f) Liderar los procesos de comunicacion interna y propender al buen relacionamiento entre los
funcionarios de la Divisién.

g) Promover el trabajo en equipo e involucrar en los procesos de planificacion y gestion a los niveles
operativos de la Divisién.

h) Evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

i) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacion continua de todos los
integrantes de la Division.

j) Realizar protocolos de actuacién en los casos que se estime pertinentes.

k) Apoyar la ejecucion de las tareas encomendadas a la Division y asegurar que se cuente con la
logistica y los medios adecuados.
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I) Recibir, evaluar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades y aspiraciones pertinentes
formuladas por los funcionarios bajo su dependencia.

m) Dirigir, planificar, coordinar, organizar y supervisar las actividades de los Departamentos
jerarquicamente

dependientes.

n) Cumplir y controlar la ejecucién de las diversas disposiciones legales o administrativas en materia
de ordenamiento contable presupuestal y su ejecucion.

i) Proporcionar los datos fuentes para la elaboracién de la rendiciéon de cuentas y el balance de
ejecucion presupuestal.

o) Ejecutar el registro contable presupuestal y emitir informes mensuales sobre la ejecucién
presupuestal de la unidad ejecutora.

p) Mantener actualizado y proporcionar los datos fuentes para el SIIF.

g) Implementar con el auditor del Tribunal de Cuentas los procedimientos requeridos por este para una
satisfactoria ejecucion de los gastos.

r) Colaborar en la preparacién de los lineamientos econémico financieros.

s) Efectuar la proyeccion de los flujos financieros, la ejecucion presupuestal y sus modificaciones, de
acuerdo a las normas legales y reglamentarias en materia tributaria, de seguridad social, de compras,
presupuesto, internacionales de informacién financiera y de rendicion de cuentas.

t) Proveer de manera oportuna, periodica y sistematica informacién relevante para la toma de
decisiones de las jerarquias.

u) Coordinar con la Tesoreria General de la Nacion el plan anual de caja, manteniendo actualizada la
informacién de su ejecucion.

v) Coordinar con el Tribunal de Cuentas la intervencién preventiva de gastos.

w) Elaborar la rendicion de cuentas y el balance de ejecucion presupuestal.

x) Interactuar con los organismos tributarios, de contralor, presupuestal y de pagos.

y) Verificar el registro contable, la gestion financiera y los sistemas de remuneraciones.

REQUISITOS

Titulo universitario de Contador Publico o Licenciado en Administracién.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precisién, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las

observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
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controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccion al trabajo: Iniciativa y colaboraciéon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeiio del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon C) Personal Administrativo

Jefe de Departamento Contaduria

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Jefe de Departamento
Dependencia jerarquica: Director de la Division Contabilidad Presupuestal

Cargos que supervisa: Administrativo I, Administrativo Il y Administrativo Il

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Organizar, dirigir y supervisar la contabilizacion de todo hecho de consecuencias financieras,

presupuestales y patrimoniales, ajustdndose a las disposiciones normativas.

FUNCIONES

a) Colaborar en la fijacién de los objetivos de su Departamento en coordinacién con la Direccién de la
Divisién Contabilidad Presupuestal, en base a la normativa vigente y a las politicas de la
Administracion.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo en su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomienden sus jerarquias.

d) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar los procedimientos administrativos necesarios para
el adecuado y eficiente desempenfio del Departamento a su cargo.

e) Cumplir y hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

f) Evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

g) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacién continua de todos los
integrantes del Departamento.

h) Recibir, evaluar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades y aspiraciones pertinentes,
formuladas por el personal dependiente.

i) Realizar el protocolo de actuacién en los casos que estime pertinente.

i) Supervisar y controlar el registro contable y otros sistemas y emitir informes mensuales sobre la
ejecucion presupuestal de la unidad ejecutora y todo otro informe requerido por las jerarquias.

k) Interactuar con el proveedor del sistema contable y con sus pares en las otras unidades ejecutoras

del Poder Legislativo.

REQUISITOS
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Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon C) Personal Administrativo

Administrativo |

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Administrativo |
Dependencia jerarquica: Jefe de Departamento o Director de Division
Cargos que supervisa: N/A

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Realizar en forma responsable y eficiente las tareas operativas de los procedimientos administrativos
gue componen las funciones y cometidos de la divisién en que se desempena, y colaborar de forma

proactiva o a requerimiento con su jefatura inmediata.

FUNCIONES

a) Colaborar con la Jefatura del Departamento o la Direcciéon de Divisidbn segun los casos, en la
resolucion de problemas que se presentan y en la implementacién de sus decisiones.

b) Subrogar a su Jefe inmediato durante su ausencia tal como lo dispone el Estatuto del Funcionario

c) Realizar tareas de registro de ingreso, tramitacion y seguimiento de asuntos administrativos o
vinculados a los procesos parlamentarios.

d) Confeccionar documentos relativos a la actividad parlamentaria, asi como los que surgen de sus
resoluciones de acuerdo a las normas definidas por la Administracién.

e) Realizar toda tarea administrativa que resulte necesaria para el buen desarrollo del Plenario de la
CRR, de sus Comisiones asesoras y de la Secretaria del Cuerpo.

f) Ejecutar tareas de blusqueda, recopilacion, sistematizacion y provisién de informacién legislativa.

g) Incorporar los datos que resulten necesarios a los sistemas de informacion utilizados en la CRR.

h) Ejecutar las tareas propias de los procesos de gestion del archivo documental de la CRR.

i) Realizar tareas de contabilidad, liquidacion de haberes, gestién de pagos y contralor de gastos y
pagos.

j) Realizar tareas vinculadas a los procesos de adquisicion de bienes y servicios y a la administracién
de existencias de insumos y materiales.

k) Colaborar en la organizacion y desarrollo de eventos y en general en las tareas inherentes a las
actividades de relaciones publicas.

I) Efectuar toda otra tarea que se encomiende dentro del area de competencia de la respectiva
Division o en aquellas otras que por razones de servicio resulte necesario a criterio de la

Administracion.
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REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacion de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccion al trabajo: Iniciativa y colaboraciéon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeiio del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el ambito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon C) Personal Administrativo

Administrativo Il

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Administrativo Il
Dependencia jerarquica: Jefe de Departamento o Director de Division

Cargos que supervisa: N/A

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Realizar en forma responsable y eficiente las tareas operativas de los procedimientos administrativos

gue componen las funciones y cometidos de la divisioén en la que se desempena.

FUNCIONES

a) Realizar tareas de registro de ingreso, tramitacién y seguimiento de asuntos administrativos o
vinculados a los procesos parlamentarios.

b) Confeccionar documentos relativos a la actividad parlamentaria, asi como los que surgen de sus
resoluciones de acuerdo a las normas definidas por la Administracién.

c) Realizar toda tarea administrativa que resulte necesaria para el buen desarrollo del Plenario de la
CRR, de sus Comisiones asesoras y de la Secretaria del Cuerpo.

d) Ejecutar tareas de busqueda, recopilacion, sistematizacion y provision de informacion legislativa.

e) Incorporar los datos que resulten necesarios a los sistemas de informacién utilizados en la CRR.

f) Ejecutar las tareas propias de los procesos de gestion del archivo documental de la CRR.

g) Realizar tareas de contabilidad, liquidacion de haberes, gestion de pagos y contralor de gastos y
pagos.

h) Realizar tareas vinculadas a los procesos de adquisicion de bienes y servicios y a la administracion
de existencias de insumos y materiales.

i) Colaborar en la organizacion y desarrollo de eventos y en general en las tareas inherentes a las
actividades de relaciones publicas.

j) Efectuar toda otra tarea que se encomiende dentro del area de competencia de la respectiva
Divisibon o en aquellas otras que por razones de servicio resulte necesario a criterio de la

Administracion.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.
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COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon C) Personal Administrativo

Administrativo lll

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Administrativo Ill
Dependencia jerarquica: Jefe de Departamento o Director de Division

Cargos que supervisa: N/A

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Realizar en forma responsable y eficiente las tareas operativas de los procedimientos administrativos

gue componen las funciones y cometidos de la divisién en la que se desempefan.

FUNCIONES

a) Realizar tareas de registro de ingreso, tramitacién y seguimiento de asuntos administrativos o
vinculados a los procesos parlamentarios.

b) Confeccionar documentos relativos a la actividad parlamentaria, asi como los que surgen de sus
resoluciones de acuerdo a las normas definidas por la Administracién.

c) Realizar toda tarea administrativa que resulte necesaria para el buen desarrollo del Plenario de la
CRR, de sus Comisiones asesoras y de la Secretaria del Cuerpo.

d) Ejecutar tareas de busqueda, recopilacion, sistematizacion y provision de informacion legislativa.

e) Incorporar los datos que resulten necesarios para los sistemas de informacién utilizados en la CRR.
f) Ejecutar las tareas propias de los procesos de gestion del archivo documental de la CRR.

g) Realizar tareas de contabilidad, liquidacion de haberes, gestion de pagos y contralor de gastos y
pagos.

h) Realizar tareas vinculadas a los procesos de adquisicion de bienes y servicios y a la administracion
de existencias de insumos y materiales.

i) Colaborar en la organizacion y desarrollo de eventos y en general en las tareas inherentes a las
actividades de relaciones publicas.

j) Efectuar toda otra tarea que se encomiende dentro del area de competencia de la respectiva
Division o en aquellas otras que por razones de servicio resulte necesario a criterio de la

Administracion.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.
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COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafén R) Personal de Computacion

Director de Divisidn Tecnologia de la Informacion

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Director de Divisién
Dependencia jerarquica: Director General

Cargos que supervisa: Analista Jefe, Analista, Asistente de Informatica y Auxiliar en Informatica

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Planificar y supervisar la ejecucién de los proyectos que gestiona la Divisién y del servicio informatico
en general conforme a la prioridad que establezca la Secretaria de la CRR.
Asesorar a las autoridades en politicas de tecnologias de la informacion y en la planificacion de su

incorporacion, asi como en la identificacién de necesidades de equipamiento informatico.

FUNCIONES

a) Determinar los objetivos de su Division en coordinacién con la Direccién General.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo de su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

d) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar el funcionamiento general de la Divisién Tecnologia
de la Informacion.

e) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

f) Liderar los procesos de comunicacion interna y propender al buen relacionamiento entre los
funcionarios de la Divisién.

g) Promover el trabajo en equipo e involucrar en los procesos de planificacion y gestion a los niveles
operativos de la Division.

h) Evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

i) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacién continua de todos los
integrantes de la Divisién.

j) Realizar protocolos de actuacién en los casos que estime pertinente.

k) Apoyar la ejecucion de las tareas encomendadas a la Divisién y asegurar que se cuente con la
logistica y los medios adecuados.

I) Recibir, evaluar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades y aspiraciones formuladas por los
funcionarios bajo su dependencia.

m) Controlar la gestién técnico informatica en todo lo referente a las empresas proveedoras de
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soluciones informaticas.

REQUISITOS

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacion de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeiio del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafén R) Personal de Computacion

Analista Jefe

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Analista Jefe
Dependencia jerarquica: Director de la Division Tecnologia de la Informacién
Cargos que supervisa: N/A

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Planificar y gestionar los proyectos a cargo y sus vinculos funcionales y operativos con los demés en
curso o proyectados.

Ser responsable ante el Director de la Divisidbn de los proyectos a su cargo, asi como de la
colaboracién con la Direccion en la supervision de los servicios informéticos en general de la CRR v,

en particular, de los relativos a seguridad, a comunicaciones y a infraestructura.

FUNCIONES

a) Detectar, relevar y analizar nuevos requisitos e inquietudes sobre sistemas de informacion,
reportando y coordinando actividades con la Direccion de la Divisién Tecnologia de la Informacion.

b) Integrar los equipos de trabajo que se dispongan para planificar e implantar los proyectos que
generen las soluciones informaticas adecuadas en el marco de los objetivos planteados para la
Divisién.

c) Gestionar los proyectos en ejecucion.

d) Efectuar la re planificacién de proyectos, cuando resulte necesario, en consulta con la Direccién de
la Division.

e) Disefar sistemas informéticos buscando su optimizacién, de acuerdo a los objetivos de los
procesos en los distintos servicios, tanto pertenecientes a la CRR como a las otras unidades
ejecutoras del Poder Legislativo, segun se disponga.

f) Supervisar el mantenimiento y administracién de los servicios de seguridad y de los canales de
comunicacion web de la CRR.

g) Supervisar el disefio, definicion y documentacién de la arquitectura e infraestructura de la red de
datos y servicios informaticos de la CRR.

h) Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura y servicios informaticos de
la CRR.

i) Definir y disefar las politicas de acceso, proteccién de datos y de seguridad de los servicios

informaticos en general, aplicando procedimientos de seguridad y confidencialidad.
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REQUISITOS

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacion de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeiio del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.

164




Ao 2024

DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

DEL URUGUAY

Version 02

CAMARA DE REPRESENTANTES

Escalafén R) Personal de Computacion

Analista

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Analista
Dependencia jerarquica: Director de la Division Tecnologia de la Informacién

Cargos que supervisa: N/A

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Participar en los proyectos de desarrollo y mantenimiento de sistemas informaticos.
Ser responsable ante el Analista Jefe a cargo de colaborar en los proyectos asignados y de mantener
los sistemas de seguridad, de comunicacién y de bases de datos, asi como los canales de

comunicacion web de la CRR y la infraestructura informatica en general.

FUNCIONES

a) Detectar e informar a los Analistas Jefe los nuevos requisitos e inquietudes sobre sistemas de
informacion.

b) Integrar los equipos de trabajo segun se disponga.

c) Ante un problema en proyectos en ejecucion o en sistemas en produccién realizar el relevamiento
de planteo de soluciones.

d) Desarrollar y mantener sistemas informaticos funcionales a los objetivos de los procesos en los
distintos servicios, tanto pertenecientes a la CRR como a las otras unidades ejecutoras del Poder
Legislativo, segun se disponga.

e) Mantener permanente vigilancia sobre los sistemas de informacion en produccion a cargo de la
Divisién, procurando su optimizacién.

f) Brindar soporte de nivel 2 a usuarios.

g) Mantener y administrar los servicios de seguridad y los canales de comunicacién web de la CRR,
informando de las acciones correctivas que se entiendan necesarias.

h) Disefar, documentar y realizar el mantenimiento preventivo de la arquitectura e infraestructura de la
red de datos y servicios informaticos de la CRR.

i) Realizar la administracion de los servicios de bases de datos.

j) Controlar el rendimiento de la infraestructura de redes y servicios.

k) Realizar el control de la efectiva aplicacion de la politica de acceso, proteccion de datos y de

seguridad en general.
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REQUISITOS

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacion de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeiio del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafén R) Personal de Computacion

Asistente de Informatica

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Asistente de Informética
Dependencia jerarquica: Director de la Division Tecnologia de la Informacién
Cargos que supervisa: N/A

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Integrar equipos de trabajo de proyectos informaticos.
Ser responsable ante el Director de la Division del soporte a usuarios, de la gestién de incidentes y de
la administracién del equipamiento informético, de la documentacion y de la capacitacién a usuarios,

asi como de las tareas asignadas en equipos de trabajo.

FUNCIONES

a) Mantener permanente vigilancia sobre el funcionamiento de los sistemas de informacion.

b) Integrar los equipos de trabajo segun se disponga.

c) Ante un problema en proyectos en ejecucion o en sistemas en produccién realizar el relevamiento
de planteo de soluciones.

d) Capacitar a usuarios en la operativa de los sistemas informaticos de la CRR.

e) Desarrollar y mantener sistemas informaticos funcionales a los objetivos de los procesos en los
distintos servicios tanto pertenecientes a la CRR como a las otras unidades ejecutoras del Poder
Legislativo, segun se disponga.

f) Mantener permanente vigilancia sobre los sistemas de informacion en produccién a cargo de la
Divisién, procurando su optimizacién.

g) Brindar soporte de nivel 2 a usuarios.

h) Elaborar y actualizar los manuales de documentacién técnica.

i) Mantener y administrar los servicios de seguridad y los canales de comunicacién web de la CRR
informando de las acciones correctivas que se entiendan necesarias.

j) Disefar, documentar y realizar el mantenimiento preventivo de la arquitectura e infraestructura de la
red de datos y servicios informéticos de la CRR.

k) Realizar la administracion de los servicios de bases de datos.

I) Controlar el rendimiento de la infraestructura de redes y servicios.

m) Operar y controlar los respaldos corporativos.

n) Realizar el control de la efectiva aplicacion de la politica de acceso, proteccion de datos y de

167




Ao 2024

DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

DEL URUGUAY

) Version 02
CAMARA DE REPRESENTANTES

seguridad en general.

REQUISITOS

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacion de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccion al trabajo: Iniciativa y colaboraciéon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeiio del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el ambito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Auxiliar en Informatica

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Auxiliar en Informatica
Dependencia jerarquica: Director de la Division Tecnologia de la Informacién
Cargos que supervisa: N/A

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Auxiliar a los usuarios en temas referentes a informatica e infraestructura.

Integrar equipos de trabajo de proyectos informaticos.

Ser responsable ante el Director de la Division del soporte a usuarios, de la gestién de incidentes y de
la administracién del equipamiento informético, de la documentacion y de la capacitacién a usuarios,

asi como de las tareas asignadas en equipos de trabajo.

FUNCIONES

a) Brindar soporte técnico nivel 1 a los usuarios.

b) Registrar y gestionar los incidentes de software y hardware.
c
d

e) Administrar los sistemas operativos instalados en los puestos de trabajo.

)
) Configurar e instalar estaciones de trabajo.

) Gestionar el equipamiento y el estado del inventario.

)

f) Realizar el diagndstico inicial de fallas y errores en los sistemas informaticos.

g) Brindar soluciones informaticas y técnicas a los problemas que se presenten.

h) Asesorar a los usuarios en el uso correcto de las herramientas informaticas.

i) Elaborar manuales de usuarios y capacitar en el uso de los sistemas desarrollados por la division.

j) Controlar y operar los sistemas de respaldos.

k) Colaborar en el mantenimiento y actualizacion de servidores, switches y red de datos.

I) Realizar tareas de testing sobre los sistemas informaticos.

m) Trabajar en equipo y relacionarse efectivamente con otras personas.

n) Brindar conocimiento y experiencia en la resolucion de los problemas técnicos.

0) Integrarse como apoyo a los equipos de desarrollo de la divisién en proyectos puntuales.

p) Colaborar con los equipos de infraestructura cuando sea requerido.

q) Efectuar toda otra tarea que se encomiende dentro del area de competencia de la division o en

aquellas otras que por razones de servicio resulte necesario a criterio de la Administracion.

REQUISITOS
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Formacién a definir por Comisién de Asuntos Internos en acuerdo con Presidente y Secretario
Redactor en cada llamado a concurso.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacion de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccion al trabajo: Iniciativa y colaboraciéon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefiar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el ambito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon A) Profesional Universitario

Director del Area Auditoria Interna

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Director de Area
Dependencia jerarquica: Secretarios y Prosecretarios del Cuerpo
Cargos que supervisa: Director de Division Mejora de Gestion y Director de Divisién Control Interno

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Planificar y organizar los procesos de auditoria interna, supervisar su desarrollo y evaluar sus
resultados, propiciar el disefio de dispositivos de control interno y evaluar su eficacia, elaborar

informes periddicos y formular recomendaciones de mejoras de procesos.

FUNCIONES

a) Formular el plan anual de auditoria en el marco de lo dispuesto por las normas de auditoria y de los
objetivos de la administracion.

b) Formular el plan de trabajo de la Subdireccién de Mejora de Gestién en funcién de los objetivos de
la administracién.

c) Informar a la Secretaria el desarrollo de dichos planes, sus resultados y las recomendaciones de
mejora que esta Direccidn estime pertinentes.

d) Colaborar en los proyectos institucionales que le encomiende la Secretaria.

e) Fomentar a nivel institucional una cultura de control y de mejora continua.

f) Organizar, supervisar y evaluar el funcionamiento de las Subdirecciones del Area.

g) Promover la participacion de sus Subdirecciones en los procesos de planificacion.

h) Participar en el desarrollo de los planes de trabajo del Area.

i) Recibir, evaluar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades y aspiraciones, formuladas por
las Subdirecciones bajo su dependencia.

j) Evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad al Estatuto del Funcionario de la CRR
vigente.

k) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover su capacitacion continua.

) Promover en el Area el trabajo en equipo y la adopcién de conductas basadas en la
confidencialidad, la integridad y la objetividad.

m) Liderar los procesos de comunicacién interna y desde el Area al resto de la organizacion.
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REQUISITOS

Titulo universitario de contador publico o licenciado en administracion, abogado, doctor en derecho y

ciencias sociales o escribano.

COMPETENCIAS

1) Trabajo

A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.

B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento

A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.

B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon A) Profesional Universitario

Director de Division Mejora de Gestion

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Director de Division
Dependencia jerarquica: Director de Area Auditoria Interna

Cargos que supervisa: Administrativo I, Administrativo Il y Administrativo I

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Evaluar el cumplimiento de los objetivos institucionales, proponer mejora para su prosecucion, evaluar
y disefiar procedimientos, analizar las metodologias y procesos de trabajo, efectuar el seguimiento de

proyectos, elaborar recomendaciones y ayudar a su implementacion.

FUNCIONES

a
b
c
d

e) Evaluar acciones preventivas y correctivas que aseguren el logro de los objetivos establecidos en el

~

Participar en la definicidn del plan de trabajo para esta Subdireccién.
Elevar reportes de lo actuado a la Direccion de Auditoria Interna.

Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo de su ambito de competencia.

_— — =

Organizar, disefar, ejecutar y monitorear los proyectos de mejora asignados a esta Subdireccion.

plan de trabajo.

f) Efectuar recomendaciones; en caso de su implementaciéon, hacer su seguimiento y brindar la
asistencia necesaria para su desarrollo.

g) Coordinar con la Subdireccidon de Control Interno sus respectivos proyectos en las areas que le son
comunes.

h) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover su capacitacioén continua.

i) Evaluar el desemperio del personal a su cargo de conformidad al Estatuto del Funcionario de la CRR

vigente.

REQUISITOS

Titulo universitario de Contador Publico, Licenciado en Administracion, Abogado, Doctor en Derecho y

Ciencias Sociales o Escribano.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
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B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefiar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafon A) Profesional Universitario

Director de Division Control Interno

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Director de Division
Dependencia jerarquica: Director de Area Auditoria Interna

Cargos que supervisa: Administrativo I, Administrativo Il y Administrativo I

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Desarrollar el plan de auditoria, evaluar los sistemas de control interno, asi como la eficacia y la
eficiencia de las operaciones, verificar la confiabilidad de la informacién disponible, elaborar

recomendaciones y ayudar a su implementacion.

FUNCIONES

a) Participar en la definicion del plan anual de auditoria.

b) Informar a la Direccion de Auditoria Interna el desarrollo de dicho plan, sus resultados y las
recomendaciones de mejora que esta Subdireccion estime pertinentes.

c) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo de su ambito de competencia.

d) Organizar y ejecutar los trabajos asignados a esta Subdireccion.

e) Evaluar y monitorear el sistema de control interno y los procesos operativos.

f) Efectuar recomendaciones; en caso de su implementacion, hacer su seguimiento y brindar la
asistencia necesaria para su desarrollo.

g) Coordinar con la Subdireccion de Mejora de Gestidn sus respectivos proyectos en las areas que le
son comunes.

h) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover su capacitacioén continua.

i) Evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad al Estatuto del Funcionario de la CRR

vigente.

REQUISITOS

Titulo universitario de Contador Publico o Licenciado en Administracién.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la

177




Ao 2024

DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

DEL URUGUAY

) Version 02
CAMARA DE REPRESENTANTES

satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalaféon T) Cuerpo Técnico de Taquigrafia

Director del Cuerpo Técnico de Taquigrafia

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Director del Cuerpo Técnico de Taquigrafia
Dependencia jerarquica: Secretaria de la CRR

Cargos que supervisa: Supervisor General

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento del Cuerpo Técnico de
Taquigrafia y la instrumentacién de los procesos de trabajo, que incluyen, aspectos técnicos y
administrativos.

Suscribir y ser responsable por la fidelidad del contenido del Diario de Sesiones.

FUNCIONES

a) Determinar los objetivos de su Direccién en coordinacion con los Supervisores Generales.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo de su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

d) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

e) Liderar los procesos de comunicacién interna y propender al buen relacionamiento entre los
funcionarios de la oficina.

f) Propiciar la conformacién de equipos para el desarrollo de actividades y proyectos, y supervisar su
ejecucion.

g) Evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

h) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacion continua de todos los
funcionarios del escalafon.

i) Realizar protocolos de actuacion en los casos que estime pertinente.

j) Apoyar la ejecucion de las tareas encomendadas a la oficina y asegurar que se cuente con la
logistica y los medios adecuados.

k) Recibir, evaluar y, en su caso, elevar las inquietudes, necesidades y aspiraciones formuladas por
los funcionarios del escalafon.

I) Firmar los Diarios de Sesiones conjuntamente con el Presidente y los Secretarios de la CRR.
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REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalaféon T) Cuerpo Técnico de Taquigrafia

Supervisor General Version Taquigrafica

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Supervisor General
Dependencia jerarquica: Director del Cuerpo Técnico de Taquigrafia

Cargos que supervisa: Supervisor

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Asistir al Director en la planificacién, organizacion, coordinacién y evaluacion del funcionamiento del
escalafén, y en los aspectos técnicos y administrativos de los procesos de trabajo vinculados con el

registro, elaboracion y supervision de la version taquigréfica.

FUNCIONES

a) Determinar los objetivos del servicio en coordinacién con el Director del Cuerpo Técnico de
Taquigrafia.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo de su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

d) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar el funcionamiento general del servicio.

e) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

f) Liderar los procesos de comunicacion interna y propender al buen relacionamiento entre los
funcionarios del servicio.

g) Promover el trabajo en equipo e involucrar en los procesos de planificacion y gestion a los niveles
operativos de la oficina.

h) Evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

i) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacién continua de todos los
funcionarios del servicio.

j) Realizar protocolos de actuacién en los casos que estime pertinente.

k) Apoyar la ejecucion de las tareas encomendadas a la oficina y asegurar que se cuente con la
logistica y los medios adecuados.

I) Recibir, evaluar y en su caso, elevar las inquietudes, necesidades y aspiraciones pertinentes
formuladas por los funcionarios del escalafén.

m) Supervisar el registro y elaboracion de las versiones taquigraficas del plenario y las comisiones de

181




Ao 2024

DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

DEL URUGUAY

) Version 02
CAMARA DE REPRESENTANTES

la CRR y, cuando corresponda, de la Asamblea General, la Comision Permanente y la Comisién
Administrativa, ademés de los correspondientes a eventos y otras actividades que disponga la
jerarquia.

n) Gestionar la entrega de la version taquigrafica de comisiones, eventos y actividades.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefiar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalaféon T) Cuerpo Técnico de Taquigrafia

Supervisor General Diario de Sesiones

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Supervisor General
Dependencia jerarquica: Director del Cuerpo Técnico de Taquigrafia

Cargos que supervisa: Supervisor

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Asistir al Director en la planificacién, organizacion, coordinacién y evaluacion del funcionamiento del
escalafén, y en los aspectos técnicos y administrativos de los procesos de trabajo vinculados con la

elaboracién, supervisidn y publicacién web del Diario de Sesiones.

FUNCIONES

a) Determinar los objetivos del servicio en coordinacién con el Director del Cuerpo Técnico de
Taquigrafia.

b) Proponer e implementar mejoras en los procesos de trabajo de su ambito de competencia.

c) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

d) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar el funcionamiento general de la oficina.

e) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

f) Liderar los procesos de comunicacion interna y propender al buen relacionamiento entre los
funcionarios de la oficina.

g) Promover el trabajo en equipo e involucrar en los procesos de planificacion y gestion a los niveles
operativos de la oficina.

h) Evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

i) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacién continua de todos los
funcionarios de la oficina.

j) Realizar protocolos de actuacién en los casos que estime pertinente.

k) Apoyar la ejecucion de las tareas encomendadas a la oficina y asegurar que se cuente con la
logistica y los medios adecuados.

I) Recibir, evaluar y elevar las inquietudes, necesidades y aspiraciones pertinentes formuladas por los
funcionarios de la oficina.

m) Supervisar las versiones taquigraficas definitivas del plenario de la CRR, la Asamblea General y la
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Comision Permanente, y gestionar su remision a los sefiores legisladores y a la jerarquia.

n) Supervisar la edicion del Diario de Sesiones.

i) Coordinar con otros servicios de la CRR la entrega de documentacion a incluir en el Diario de
Sesiones.

o) Remitir a la Divisién Informacion Legislativa copia del Diario de Sesiones a los efectos de la
supervision y registro de los datos y documentaciones correspondientes a cada sesion del Plenario.

p) Gestionar con la Division Medios Gréficos la diagramacién e impresién del Diario de Sesiones.

q) Realizar la publicacién del Diario de Sesiones en la web oficial de la CRR.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacion de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccion al trabajo: Iniciativa y colaboraciéon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeiio del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalaféon T) Cuerpo Técnico de Taquigrafia

Supervisor

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Supervisor
Dependencia jerarquica: Supervisor general

Cargos que supervisa: Revisor

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Asistir al director y a los supervisores generales en la organizacion, coordinacién y evaluacion del
funcionamiento del servicio y la instrumentacion de los procesos de trabajo que incluyen, aspectos
técnicos y administrativos.

Supervisar la calidad de las versiones taquigraficas de acuerdo a los protocolos establecidos por la
Direccion.

FUNCIONES

a) Proponer mejoras en los procesos de trabajo de su ambito de competencia.

b) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

c) Organizar, coordinar y evaluar el funcionamiento general del servicio.

d) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

e) Colaborar en los procesos de comunicacion interna y propender al buen relacionamiento entre los
funcionarios del escalafon.

f) Promover el trabajo en equipo e involucrar en los procesos de planificacion y gestion a los niveles
operativos del servicio.

g) Evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

h) Gestionar los recursos humanos a su cargo y promover la capacitacién continua de todos los
funcionarios del escalafon.

i) Proponer protocolos de actuacién en los casos que estime pertinente.

j) Apoyar la ejecucidon de las tareas encomendadas a la Direccion del Cuerpo y asegurar que se
cuente con la logistica y los medios adecuados.

k) Tomar registro taquigrafico, elaborar, corregir y supervisar las versiones taquigréficas del plenario,
de las Comisiones, de la Asamblea General, de la Comision Permanente y de todo otro evento que se

le encomiende.
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I) Elaborar la edicion del Diario de Sesiones.

m) Realizar la coordinacién con otros servicios de la CRR a efectos de obtener el material necesario
para la confeccion del Diario de Sesiones.

n) Gestionar el archivo de los documentos utilizados en la confeccién de la version taquigrafica y del
Diario de Sesiones.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccion al trabajo: Iniciativa y colaboraciéon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefiar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el ambito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalaféon T) Cuerpo Técnico de Taquigrafia

Revisor

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Revisor
Dependencia jerarquica: Supervisor

Cargos que supervisa: Taquigrafo | y Taquigrafo Il

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Controlar y corregir la versiéon taquigrafica de las sesiones de la CRR y de las comisiones, de la
Asamblea General y de la Comision Permanente aportando la informacion necesaria para su

confeccion.

FUNCIONES

a) Proponer mejoras en los procesos de trabajo de su ambito de competencia.

b) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

c¢) Coordinar y organizar el trabajo de los niveles operativos.

d) Hacer cumplir las normas estatutarias y reglamentarias de la CRR.

e) Colaborar en los procesos de comunicacion interna y propender al buen relacionamiento entre los
funcionarios del escalafon.

f) Promover el trabajo en equipo e involucrar en los procesos de planificacion y gestion a los niveles
operativos del servicio.

g) Evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la
CRR.

h) Gestionar los recursos humanos a su cargo.

i) Proponer protocolos de actuacién en los casos que estime pertinente.

j) Apoyar la ejecucion de las tareas encomendadas a la Direcciéon del Cuerpo y asegurar que se
cuente con la logistica y los medios adecuados.

k) Tomar registro taquigrafico, elaborar y corregir las versiones taquigraficas a su cargo.

) Asistir a los Taquigrafos | y Il en la tarea de transcripcién de la version taquigréfica.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.
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COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacidad para tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefiar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeno del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para comunicarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalaféon T) Cuerpo Técnico de Taquigrafia

Taquigrafo |

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Taquigrafo |
Dependencia jerarquica: Revisor

Cargos que supervisa: N/A

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Tomar registro taquigrafico y confeccionar la version taquigrafica de las sesiones de la CRR, de las
comisiones, de la Asamblea General y de la Comision Permanente.

FUNCIONES

a) Proponer mejoras en los procesos de trabajo de su ambito de competencia.

b) Colaborar o participar, segun los casos, en los proyectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

c) Colaborar en los procesos de comunicacion interna y propender al buen relacionamiento entre los
funcionarios de la oficina.

d) Colaborar con el trabajo en equipo.

e) Proponer protocolos de actuacién en los casos que estime pertinente.

f) Apoyar la ejecucién de las tareas encomendadas a la oficina y procurar que se cuente con la
logistica y los medios adecuados.

g) Tomar registro taquigrafico y elaborar las versiones taquigraficas del plenario, de las Comisiones,
de la Asamblea General, de la Comisién Permanente y de todo otro evento que se le encomiende.

h) Asistir a los Taquigrafos Revisores en la revision de la versidn taquigrafica.

i) Apoyar el entrenamiento de los Taquigrafos Il y orientarlos en su formacion.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la

satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las
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observaciones de los jerarcas.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccion al trabajo: Iniciativa y colaboraciéon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempeiio del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el &mbito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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Escalafén T) Cuerpo Técnico de Taquigrafia

Taquigrafo Il

CARACTERISTICAS

Cargo presupuestal: Taquigrafo Il
Dependencia jerarquica: Revisor

Cargos que supervisa: N/A

COMETIDOS Y RESPONSABILIDAD

Tomar registro taquigrafico y confeccionar la versién taquigrafica de las sesiones de la CRR, de las
comisiones, de la Asamblea General y de la Comision Permanente.

Ejecutar las tareas administrativas y logisticas que se le encomienden.

FUNCIONES

a) Proponer mejoras en los procesos de trabajo de su &mbito de competencia.

b) Colaborar en los proyectos institucionales de cualquier indole que le encomiende la jerarquia.

c) Colaborar en los procesos de comunicacion interna y propender al buen relacionamiento entre los
funcionarios de la oficina.

d) Colaborar con el trabajo en equipo.

e) Apoyar la ejecucién de las tareas encomendadas a la oficina y procurar que se cuente con la
logistica y los medios adecuados.

f) Tomar registro taquigrafico y elaborar las versiones taquigréficas del plenario, de Comisiones, de
Asamblea General y de Comision Administrativa.

g) Asistir a los taquigrafos Revisores en la revision de la versién taquigrafica.

h) Ejecutar los protocolos de actuacién administrativa relativos a las comunicaciones de expedientes y
versiones taquigraficas a los sefores Representantes, a las jerarquias y a otras dependencias de la
CRR.

REQUISITOS

Tener aprobado el bachillerato de ensefianza media.

COMPETENCIAS

1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad.
B) Cumplimiento: Realizacion de tareas con relacion a los plazos establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicién a colaborar y a considerar las

observaciones de los jerarcas.
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2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccién al trabajo: Iniciativa y colaboracidon para identificar, buscar e implementar
soluciones a los problemas que se presentan y para disefar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempefio del cargo.
B) Habilidad para relacionarse: Observancia de las normas de convivencia en el ambito
laboral, destreza social y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.

3) Cumplimiento: Respeto a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones

impartidas en el marco de las relaciones de trabajo.
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