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I.  Introducción 

Antes de la legislatura 1997 – 2000, las funciones que en la actualidad 

desempeña el Gerente de Operaciones Legislativas eran realizadas por quien en 

ese entonces se le denominaba Oficial Mayor, y fue entonces que durante la 

legislatura 1997 – 2000 se determina la creación de tres gerencias 

denominadas: Gerencia de Operaciones Legislativas, Gerencia de 

Administración y Finanzas y la Gerencia de Recursos Humanos, lo cual es 

retomado en la legislatura 2003 – 2006 como parte del Nuevo Reglamento 

quedo establecido en el CAPÍTULO XVI, ADMINISTRACIÓN DE LA ASAMBLEA 

LEGISLATIVA, ARTÍCULO 143.-  Gerencias y demás dependencias se 

establece lo siguiente: 

La Junta Directiva es la responsable de la administración de la Asamblea y de la 

Dirección de las Gerencias que conforman la estructura organizativa, así como 

de las demás dependencias necesarias para cumplir las finalidades y el 

funcionamiento de la Asamblea. 

Existirán al menos, tres gerencias: Gerencia de Operaciones Legislativas, 

Gerencia de Administración y Finanzas, y Gerencia de Recursos Humanos.  La 

Junta Directiva podrá actualizar la estructura organizacional de acuerdo con las 

necesidades de la Asamblea. 

Artículo 144. GERENCIA DE OPERACIONES LEGISLATIVAS 

Corresponde a la Gerencia de Operaciones  Legislativas, proporcionar el apoyo 

necesario al proceso de formación de Ley. 

El Gerente Legislativo será el responsable del apoyo logístico y operativo de las 

sesiones de la asamblea. 
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II. Definición del Manual de Organización y Funciones 

El Manual de Organización y Funciones de la Gerencia de Operaciones 

Legislativas es el instrumento técnico normativo de gestión institucional donde se 

describe y establece las funciones generales, las relaciones de autoridad, 

dependencias y coordinación de cada Departamento que la conforman a partir 

de su estructura orgánica. 

III. Objetivos del manual 

 

Objetivo general 

Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura 

orgánica funcional formal, así como los controles, responsabilidad y los canales 

de comunicación que permitan una adecuada funcionalidad operativa y 

administrativa, orientada a brindar información y apoyo logístico en las 

diferentes etapas del proceso de formación de Ley, debidamente autorizado por 

Junta Directiva.    

 

Objetivos específicos 

 Definir la estructura orgánica formal que muestre los niveles jerárquicos, 

líneas de autoridad y responsabilidad, requeridos para el funcionamiento 

organizacional de la Gerencia. 

 Identificar y dar a conocer los objetivos y funciones de la Gerencia de 

Operaciones Legislativas. 

 Facilitar a todos los empleados de la  Gerencia de Operaciones 

Legislativas y comprender de una manera sencilla el funcionamiento. 
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IV. Ámbito de aplicación 

El Manual de Organización y Funciones será aplicado en todos los 

departamentos que conforman la Gerencia de Operaciones Legislativas. 

 

V. Base legal 

 Constitución de la República de El Salvador. 

 Reglamento Interior de la Asamblea Legislativa. 

 Normas Técnicas de Control Interno Específicas de la Asamblea 

Legislativa. 

 

VI. Divulgación del manual 

La Gerencia de Operaciones Legislativas deberá asegurar la oportuna y 

adecuada difusión interna del Manual. Para ello, debe elaborar una hoja de 

control que firmará el personal de antiguo y nuevo ingreso como constancia de 

su lectura y conocimiento. 

 

La Dirección de Planificación deberá proporcionar un ejemplar del manual 

aprobado en formato digital para su respectiva divulgación. 
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VII.  Normas de actualización 

 Las actualizaciones serán presentadas a Junta Directiva por medio de la 

Dirección de Planificación, las cuales serán aprobadas por acuerdo de Junta 

Directiva y dejarán sin efecto en el Manual anterior el contenido de la 

actualización presentada. 

 

 La Dirección de Planificación informará a la unidad, la aprobación de las 

actualizaciones del manual y proveerá por las diferentes vías de 

comunicación las modificaciones aprobadas. 

 

 La Dirección de Planificación, incorporará la actualización como anexos al 

Manual de Organización y Funciones para efectos de mantenerlo actualizado 

en todo momento. 

 

 La Dirección de Planificación será la encargada de remitir al administrador 

del Portal de Transparencia de la Asamblea Legislativa el Manual con la 

finalidad de que permanezca actualizado y a disposición de todo el personal.  

 

 La reedición completa del Manual, que supone un cambio de versión, se 

realizara de acuerdo a las necesidades institucionales y/o de cada unidad 

organizativa. 

 

 La Dirección de Planificación deberá de proporcionar a cada una de las 

Unidades Organizativas de la Institución un ejemplar del manual en formato 

digital para su respectiva divulgación. 
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VIII. Custodia y archivo del manual 

El original del Manual de Organización y Funciones, quedará en custodia y 

archivo de la Dirección de Planificación. 

 

 

IX. Estructura organizativa:  
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X. Funciones de la Gerencia de Operaciones Legislativas  

 

Objetivo de la Gerencia de Operaciones Legislativas  

Garantizar el cumplimiento de todas las fases del proceso de formación de Ley 

de conformidad al orden Constitucional y al Reglamento Interior de la Asamblea 

Legislativa; Planificar, organizar, coordinar, supervisar y controlar el trabajo de 

todos los Departamentos que conforman la Gerencia, de conformidad a los 

planes de trabajo individuales presentados; Implementar todas las resoluciones y 

atender las instrucciones emanadas de Junta Directiva y el Pleno Legislativo; así 

como también coordinar y gestionar de forma complementaria la actividad 

parlamentaria con las demás gerencias y unidades staff. 

 

Funciones  

No. Funciones 

1 

Corresponde a la Gerencia de Operaciones Legislativas, proporcionar el 

apoyo necesario al proceso de formación de ley, según el Artículo 144 

del Reglamento Interno de la Asamblea Legislativa (RIAL). 

2 

Brindar apoyo logístico y operativo de la sesiones de la asamblea, 

según el Artículo 144 del Reglamento Interno de la Asamblea 

Legislativa (RIAL). 

3 

Presentar a la Junta Directiva, las notas oficiales, las mociones, los 

dictámenes y las solicitudes que se reciban, para integrarlos a la 

agenda de sesión de la asamblea, según corresponda, de conformidad 

al Artículo 15 numeral 2 del Reglamento Interno de la Asamblea 

Legislativa (RIAL). 

4 

Supervisar por medio del Departamento de Índice Legislativo y de los 

técnicos de apoyo legislativo de las comisiones respectivas, la 

verificación de los Decretos y Acuerdos publicados en el Diario Oficial 

estén de conformidad con lo aprobado por la Asamblea o la Junta 

Directiva, de conformidad al Artículo 15, numeral 6 del Reglamento 



 

GERENCIA DE OPERACIONES 
LEGISLATIVAS 

 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES  

 
VERSIÓN: 01 
 
FECHA:DICIEMBRE 2021 
 
CÓDIGO DE UNIDAD 
ORGANIZATIVA:  

 
 

Página 9 de 10 
 

No. Funciones 

Interno de la Asamblea Legislativa (RIAL). 

5 

Asegurar que se lleve el control adecuado de las actas, los decretos, los 

acuerdos y demás que sean necesarios, conforme a procedimientos y 

normativas de control interno de la Gerencia. 

6 
Garantizar en cada fase del estudio de los proyectos de ley, de manera 

especial los plazos establecidos constitucionalmente. 

7 

Revisar y aprobar los planes de trabajo y presupuesto de las diferentes 

unidades de la Gerencia de Operaciones Legislativas, previo a ser 

puesto en conocimiento de Junta Directiva. 

8 

Verificar informes de cumplimiento de plan de trabajo y cumplimiento de 

metas, mensuales, de cada Unidad de la Gerencia de Operaciones 

Legislativas de acuerdo a procedimientos internos. 

9 

Brindar por medio del Departamento de Asesoría Técnica Legislativa, la 

asesoría en asuntos técnicos-jurídicos a la Asamblea Legislativa en 

Pleno, Junta Directiva y Comisiones de Trabajo, orientando y 

garantizando la constitucionalidad y legalidad en cada una de las fases 

del proceso de formación de Ley. 

10 

Realizar por medio del Departamento de Análisis Legislativo, los 

estudios, investigaciones y análisis como apoyo a las Comisiones 

Legislativas, Diputados y Diputadas en diversos temas de interés, 

acorde a lineamientos de la Gerencia de Operaciones Legislativa. 

11 

Facilitar por medio del Departamento de Análisis y Seguimiento al 

Presupuesto, la información y análisis económico financiero sobre las 

políticas presupuestarias, la política fiscal y sobre las políticas públicas, 

de forma independiente, no partidaria, a todos los Diputados de la 

Comisión de Hacienda y Especial del Presupuesto. 

12 

Planificar, dirigir, supervisar, administrar y custodiar por medio del 

Departamento de Archivo Legislativo, todo el acervo documental 

histórico-legislativo que se genera y se encuentra en el Archivo 

Legislativo, de acuerdo a las normas y procedimientos vigentes de las 

Ciencias Archivísticas. 

13 

Realizar por medio del Departamento de Índice Legislativo, la creación  

y actualización permanentemente en forma estructurada y sistemática 

de una base de datos fidedigna de la producción Legislativa  en 
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No. Funciones 

términos de Leyes y Decretos - desde sus orígenes a fin de ponerla a 

disposición en forma expedita. 

14 

Seleccionar y procesar por medio del Departamento de Red Global de 

Información Legal, toda la información legal, relevante, que se publica 

en los distintos órganos oficiales de divulgación, a fin de ponerla al 

servicio del público en general a través de Internet. 

15 

Brindar por medio del Departamento de Biblioteca Legislativa, a los 

usuarios internos (Diputados/as y empleados/as) y externos (público en 

general), información científica y técnica relacionada con las diferentes 

áreas del conocimiento. 

16 

Garantizar por medio del Departamento de Operaciones Administrativas 

y Servicios Parlamentarios el apoyo técnico y logístico, que satisfaga 

necesidades múltiples, servicios del Pleno Legislativo, Junta Directiva y 

Comisiones Legislativas de manera que contribuya a facilitar el trabajo 

de los Diputados y Diputadas en el proceso de formación de Ley 

(DOASP – G.O.L). 

 

Relaciones de trabajo  

Relaciones internas: 

Junta Directiva. 

Grupos Parlamentarios. 

Unidades Organizativas. 

Relaciones externas: 

Casa Presidencial. 

Ministros. 

Corte Suprema de Justicia. 

Ministerio Público. 

Instituciones Autónomas. 

Empresa Privada. 

ONG. 

 


