Responder a Solicitud: 3536

Los campos marcados con * son obligatorios

Informacién publica solicitada

Unidad: * Camara de Representantes v

Descripcién: * eseo conocer sisu organismo cuenta con un Area de
Relaciones Internacionales. De ser asi agradezco
conocer la siguiente informacién: « Dependencia
jerarquica del drea « Cometidos y responsabilidades
del drea « Estructuray remuneraciones del drea:

cantidad de funcionarios que conforman la misma, v

Documentos adjuntos: Q %fg\

Respuestas Oy
&
§

Respuesta 1 Q@

¥

Tipo Respuesta: Respondida

Categoria: Otro tipo &

Descripcién: j a respuesta a la informacién pubica solicitada.

Respuesta.pdf

Descargar

Volver
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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 || %
Q.90

N
COMETIDOS Y RESPONSABILIDAQ

Organizar el relacionamiento institucional que determinen Ias |dades de la CRR con los
organismos internacionales de los que forma parte, y llevar g%' acciones para la promocion, el
a

mantenimiento y el desarrollo de vinculos con organlzamones@\ des internacionales.
N

FUNCION@

a) Colaborar en la fijacion de los objetivos de su D ento con las directivas de la Direccion del
Area Secretaria de la Mesa, en base a la normati igente y a las politicas de la Administracion.
b) Proponer e implementar mejoras en los pro e trabajo en su ambito de competencia.

- , o o L
c) Colaborar o participar, segun los caso eﬁ\ royectos institucionales de cualquier indole que le
encomiende la jerarquia.

d) Planificar, organizar, coordinar, dirigi aluar los procedimientos administrativos necesarios para

el adecuado y eficiente desempenfio partamento a su cargo.

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

f) Evaluar el desempenfio del pers a su cargo de conformidad con el Estatuto del Funcionario de la

CRR. 5 f@

g) Gestionar los recurs anos a su cargo y promover la capacitacion continua de todos los

integrantes del Depart
h) Recibir, evalu izar 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.

[) 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, segun lo
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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.

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

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

reglamentos y antecedentes de los organismos parlamentarios que integra la %

)
REQUERIMIENTOS \Kj

Profesion: N/A %

/N

N
COMPETENCIAS “

o
1) Trabajo @
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oport

B) Cumplimiento: Realizacion de tareas relacion a los plazos establecidos y a la

satisfaccion de sus destinatarios, adema‘%@; disposicion a colaborar y a considerar las
observaciones de los jerarcas. Capacid@ tomar decisiones, planificar, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de su servicio. . ©

2) Actitud, aptitud y relacionamiento \

A) Contraccion al trabajo: Inic@ y colaboraciéon para identificar, buscar e implementar

soluciones a los problemas presentan y para disefiar, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de tr és y participacion en actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilid ara el desempeno del cargo.

B) Habilidad parg

laboral, destrez

ionarse: Observancia de las normas de convivencia en el ambito

y relacionamiento asertivo con sus pares y con las jerarquias.
Habilidad para icarse con el personal a su cargo.

3) Cumplimiento:(ie a las obligaciones estatutarias y cumplimiento de las instrucciones
impartidas en el ma e 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
I3

N
COMETIDOS Y RESPONSABILIDAQ

Realizar en forma responsable y eficiente las tareas operativas deo rocedimientos administrativos

que componen las funciones y cometidos de la division en qg% empefa, y colaborar de forma

proactiva o a requerimiento con su jefatura inmediata. &
© Q)\

FUNCION

a) Colaborar con la Jefatura del Departamento o @eccién de Divisién segun los casos, en la

resolucién de problemas que se presentany en | entacién de sus decisiones.

b) Subrogar a su Jefe inmediato durante su au
. . . & .

c) Realizar tareas de registro de ingre

vinculados a los procesos parlamentario:@

d) Confeccionar documentos relativo

al como lo dispone el Estatuto del Funcionario

cion y seguimiento de asuntos administrativos o

ctividad parlamentaria, asi como los que surgen de sus
resoluciones de acuerdo a las norm idas por la Administracion.

e) Realizar toda tarea adminis% ue resulte necesaria para el buen desarrollo del Plenario de la
CRR, de sus Comisiones asesorasyy/de la Secretaria del Cuerpo.

f) Ejecutar tareas de bdsqge%copilacién, sistematizacion y provision de informacion legislativa.

g) Incorporar los datos q Iten necesarios a los sistemas de informacion utilizados en la CRR.

h) Ejecutar las tareas e los procesos de gestion del archivo documental de la CRR.

i) Realizar tareas \de contabilidad, liquidacion de haberes, gestion 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.

[) 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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REQUERIMIENTOS

Profesion: N/A

COMPETENCIAS
1) Trabajo
A) Calidad: Acierto, precision, prolijidad y oportunidad. %
B) Cumplimiento: Realizacién de tareas con relacién a IOQ@> establecidos y a la
satisfaccion de sus destinatarios, ademas de la disposicidén_a\cotaborar y a considerar las

observaciones de los jerarcas.

2) Actitud, aptitud y relacionamiento
A) Contraccion al trabajo: Iniciativa y colaboracion ntificar, buscar e implementar

soluciones a los problemas que se presentan y para r, proponer e instrumentar mejoras
en los procesos de trabajo. Interés y participaci actividades de fortalecimiento de
conocimientos y habilidades para el desempefio rgo.

B) Habilidad para relacionarse: Observan de las normas de convivencia en el ambito

laboral, destreza social y relacionamiento x tiyo con sus pares y con las jerarquias.
3) Cumplimiento: Respeto a las obligacione

impartidas en el marco de las relaciones
N

tutarias y cumplimiento de las instrucciones

&
©
&

&
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CAMARA DE REPRESENTANTES Vias
DI RECCl ON GENERAL

Expedi ente VIAS N° 237432
02/ 06/ 2023

En respuesta a la solicitud de informaci 6n puablica que origina
estas actuaciones y que fue realizada de acuerdo a | o que dispone |a Ley

Y

mar a de

No. 18.381, se informa que:

- en la estructura funcional de |la Secretaria
Representantes se incluye el Departanento de Rel%@ci ones |nternacional es,

- la nmencionada repartici 6n depende de Ia’;"\'cién del Area Secretaria

de la Mesa, OQ§£§E§

- los conetidos y responsabilidades d@feri do Departanento surgen
del manual de cargos y funciones corre@@i@diente al cargo de sus jerarcas,
| as que se adjuntaron precedent enment

Departamento y por un Administr o I,

@

- las retribuci ones nom de |l os cargos de Jefe de Departamento y

- la nmenci onada dependenci aEI egrada por dos Jefes de

de Admi nistrativo | del n C) Personal Administrativo son de
$ 108.637 y de $ 81.717, pectivanmente, mas | as conpensaci ones que |es

corresponden, vy 5 é?i}

- de los coneti responsabi | i dades referidos en el manual de cargos
y funciones corres dientes al Jefe del Departanento de Rel aci ones
Publ i cas, que s juntdé a estas actuaci ones, surge el valor relevante de
la gestién que la citada reparticién reali za.

Pase a |la Secretaria de |a Canara de Representantes a | os efectos
que estinme pertinente.
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