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. Introducciéon

El Manual de Organizacion y Funciones de la Gerencia de Recursos Humanos
contiene informacién especifica, donde se describen de forma clara y precisa las
funciones asignadas a las diferentes unidades organizativas que la conforman,
los niveles jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, canales de

comunicacion y su correspondiente organigrama.

II. Definicion del Manual de Organizacién y Funciones

El Manual de Organizacién y Funciones de la Gerencia de Recursos Humanos
es el instrumento normativo que define las funciones generales y atribuciones de
cada una de las dependencias que la conforman, a partir de su estructura

organizativa.

[ll.Objetivos del manual

Objetivo general

Proveer a la Gerencia de Recursos Humanos y sus dependencias, de un
instrumento técnico administrativo y de organizacion que permita el desarrollo de
sus funciones, con el fin de dar atencion a los diferentes tipos de requerimientos
con eficiencia y eficacia, contribuyendo de esta forma al logro de los objetivos

institucionales.
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Objetivos especificos

= Contar con una estructura organica, técnica y eficiente que permita lograr los
objetivos institucionales.

= Evitar la duplicidad de funciones, para la satisfaccion de las necesidades de
los usuarios.

= Proporcionar una guia que permita identificar el ambito de competencia y
lineas de autoridad de los diferentes niveles de la estructura organizativa de

la Gerencia de Recursos Humanos.

IV. Ambito de aplicacion

El Manual de Organizacion y Funciones sera aplicado en la Gerencia de

Recursos Humanos y todas sus dependencias adscritas.

V. Base legal

» Reglamento Interior de la Asamblea Legislativa.

» Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la
Asamblea Legislativa.

» Ley de Procedimientos Administrativos.

= Ley de Etica Gubernamental.

= Acuerdos de Junta Directiva relacionados con la Gerencia de Recursos
Humanos y el Departamento.

= Manual de Procedimientos Administrativos del Departamento.
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VI. Divulgacion del manual

La Gerencia de Recursos Humanos, en su dependencia del Departamento de

Cultura y Deportes, debera asegurar la oportuna y adecuada difusion interna del

Manual. Para ello, debe elaborar una hoja de control que firmara el personal de

antiguo y nuevo ingreso como constancia de su lectura y conocimiento.

VIl. Normas de actualizacién

Las actualizaciones seran presentadas a Junta Directiva por medio de la
Direccion de Planificacion, las cuales seran aprobadas por acuerdo de Junta
Directiva y dejaran sin efecto en el Manual anterior el contenido de la

actualizacion presentada.

La Direccion de Planificacion informard a la unidad, la aprobacién de las
actualizaciones del manual y proveera por las diferentes vias de

comunicacién las modificaciones aprobadas.

La Direccién de Planificacion, incorporara la actualizacibn como anexos al
Manual de Organizacion y Funciones para efectos de mantenerlo actualizado

en todo momento.

La Direccién de Planificacion sera 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 disposicion de todo el personal.
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» La reedicion completa del Manual, que supone un cambio de version, se

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

organizativa.

» La Direccién de Planificacion debera de proporcionar a cada una de las

Unidades Organizativas de la Institucion un ejemplar del manual en formato

digital para su respectiva divulgacion.

VIIl. Custodiay archivo del manual

El original del Manual de Organizacion y Funciones, quedard en custodia y

archivo de la Direccion de Planificacion.

IX. Estructura organizativa:

DEPARTAMENTO DE CULTURA Y DEPORTES

GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO
DE CULTURA Y
DEPORTES
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X. Funciones del Departamento de Cultura y Deportes

Objetivo del Departamento de Cultura y Deportes

Contribuir a la construccién de una guia de desarrollo cultural y deportivo que
sea pertinente a la realidad del territorio y que nos permita desplegar planes,
proyectos y programas, apropiados para el impulso de la cultura y el deporte.

Funciones
No. Funciones
1 Gestionar actividades de caracter cultural y deportivo en las areas de:
artes plasticas, teatro, conciertos, certamenes, literatura y deportes.
2 Coordinar los procesos de apoyo interinstitucional con el Ministerio de

Cultura y otras Instituciones que lo soliciten.

3 | Coordinar proyectos en funcion de la cultura y el deporte.

Promover y administrar el desarrollo de torneos deportivos a nivel

4 institucional e interinstitucional.

5 Administrar y supervisar el uso de los espacios fisicos que integran el
Centro Civico Cultural Legislativo.

5 Desarrollar proyectos y eventos artisticos (agenda cultural) en las
instalaciones del CCCL dirigidos a la ciudadania.

5 Brindar apoyo logistico a eventos que se desarrollen en las diferentes
instalaciones del CCCL.

3 Difundir informacion cultural y deportiva a través de los medios de
comunicacion institucional y redes sociales.

9 Administrar, distribuir y gestionar el mantenimiento de Obras de Arte

propiedad de la Institucion.
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Relaciones de trabajo

Relaciones internas:

Junta Directiva

Unidades Organizativas.

Relaciones externas:

Organismos gubernamentales.

Embajadas.

INDES.

Universidades.

Instituciones de educacion publica y privada.

ONG’S y Fundaciones.
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