SECRETARIA GENERAL

Estatuto del
Personal de Cortes
Generales

Denominaciéon | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario [ Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Secretaria/o 1 LD L Arts. 35.2 del C Si E Ademas de las funciones a que se Nombramiento por la Mesa
General Reglamento y 6 del refieren el articulo 35.1 del Reglamento | del Congreso a propuesta de

y el Estatuto del Personal de las Cortes
Generales y las derivadas de su
condicién de Letrado/a Mayor de las
Cortes Generales, le corresponde la
direccion superior de la asistencia,
apoyo y asesoramiento juridico,
técnico y administrativo de los érganos
de la Camara, asi como la jefatura
superior de los servicios
administrativos del Congreso de los
Diputados, tareas que ejercera bajo la
autoridad de la Mesa.

su Presidencia.

Plantilla organica de la Secretaria General del Congreso de los Diputados. Texto consolidado en lenguaje no

sexista 06-06-2022

Péagina 1 de 240



SECRETARIA GENERAL

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Secretaria

Responsable

LD

Si

Auxilio y apoyo administrativo al
Secretaria/o General. Apertura y
distribucién de correspondencia.
Organizacion y supervision de las
tareas de la Secretaria: archivo,
agenda, trabajos de tratamiento de
textos y otras aplicaciones
informaticas, etc. Responsabilidad
inmediata del personal adscrito a la
Secretaria, y de la correcta asistencia
administrativa al Secretario/a General.

Nombramiento discrecional
por el Secretario/a General.

Administrador/a

LD

Cont.
Tarde

Si

Apoyo directo a la persona
Responsable de la Secretaria en la
realizacion de las tareas
encomendadas, supervision del
correcto funcionamiento del Registro y
demas aplicaciones informaticas.
Elaboracion de documentos y cuantas
tareas sean necesarias para el auxilio
administrativo de la Secretaria.

Gestidn y tramitacion de las
Resoluciones del Secretario/a General
en relacion con las consultas del portal
de transparencia.

Administrativa/o

LD

No

Trabajos de tratamiento de textos y
otras aplicaciones informaticas,
taquigrafia y archivo. Atencion de
llamadas telefénicas, avisos, agenda
de reuniones y, en general, cuantas se
requieran para el apoyo administrativo
de la Secretaria.

Nombramiento discrecional
por el Secretario/a General.
Horario condicionado, en todo
caso, a las necesidades del
servicio.

Administrativa/o

LD

Cont.
Tarde

No

idem.

idem.
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SECRETARIA GENERAL

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Encargada/o de los 1 LD U C (0] Si E Coordinacion, bajo la supervision de la

Servicios
Generales de la
Secretaria

persona Responsable de la Secretaria,
de las tareas de vigilancia y
distribucion de documentos
encomendadas al personal del Cuerpo
de Ujieres adscrito a la Secretaria
General. Responsabilidad de la
custodia y porteo de los documentos
confidenciales de la Secretaria
General.
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GABINETE DEL SECRETARIO/A GENERAL

apoyo documental que le sean
requeridas por el Secretario/a General
en los diferentes ambitos de la
Secretaria General.

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Unidad de Asesoramiento
Asesor/a 4 LD L, AB, * No * Tareas de asesoramiento juridico, * Jornada, horario y
AF técnico y de apoyo documental que le dedicacion determinadas por

sean requeridas por el Secretario/a la Secretaria/o General de
General en los diferentes &mbitos de la | acuerdo con el Estatuto del
Secretaria General. Personal.

Asesor/a 3 Com. Art. 3 * Gratificacion * Tareas de asesoramiento, técnico y de *Jornada, horario y

Serv.

dedicacion determinadas por
la Secretaria/o General de
acuerdo con el Estatuto del
Personal.
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GABINETE DEL SECRETARIO/A GENERAL

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

UNIDAD DE COORDINACION Y PLANIFICACION DE PROYECTOS

Coordinador/a

LD

L, AB,
AF

Si

Organizacion, impulso y seguimiento,
en el nivel estratégico, de todas las
tareas relacionadas con la elaboracién,
planificacién e implantacion de
proyectos con implicacién de diversas
unidades de la Secretaria General bajo
la supervision de la Secretaria/o
General. Responsabilidad integral de
los contenidos de las diferentes
péaginas y portales web del Congreso
de los Diputados. Coordinacion con las
personas responsables inmediatas,
dentro de las distintas Direcciones de
la Secretaria General en lo referente a
los diferentes proyectos afectados.
Jefatura del personal adscrito a este
Departamento.

Con rango de Jefatura de
Departamento.

Técnicalo

LD

TA

No

Gestion ordinaria de los asuntos que le
encomienden. Preparacion de la
documentacion técnica necesaria.
Apoyo a la Jefatura de Departamento
en las tareas técnicas. Control y
seguimiento de la gestién econémica
del Departamento.

Administrador/a

Si

Apoyo administrativo de las tareas de
la Unidad. Trabajos de tratamiento de
textos y otras aplicaciones informaticas
y archivo. Atencion de llamadas
telefénicas.

Administrativa/o

LD

No

Trabajos de tratamiento de textos y
otras aplicaciones informéticas,
taquigrafia y archivo. Atencion de
llamadas telefénicas, avisos, agenda
de reuniones y, en general, cuantas se
requieran para el apoyo administrativo
del Departamento.
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GABINETE DEL SECRETARIO/A GENERAL

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Administrativa/o 1 LD A C Cont. No N idem.
Tarde
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Director/a

LD

Si

Representacion y defensa en juicio de
la Camara y de las Cortes Generales
de acuerdo con las instrucciones
formuladas por la Secretaria General.
Elaboracién de informes, notas,
dictdmenes, propuestas de acuerdos o
resoluciones en las materias propias
de su competencia que se le
encomienden. Asesoramiento juridico
inmediato a la Secretaria/o General.
Tareas de apoyo y asesoramiento
juridico a las distintas unidades de la
Secretaria General. Supervision final
en la conformidad legal de los
proyectos de pliegos, contratos y
convenios administrativos. Asistencia
juridica en materias derivadas de la
contratacion. Asesoramiento juridico al
Defensor/a del Puebloy, en su caso,
representacion y defensa en juicio en
relaciéon con los asuntos que se le
puedan encomendar. Direccion,
impulso, coordinacion y control de las
actividades desempefiadas por la
Direccion.

Nombramiento por la Mesa
del Congreso de los
Diputados a propuesta del
Secretario/a General.

Asesor/a
Juridico/a

No

Elaboracion, bajo la supervision del
Director/a , de notas, informes y
dictamenes en materia de pliegos
administrativos, proyectos de
contratos, aspectos juridicos de la
gestién del personal, responsabilidad
patrimonial de la Camara y, en general,
sobre cualquier asunto juridico.
Representacion y defensa en juicio del
Congreso o de las Cortes Generales
cuando asi lo decida la Secretaria/o
General o el Director/a, atendiendo las
instrucciones oportunas.
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Administrador/a

o

Si

Responsable de la gestion ordinaria de
la Direccién. Seguimiento de plazos,
relacion con el personal de la
Administracion de Justicia. Gestion y
preparacion de los aspectos
econémicos de la Direccién. Auxilio en
la recoleccion de la documentacion
necesaria para la Direccién. Apoyo
administrativo a las Asesoras/es
Juridicos de la Direccién. Custodia y
gestién de los archivos y expedientes
de la Direccion.

Administrativa/o

No

Trabajos de taquigrafia, tratamiento de
textos y otras aplicaciones
informaticas, archivo, atencion de
llamadas, agenda de gestiones y
reuniones y, en general, cuantas se
requieran para el apoyo administrativo
a la Direccion.
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Secretaria
Responsable 1 LD A C (@] Si E Auxilio y apoyo administrativo al Nombramiento por la
Director/a en las funciones propias. Secretaria/o General a
Atencion de llamadas, gestiones y propuesta del Director/a.
reuniones en la Direccion.
Administrativa/o 1 C A C Cont. No N Trabajos de taquigrafia, tratamiento de
Tarde textos y otras aplicaciones
informaticas, archivo, atencion de
llamadas, agenda de gestiones y
reuniones y, en general, cuantas se
requieran para el apoyo administrativo
a la Direccion.
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

Denominacién | Dotacion | Provision

del Puesto

Cuerpo Requisitos

Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

SERVICIO DE TRATAMIENTO ADMIN

ISTRATIVO Y COORDINACION

Jefa/e de Servicio 1 C

TA

Si

Apoyo al Director/a en la elaboracién
de notas, informes y dictdmenes.
Organizacion, coordinacion y
supervision del proceso de elaboracion
de la informacién a incorporar en las
bases de datos de la Asesoria Juridica,
asf como el control de la calidad de la
misma. Control y seguimiento de la
gestién econémica de la Direccion.

Técnica/o 1 C

TA C

No

Gestion ordinaria de los asuntos que le
encomienden. Preparacion de la
documentacion técnica necesaria.
Apoyo a la Jefatura de Servicio en las
tareas técnicas.

Administrativa/o 1 C

No

Trabajos de tratamiento de textos y
otras aplicaciones informaticas,
archivo, atencién de llamadas, agenda
de gestiones y reuniones y, en general,
cuantas se requieran para el apoyo
administrativo a la Direccion.

Prestar asistencia y apoyo
administrativo a las letradas/os
destinados en la Direccion.
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DIRECCION DE RELACIONES INSTITUCIONALES

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Director/a 1 LD L, AB, C Si E Direccién, impulso, organizacion, Nombramiento por la Mesa a
AF distribucién y coordinacion de los propuesta del Secretario/a

trabajos que se desarrollen en las
distintas unidades a su cargo.
Resolucién de los asuntos de
competencia de la Direccién y de los
que en él delegue la Secretaria/o
General. Coordinacion y direccion de
las Jornadas de Puertas Abiertas y
actividades similares, sin perjuicio de
las competencias atribuidas a otras
Direcciones. Gestion directa hacia el
exterior, de acuerdo con la Secretaria
General, de las relaciones
institucionales de la Camara en los
actos oficiales y no oficiales en los que
participe la Camara. Supervision y
control superior de la organizacién de

actos en el Congreso de los Diputados.

Control y gestion de las visitas de
Estado y otras visitas a la Camara.
Apoyo inmediato a la Presidencia y
demas 6rganos de la Camara en sus
actividades institucionales.

General.
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DIRECCION DE RELACIONES INSTITUCIONALES

archivo, atencion de llamadas, agenda
de asuntos y, en general, cuantas sean
necesarias para el apoyo
administrativo de la Secretaria y la
ejecucion de actividades de la
Direccion.

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Secretaria
Responsable 1 LD A C (@] Si E Auxilio y apoyo administrativo al Nombramiento por el
Director/a. Despacho de la Secretario/a General a
correspondencia. Organizaciéon y propuesta del Director/a.
supervision de las tareas de la
Secretaria, archivo, agenda, etc.
Participacion en la organizacion y
ejecucion de actividades
encomendadas a la Direccion.
Administrativa/o 1 C A C Cont. No N Tareas de tratamiento de textos y otras
Tarde aplicaciones informaticas, taquigrafia y
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DIRECCION DE RELACIONES INSTITUCIONALES

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO

Jefa/e de
Departamento

LD

AF, AB,
TA

Si

Organizacion de las solemnidades,
ceremonias y actos oficiales
celebrados en la cdmara con
asistencia de las autoridades de la
nacion. Asesoramiento a la
Presidencia, Mesa, diputadas y
diputados en temas protocolarios.
Organizacion de los actos incluidos en
la visita al Congreso de los Diputados
de personalidades. Colaboracién con
las personas responsables del
protocolo de otros 6rganos en los actos
organizados por éstos. Supervision de
las invitaciones para asistencia a
sesiones plenarias y control de las
mismas. Supervision de la utilizacion
de los comedores privados del
Congreso y del reparto de obsequios
institucionales. Cualesquiera
funciones que le delegue la persona
titular de la Direccion.

Nombramiento por el
Secretario/a General a
propuesta del Director/a.

Técnica/o

TA

No

Apoyo a la Jefatura del Departamento
mediante la gestién ordinaria de los
asuntos que se le encomienden,
especialmente en lo relativo a la
coordinacion del trabajo de las
diferentes Areas del Departamento asf
como de la documentacion recibida en
la Direccion.
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DIRECCION DE RELACIONES INSTITUCIONALES

Denominacién
del Puesto

Dotacion | Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Area de Organizacion de Actos

Responsable de 1
Area

Conocimientos de
Protocolo.

Se valoraran
conocimientos de
idiomas.

Si

Bajo la autoridad de la Jefatura del
Departamento, gestion de la
organizacién de todas las ceremonias,
solemnidades y actos oficiales que
tienen lugar en la Camara y de las
visitas de Jefaturas de Estado a las
Cortes Generales y al Congreso, asi
como las visitas protocolarias que
reciba la Presidencia y la Mesa.
Gestién de la organizacién de los actos
oficiales del Congreso de los
Diputados celebrados fuera de la
Céamara y colaboracion con los
protocolos de otras instituciones en
actos a los que asista la Presidencia o
la Mesa de la Camara. Ordenacion
protocolaria en los distintos actos.
Coordinacion de los equipos
encargados de preparar cada acto.

Gestion de los comedores oficiales.
Gestion de las invitaciones para
tribunas en sesién plenaria y
supervision de dicha asistencia.

Administrador/a 2

Conocimientos de
protocolo.

Se valoraran
conocimientos de
idiomas.

Si

Apoyo administrativo a las tareas del
departamento. Atencién de llamadas,
preparacion de la documentacion,
control de documentos. Colaboracion
en los actos realizando invitaciones,
comunicaciones internas y externas,
coordinacion con otros servicios para
el buen desarrollo del acto y asistencia
a los actos que le encomiende la
persona Responsable del Area y la
Jefatura del departamento. Gestion de
los comedores oficiales. Confeccién de
expedientes econdémicos de los gastos
protocolarios que tienen autorizados
los miembros de mesa y portavoces,
asi como los de la direccion. Control y
gestion del stock de regalos.
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DIRECCION DE RELACIONES INSTITUCIONALES

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Administrativa/o

o

No

Trabajos de tratamiento de textos y
otras aplicaciones informaticas,
taquigrafia y archivo. Llamadas
telefénicas, agenda de reuniones.
Colaboracion con todo el personal de
la Direccion en el buen fin de los actos
y visitas que se organicen.
Colaboracion en la confeccion de
tarjetas para las tribunas del Hemiciclo,
listas para seguridad y atencion a los
asistentes al Pleno.

Administrativa/o

Cont.
Tarde

No

idem.
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DIRECCION DE RELACIONES INSTITUCIONALES

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Area de Visitas P

arlamentarias

Responsable de
Area

Conocimiento de
idiomas

Si

Bajo la autoridad de la Jefatura del
Departamento, organizacion de todas
las visitas de autoridades y
delegaciones, nacionales e
internacionales, especialmente las
encaminadas a celebrar sesiones de
trabajo con Comisiones y otros
organos del Congreso de los
Diputados.

Entrevistas de altas autoridades a
Presidencias de Comisiones.

Apoyo a la celebracion de Seminarios
y Conferencias en la Camara.

Administrador/a

Conocimiento de
idiomas

Si

Apoyo administrativo a las tareas del
Departamento. Atencién de llamadas,
preparacion de la documentacion,
control de documentos. Colaboracion
en la preparacion de las visitas,
realizando las comunicaciones internas
y externas, coordinacion con otros
servicios para el buen desarrollo de la
visita y acompafiamiento a las
autoridades o delegaciones visitantes.

Confeccion de expedientes
econdémicos relacionados con la visita.

Administrativa/o

No

Trabajos de tratamiento de textos y
otras aplicaciones informaticas,
taquigrafia y archivo. Llamadas
telefonicas, agenda de reuniones.
Colaboracion con todo el personal de
la Direccion en el buen fin de los actos
y visitas que se organicen.
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DIRECCION DE RELACIONES INSTITUCIONALES

visitas. Control de la asistencia
programada a los Plenos.
Colaboracién ocasional en las
actividades organizadas por el
Departamento.

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Unidad de Guias
Guia 5 Contr. PL Idioma inglés para C (0] Si (segln N Servicio de guias en las visitas al
dos de los puestos, Convenio Palacio del Congreso. Control y
francés para otro. Colectivo) acompafiamiento de los grupos de
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DIRECCION DE RELACIONES INSTITUCIONALES

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Area de Presidencia
Responsable de 1 C A Conocimientos de C (@] Si E Colaboracién en la organizacion de

Area

protocolo. Se
valoraran
conocimientos de
idiomas.

todas las ceremonias, solemnidades y
eventos institucionales organizados por
otras instituciones u organismos
celebrados fuera de la Camara, en los
gue participe la Presidencia o
miembros de la Mesa.

Apoyo protocolario a la Presidencia 'y
Mesa de la Camara en las actividades
de organismos ajenos al Congreso de
los Diputados en los actos autorizados
por la Mesa y celebrados en la
Camara.

Colaboracion con los departamentos
de protocolo de las instituciones,
organismos o empresas organizadoras
y supervision de la ordenacion
protocolaria en cada caso.

Elaboracién del guion de la
participacion de la Presidencia de la
Camara o miembros de la Mesa en el
evento.

Acompafiamiento, en su caso, a la
Presidencia de la Camara a las sedes
donde tienen lugar los distintos actos
institucionales, todo ello en
colaboracion con la Direccion de
protocolo del Estado.

Participacion en la organizacion y
ejecucion de otras actividades
encomendadas a la Direccion, a
criterio de sus superiores.
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DIRECCION DE RELACIONES INSTITUCIONALES

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino

Unidad de Tienda del Congreso

Administrador/a 1 C A Conocimiento de C (@] Si N Busgueda de proveedores.
contabilidad. Coordinacion de adquisicion de regalos
tanto institucionales como para la
venta. Contabilidad de la tienda.
Control de almacén. Expedientes de
pago.

Administrativa/o 1 C A C (0] No N Atencion al publico que visite la
Tienda. Manejo del terminal. Listados
informativos de ventas y existencia de
articulos.

Administrativa/o 1 C A C Cont. No N idem.
Tarde

Plantilla organica de la Secretaria General del Congreso de los Diputados. Texto consolidado en lenguaje no

sexista 06-06-2022 Pagina 19 de 240



DIRECCION DE RELACIONES INSTITUCIONALES

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
SERVICIO DE RECURSOS Y GESTION
Jefa/e de Servicio 1 C TA C (0] Si E Supervisién y coordinacién de las

tareas encomendadas al personal
destinado en el Servicio.

Distribucién de las reuniones oficiales y
privadas en las salas de los edificios
parlamentarios, coordinando la
prestacion de los medios
audiovisuales, técnicos o de otro tipo
gue requieran. Actualizacion diaria 'y
semanal de la agenda de reuniones en
las pantallas de television destinadas a
tal efecto y en la pagina web de la
Céamara. Organizacién de actos
solicitados a la Mesa por los grupos
parlamentarios, diputadas y diputados
y entidades u organismos ajenos al
Congreso de los Diputados. Gestién de
los reportajes fotograficos oficiales
para su distribucion a miembros de la
Mesa, diputadas y diputados y diversos
Departamentos, asi como envio de
fotografias a los grupos de visitantes.
Gestion econémica derivada de sus
competencias.
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DIRECCION DE RELACIONES INSTITUCIONALES

Denominacién | Dotacion

del Puesto

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Area de Recursos y Gestion

Responsable de 1
Area

Si

Distribucién en Salas de la Camara de
las reuniones oficiales y privadas,
coordinando los medios audiovisuales
o de otro tipo que se requieran.
Elaboracién de la agenda semanal
para su envio a los distintos
Departamentos. Actualizacion diaria de
la actividad en las pantallas de
television distribuidas por los edificios.

Gestidn, previa autorizacion de la
Mesa, de la celebracion de jornadas de
los Grupos Parlamentarios con la
sociedad civil, asi como de actos de
instituciones y organismos ajenos a la
Camara.

Colaboracion, con el Departamento de
Protocolo, en actos conjuntos que sean
presididos miembros de la Mesa de la
Céamara.

Control de la prestacion del Servicio
Fotogréfico.

Administrador/a 1

Si

Apoyo a la Jefatura del Servicio o
Responsable de Area en la distribucién
de salas y gestion de Actos y Jornadas
Parlamentarias.

Elaboracion de expedientes
econoémicos del Servicio Fotogréfico.

Administrativa/o 2

No

Tratamiento de textos y otras
aplicaciones informéticas, agenda,
consultas y, en general, trabajos
administrativos propios del Servicio.

Administrativa/o 1

Cont.
Tarde

No

idem.
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DIRECCION DE COMUNICACION

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
. - . Direccién, impulso, organizacion, .
Director/a 1 LD AF Espeualldad C Si E coordinacién y distribucién de los Nombramiento por la
Medios de Mesa del Congreso de

Comunicacion
Social.

trabajos que se desarrollen en las
distintas unidades de la Direccion.

Asesoramiento a la Mesa del
Congreso y al resto de érganos de
la Camara en materia de
comunicacion, identidad e imagen
institucional y disefio, propuesta y
elaboracion de la estrategia en
referencia a lo anterior.

Elaboracion en materia de
comunicacion de informes, estudios
y propuestas y, en general, de
asuntos que en él delegue el
Secretario o0 Secretaria General.

Planificacion y realizacién de
campafias publicitarias
institucionales.

Propuesta y gestion de acuerdos de
patrocinio y colaboracién para la
realizacion de actividades de
comunicacion institucional.

Relacion con las personas
responsables de comunicacion de
los grupos parlamentarios,
instituciones y organismos, asi
como con los 6rganos directivos de
los medios de comunicacion.

Planificacion de jornadas,
seminarios y visitas de periodistas.

Direccién del Centro de Produccion
de Television del Congreso y del
Canal Parlamento.

Propuesta y gestion de contratos
propios de su competencia.

Participacion en la Comisiéon de
Acceso a la Informacion Publica del
Congreso.

los Diputados a
propuesta del
Secretario o Secretaria
General.
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DIRECCION DE COMUNICACION

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Secretaria

Responsable

LD

Si

Asistencia y apoyo administrativo a la
persona titular de la Direccién en sus
funciones de coordinacién de las
distintas unidades dependientes de la
misma. Organizacion y supervision de
las tareas de Secretaria: archivo,
agenda, trabajo de tratamiento de
textos y otras aplicaciones
informéticas. Recepcién de
correspondencia.

Nombramiento por la
Secretaria/o General a
propuesta del Director o
Directora.

Administrativa/o

Cont.
Tarde

No

Trabajos de tratamiento de textos y
otras aplicaciones informéticas y
archivo. Atencion de llamadas
telefénicas, avisos, agenda de
gestiones y reuniones. Tareas de
apoyo administrativo a la secretaria.
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DIRECCION DE COMUNICACION

Denominacion | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
DEPARTAMENTO DE MEDIOS DE COMUNICACION Y PRODUCCION AUDIOVISUAL
Jefa/e de 1 C AF Especialidad C (@) Si E Elaboracién de informes, estudios y
Departamento Medios de propuestas en relacion con las materias de

Comunicacion
Social.

su competencia.

Organizacién, coordinacién y distribucién de
tareas entre las unidades del Departamento.

Coordinacién de la Agenda Informativa de la
Camara, su publicacién en la web y su
distribucion.

Coordinacién de la gestién de las
acreditaciones de los medios de
comunicacion y de sus representantes en la
Camara.

Aplicacién de los criterios que rigen la
actuacion de los medios de comunicacion
dentro de la Camara.

Coordinacion con otras unidades de la
Secretaria General en la organizacion de la
actividad parlamentaria e institucional.

Propuestas para facilitar y adaptar la labor de
la representacion de los medios de
comunicacion tanto dentro como fuera de la
Céamara.

Propuestas para facilitar la sefial institucional
de television en calidad broadcast y digital y
coordinacién de las emisiones multicanal de
las sefiales institucionales.
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Gestién, coordinacion y organizacion del
trabajo del Centro de Produccion Audiovisual
del Congreso: produccién y realizacién de la
sefial de television institucional, cobertura de
las grabaciones y actos especiales,
catalogacion en directo y en diferido de las
sefiales, gestion del archivo y recuperacion
de la produccion audiovisual.

Elaboracién de informes sobre el estado,
necesidades y actualizacion del
equipamiento técnico audiovisual de la
Céamara.

Elaboracion del libro de estilo de realizacion
de la sefial institucional.

Coordinacion de la seccién Congreso TV de
la pagina web.

Relacion con las personas responsables de
prensa de los grupos parlamentarios y otras
instituciones y administraciones publicas
para las actividades desarrolladas dentro de
la Camara.

Coordinacion del uso de espacios para las
actividades comunicativas de Diputados y
Diputadas dentro de la Camara.

Coordinacién de las peticiones de
grabaciones y entrevistas en los edificios
parlamentarios.

Jefatura del personal adscrito al
Departamento.
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DIRECCION DE COMUNICACION

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Unidad de Medios de Comunicacion
Asesor/a 2 C AF Especialidad Medios C O No N Gestion de la Agenda Informativa de la

de Comunicacion
Social.

Céamara.

Gestion de las acreditaciones de la
representacion de los medios de
comunicacién en la Camara.

Gestion del uso de espacios para las
comparecencias de diputadas y
diputados y otras autoridades dentro del
Congreso.

Gestion de la Sala de Prensa y resto de
espacios destinados a los medios de
comunicacion acreditados.

Atencién a las necesidades de los
medios de comunicacién.

Relacién con otras unidades de la
Secretaria General para la organizacion
de actos institucionales.

Coordinacion con los equipos de prensa
de los grupos parlamentarios.

Gestion de las solicitudes de grabacion
dentro de la Camara.
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DIRECCION DE COMUNICACION

Denominacién Dotacion

Provision

del Puesto

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento

de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Unidad de Produccion Audi

ovisual

Asesor/a 2

AF

Especialidad
Medios de
Comunicacion
Social.

No

Asistencia especializada a los
medios audiovisuales para
realizar su trabajo en la Camara.

Organizacion de la distribucion de
las sefiales audiovisuales por las

distintas plataformas tanto dentro
como fuera de la Camara.

Organizacion del trabajo del
Centro de Produccién Audiovisual
del Congreso. Supervision y
control de la planificacion de los
trabajos del Centro de
Produccion.

Gestion de las peticiones de
copias del material audiovisual
propiedad del Congreso.

Establecimiento del sistema de
envio de grabaciones.

Administrador/a 1

Si

Administracién de los asuntos
propios de la Unidad.

Elaboracién de informes,
estadisticas y documentos.

Apoyo al Departamento en la
celebracién de actos, entrevistas,
grabaciones etc.

Atencion a las consultas y
peticiones de informacién sobre
la Camara y sobre la actividad
parlamentaria.

Resto de funciones
encomendadas.
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DIRECCION DE COMUNICACION

Denominacion | Dotacién | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
DEPARTAMENTO DE CONTENIDOS, INFORMACION Y MEDIOS SOCIALES
Jefa/e de 1 C AF Especialidad C (@) Si E Elaboracion de informes, estudios y
Departamento Medios de propuestas en relacion con las materias de

Comunicacion
Social.

su competencia.

Organizacién, coordinacién y distribucién
de tareas entre las unidades del
Departamento.

Organizacion del seguimiento informativo
de las sesiones y de la preparacion de
contenidos y documentos para su difusion.

Propuesta y planificacion de los
contenidos informativos, divulgativos, etc.
sobre la actividad parlamentaria y sobre la
Cémara disefiados para los distintos
publicos.

Elaboracion del manual de estilo para la
redaccion de contenidos y el disefio de
materiales de apoyo a la estrategia de
comunicacion.

Coordinacion de la elaboracion de dichos
materiales (escritos, graficos y
audiovisuales) y de la adaptacién para su
difusion por los distintos medios.

Propuesta y elaboracion de los planes y
acciones de comunicacion digital y de
medios sociales de la Camara.

Elaboracion de las normas de uso y el
manual de estilo para las redes sociales
institucionales.

Definicion y propuesta de la seccion de
actualidad de la pagina web del Congreso.
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Propuesta de herramientas de
comunicacion (internas y externas) para la
difusion de contenidos y de la actividad
parlamentaria.

Coordinacion con las distintas unidades de
la Secretaria General para la obtencién de
la informacion necesaria para la
elaboracion de contenidos y el
asesoramiento y respuesta a los medios
de comunicacion y la ciudadania.

Supervision de la documentacion e
informacioén para el asesoramiento a los
medios de comunicacion y para la
respuesta a las consultas formuladas a
través de la Unidad de Atencion al
Ciudadano.

Propuesta y evaluaciéon de actuaciones
comunicativas especificas de interés
institucional.

Coordinacién del seguimiento de la
informacion publicada por los medios de
comunicacion y medios sociales de interés
para el Congreso de los Diputados.
Jefatura del personal adscrito al
Departamento.
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DIRECCION DE COMUNICACION

Comunicacion
Social.

organizadas por la Camara.

Elaboracién y adaptacion de los contenidos
informativos, divulgativos, etc. sobre la
actividad parlamentaria y sobre la Camara
disefiados para los distintos publicos.

Adaptacién de dichos materiales (escritos,
gréficos y audiovisuales) a los distintos
medios de difusion.

Elaboracién y actualizacion de las notas de
prensa, fotonoticias, videos, fototeca, imagen
del dia y resto de contenidos informativos
publicados en la pagina web de la Camara.

Gestion y analisis de los perfiles
institucionales en medios sociales.

Puesta en marcha de las acciones
comunicativas especificas de interés
institucional.

Denominacion | Dotacién | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Unidad de Difusién de la Actividad Parlamentaria
Asesor/a 2 C AF Especialidad C O No N Seguimiento informativo de las sesiones, los
Medios de actos institucionales y otras actividades
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DIRECCION DE COMUNICACION

Denominacion
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Unidad de Gestién del Material Inform

ativo y Atencion a la Ciudad

ania

Asesor/a

AF

Especialidad
Medios de
Comunicacion
Social.

No

Seguimiento de la informacién de interés
para la Camara publicada en medios de
comunicacion y medios sociales.

Asesoramiento informativo a la
representacion de los medios de
comunicacion acreditados en la Camara.

Propuesta de iniciativas para la gestion de
informacion.

Organizacién y coordinacion de la Oficina de
Atencién a la Ciudadania.

Coordinacion de la atencion a las consultas y
peticiones de informacion.

Propuesta y elaboracion de los contenidos
correspondientes del Portal de
Transparencia.

Centralizacion de la informacién puesta a
disposicion de los representantes de los
medios de comunicacion y de la Unidad de
Atencién a la Ciudadania.

Técnical/o

TA

No

Gestion ordinaria de los asuntos que se le
encomienden. Redaccion de oficios y
comunicaciones. Examen de expedientes,
elaboracion de resimenes y notas sobre el
estado de los asuntos. Confeccion de los
boletines de prensa bajo la supervision de la
Asesoria y Jefatura del Departamento.

Recepcion y distribucion de correspondencia.

Tramitacion de credenciales. Gestion del
listin de diputadas y diputados, etc.

Administrador/a

Cont.
Tarde

Si

Administracion de los asuntos propios de la
Unidad.
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Preparacion de documentacién e informacion
solicitadas.

Elaboracion de informes, estadisticas y
tratamiento de la informacién generada en la
Unidad para su publicacién o distribucion.

Atencién a las consultas y peticiones de
informacion sobre la Camara y sobre la
actividad parlamentaria.

Resto de funciones encomendadas

Administrativa/o (@) No Trabajos de tratamiento de textos y otras
aplicaciones informéticas y archivo. Atencién
de llamadas telefonicas, avisos, agenda de
gestiones y reuniones. Tareas de apoyo
administrativo al Departamento.

Administrativa/o Cont. No idem.

Tarde
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DIRECCION DE COMUNICACION

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

SERVICIO DE COORDINACION ADM

INISTRATIVA

Jefale de
Servicio

TA

Si

Asistencia a las necesidades de
los departamentos de Contenidos
y Difusién y de Prensa en las
tareas administrativas.
Coordinacion y supervision del
trabajo encomendado al personal
del servicio. Gestién de
expedientes econémicos:
preparacion, elaboracion y
seguimiento de contratos,
presupuestos y expedientes.
Propuesta de desarrollo de
herramientas informéticas para la
gestién administrativa.
Elaboracion de informes que le
sean encomendados. Gesti6n de
operaciones para la acreditacion
de representantes de los medios
de comunicacién. Control de las
instalaciones puestas a
disposicion de los medios de
comunicacion. Coordinacion de
tareas para la organizacion de la
actividad parlamentaria en
relacion con los medios de
comunicacion.

Técnical/o

TA

No

Gestion ordinaria de los asuntos
que se le encomienden.
Redaccion de oficios y
comunicaciones. Examen e
impulso de los expedientes, en
apoyo de las tareas
desempefiadas por la Jefatura de
Servicio, en particular las relativas
a la acreditacion de la
representacion de los medios de
comunicacion y de la
organizacion de la actividad
parlamentaria en relacion con la
misma.
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Responsable de 1 C A C (0]
Area

Si

Preparacion de la agenda
Informativa semanal y diaria'y
envio a los medios de
comunicacién y personas
interesadas por los canales
adecuados.

Publicacion y actualizacion de la
agenda de actividad en la pagina
web.

Gestion del procedimiento de
acreditacion de medios de
comunicacion y elaboracion de
acreditaciones.

Mantenimiento y actualizacion de
las bases de datos y recursos
informaticos compartidos de la
Direccion.

Organizacion de la
documentacion utilizada en la
Direccion para su uso y su
distribucion a medios y personas
interesadas.

Tramitacion de las peticiones de
material grafico y audiovisual.

Coordinacion con otras unidades
de la Camara para el
cumplimiento de sus funciones.

Coordinacién del uso de la Sala
de Ruedas de Prensa, Set de
Televisién, Sala Clara
Campoamor, Sala de Prensa y
resto de espacios utilizados por
Diputados/as y medios de
comunicacion.

Mantenimiento de los espacios
antedichos.

Tramitacion de las suscripciones
a medios.
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Atencion a las consultas y
peticiones de informacién sobre la
Céamara y sobre la actividad
parlamentaria.

Resto de tareas encomendadas.

Administrativa/o

No

Tareas de apoyo administrativo a
la Direccion.

Atencién a las consultas y
peticiones de informacién sobre la
Camara.

Acreditacién de representantes de
medios de comunicacion.

Elaboracion, actualizacién y
distribucion de la Agenda
Informativa.

Elaboracién de documentos
solicitados.

Coordinacién con otras unidades
de la Secretaria General para la
tramitacién de asuntos.

Resto de funciones
encomendadas.

Administrativa/o

Cont.
Tarde

No

idem.
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INTERVENCION DEL CONGRESO DE LOS DIPUTADOS

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Interventor/a 1 LD L C Si E Direccién, impulso, organizacion y Nombramiento por la Mesa a

distribucién de los trabajos que se
desarrollen en las distintas unidades a
su cargo. Resolucion de los asuntos de
competencia de la Intervencién del
Congreso de los Diputados y de los
que en él delegue el Secretario/a o
General. Fiscalizacién en sus distintas
modalidades y contabilizacién de todos
los actos, documentos y expedientes
de la Secretaria General del Congreso
de los Diputados de los que se deriven
derechos y obligaciones de contenido
economico imputables al Presupuesto
del Congreso. Asesoramiento en
materia financiera segun las
instrucciones recibidas por el
Secretario/a General.

propuesta del Secretario/a
General. Rango de Direccion.
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INTERVENCION DEL CONGRESO DE LOS DIPUTADOS

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Secretaria

Responsable

LD

Si

Auxilio y apoyo administrativo al
Interventor/a. Despacho de
correspondencia, organizacion,
supervision y apoyo de las tareas de
Secretaria: archivo, agenda, trabajos
de tratamiento de textos y otras
aplicaciones informaticas, gestion
contable, etc.

Nombramiento por el
Secretario/a General, a
propuesta del Interventor/a.

Administrador/a

Si

Ademas de las tareas de apoyo
administrativo descritas en el punto
anterior, especificamente en la
administracion y gestion financiera de
los asuntos encomendados a la
Intervencion.

Administrativa/o

Cont.
Tarde

No

Tareas de taquigrafia, tratamiento de
textos y otras aplicaciones informaticas
y archivo. Atencion de llamadas,
agenda de asuntos, calculo elemental,
teneduria de libros contables auxiliares
de la intervencién, en general, cuantas
sean necesarias para el apoyo
administrativo a la Intervencion.
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INTERVENCION DEL CONGRESO DE LOS DIPUTADOS

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

OFICINA DE CONTABILIDAD DEL CO

NGRESO

DE LOS DIPUTADOS

Jefa/e de
Departamento

AF, TA

Conocimiento y
experiencia en
contabilidad
publica.

Si

Bajo la direccién de la persona titular
de la Intervencion, realizacion de las
tareas contables propias de la Oficina
de Contabilidad. Elaboracion de notas
e informes en materia financiera y
contable a solicitud de la misma.
Asesoramiento y apoyo técnico
contable auxiliar de la funcion de
fiscalizacion. Contabilizacion de los
expedientes, realizacion de célculos y
elaboracion de informes que le
encomiende el Interventor o la
Interventora. Jefatura del personal
adscrito a esta Unidad.

En tanto no se dote y cubra,
la funcion de contabilidad
sera desempefiada por la
Unidad competente de la
Direccién de Presupuestos y

Técnica/o

TA

No

Bajo la inmediata supervision de la
Jefatura del Departamento, realizacion
de las tareas contables propias de la
Oficina de Contabilidad.
Contabilizacion de expedientes,
realizacién de célculo y elaboracién de
informes que le encomiende la Jefatura
del Departamento de la Oficina de
Contabilidad. Tareas de apoyo
administrativo y especificamente
administracion y gestion de los asuntos
encomendados a la Intervencion.
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INTERVENCION DEL CONGRESO DE LOS DIPUTADOS

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Area de Fiscaliza

cién

Responsable de
Area

Si

Organizacion, coordinacion y
distribucion de las tareas
encomendadas a su Area. Recepcion
de los expedientes de gasto y pago.
Revision y comprobacién de la
documentacién que ha de obrar en los
mismos. Realizacion de los célculos
necesarios y elaboracién de las notas
e informes, verbales o escritos,
dirigidos a la Intervencion en relacion
con las anomalias o insuficiencias
observadas. Velara por el
cumplimiento de las funciones y
obligaciones que correspondan al
personal a su cargo. Asumira la
gestién personal de los asuntos que
con este caracter le sean
encomendados por la persona titular
de la Intervencion o de la Jefatura del
Departamento.

Administrador/a

Si

Administracion y gestion financiera de
los asuntos encomendados a la
Intervencion. Realizacion de los
célculos que exige la tramitacion de los
expedientes y colaboracién en dicha
tramitacion en los términos requeridos
por la persona Responsable del Area o
la Jefatura del Departamento.

Administrativa/o

No

Tareas de taquigrafia, tratamiento de
textos y otras aplicaciones informaticas
y archivo. Atencion de llamadas,
agenda de asuntos, célculo elemental,
teneduria de libros contables auxiliares
de la Intervencion y, en general,
cuantas sean necesarias para el apoyo
administrativo a la Intervencion.
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SECRETARIA GENERAL ADJUNTA PARA ASUNTOS PARLAMENTARIOS

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Secretaria/o 1 LD L C Si E Desempeifia, bajo la direccién de la Nombramiento por la Mesa a

General Adjunto
para Asuntos
Parlamentarios

Secretaria/o General, la jefatura
inmediata y la coordinacién de los
servicios administrativos
correspondientes a las Direcciones de
Asistencia Técnico-Parlamentaria;
Comisiones; Relaciones
Internacionales; Estudios, Analisis y
Publicaciones; y Documentacion,
Biblioteca y Archivo y, especialmente
de las unidades directamente adscritas
a la Secretaria General Adjunta para
Asuntos Parlamentarios, asi como la
de aquellos otros servicios que la
Secretaria General le encomiende o de
las competencias que le delegue.
Sustituye a la persona titular de la
Secretaria General en caso de
vacante, ausencia o enfermedad.
Coordinacion de la elaboracion de los
precedentes parlamentarios.

propuesta del Secretaria/o
General.
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SECRETARIA GENERAL ADJUNTA PARA ASUNTOS PARLAMENTARIOS

archivo. Atencién de llamadas
telefénicas, avisos, agenda de
gestiones y reuniones. Apoyo a las
tareas administrativas de la Secretaria.

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino

Secretaria

Responsable 1 LD A C (@] Si E Auxilio y apoyo administrativo a la Nombramiento por el
Secretaria/o General Adjunto para Secretario o Secretaria
Asuntos Parlamentarios. Despacho de General a propuesta de la
correspondencia. Organizacién y Secretaria/o General Adjunto
supervision de las tareas de la para Asuntos Parlamentarios.
Secretaria: agenda, trabajos de
tratamiento de textos y otras
aplicaciones informéticas relativas a la
tramitacion administrativa, registro,
clasificacion, transcripcién y archivo de
documentos, especialmente las
relacionadas con la elaboracién de los
precedentes parlamentarios.

Administrativa/o 1 LD A C Cont. No N Trabajos de tratamiento de textos y Nombramiento por el

Tarde otras aplicaciones informéticas y Secretario o0 Secretaria

General a propuesta de la
Secretaria/o General Adjunto
para Asuntos Parlamentarios
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SERVICIO DE COORDINACION DE BASES DE PRECEDENTES Y ACUERDOS

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Jefal/e de Servicio

AB, TA

o

Si

Bajo la direccion inmediata de la
Secretaria/o General Adjunto para
Asuntos Parlamentarios gestiona la
base de datos de precedentes de
indole parlamentaria, recogidos por las
Direcciones de Comisiones y
Asistencia Técnico-Parlamentaria.
Asimismo, gestiona la base de datos
de acuerdos de naturaleza
parlamentaria adoptados por los
diversos 6rganos de la Camara.
Elaboracién y propuesta de proyectos
en materia de procedimientos
parlamentarios.

Administrativa/o

No

Trabajos de tratamiento de textos y
otras aplicaciones informéticas y
archivo. Atencion de llamadas
telefénicas y, en general, cuantas sean
necesarias para el apoyo
administrativo de la Jefatura de
Servicio.
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DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES OFICIALES

supervision de la realizacion de las
mismas. Elaboracion de informes,
estudios y propuestas en relacién con
los asuntos competencia del
Departamento. Coordinacion de la
publicacién de las distintas series del
Boletin Oficial de las Cortes Generales,
secciones Congreso de los Diputados
y Cortes Generales, asi como de los
Diarios de Sesiones y control de su
contenido, sin perjuicio de las
competencias atribuidas a otras
unidades. Direccion de los trabajos de
analisis documental y sistematizacion
de la informacién y contenidos de las
publicaciones oficiales del Congreso
de los Diputados y Cortes Generales y
otras publicaciones oficiales.
Definicion, planificacion y desarrollo de
los proyectos dirigidos a la gestion de
las tareas encomendadas al
Departamento.

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Jefa/e de 1 C AB, AF, C (0] Si E Organizacion, impulso y ordenacion de
Departamento TA las tareas propias del Departamento y
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DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES OFICIALES

Departamento y bajo la supervision de
esta en las tareas de ordenacion y
control de los documentos y
contenidos de la publicacion del
Boletin Oficial de las Cortes Generales,
secciones Congreso de los Diputados
y Cortes Generales.

Coordinacién y supervision de las
funciones de andlisis documental y
codificacion de los contenidos
publicados en las distintas series del
Boletin Oficial de las Cortes Generales,
secciones Congreso de los Diputados
y Cortes Generales, y en los Diarios de
Sesiones del Congreso de los
Diputados y de Cortes Generales 'y en
otras publicaciones oficiales.

Definicion, desarrollo y aplicacion de
los proyectos dirigidos a la gestion y
automatizacion de las tareas
encomendadas al Servicio, y en
concreto de los lenguajes
documentales y estandares utilizados.

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
SERVICIO DE ANALISIS DOCUMENTAL
Jefa/e de Servicio 1 C AB C o Si E Colaboracion con la Jefatura del
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DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES OFICIALES

publicadas en las distintas series del
Boletin Oficial de las Cortes Generales,
secciones Congreso de los Diputados
y Cortes Generales, y seguimiento de
las mismas en el Boletin Oficial del
Senado, Boletin Oficial del Estado y
Diario Oficial de la Unién Europea.
Control y codificacion de las
intervenciones recogidas en los Diarios
de Sesiones del Congreso de los
Diputados y Cortes Generales.
Cadificacion de iniciativas y demas
documentos generados a lo largo de la
tramitacion parlamentaria, publicados
en las distintas secciones y series del
BOCG y Diarios de Sesiones
correspondientes.

Actualizacién y mantenimiento de los
indices de autoridades y de los
lenguajes documentales utilizados.

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Documentalista 2 C AB C o No N Andlisis documental de las iniciativas
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DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES OFICIALES

Area

distribucion de las tareas
encomendadas al Area. Distribucion y
control de originales para su
publicacion en las distintas series y
secciones del Boletin Oficial de Cortes
Generales, disponiendo los asuntos
ordenados para su publicacion,
calificados por la Mesa y tramitados en
Pleno y Comisiones. Ademas de los
documentos con orden de publicacion
provenientes de otras unidades de la
Céamara, del Senado y de Cortes
Generales. Control y revision de
originales y galeradas.

Verificacion y actualizacion diaria en la
pagina web del Congreso de los
Diputados de los datos de publicacion
de la edicion electrénica de las
publicaciones oficiales antes
mencionadas. Supervision y control de
originales y oficios firmados.

Desarrollo de procedimientos para la
realizacion de las distintas funciones
del Area.

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Area de Gestién Técnica de las Publicaciones Oficiales
Responsable de 1 C A C (0] Si E Organizacion, coordinacion y
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DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES OFICIALES

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Administrador/a

o

Si

Apoyo administrativo cualificado a las
tareas descritas en los apartados
anteriores. Control de originales,
oficios firmados y codificacién de
iniciativas y deméas documentos
generados a lo largo de su tramitacién
parlamentaria y publicados en las
distintas secciones y series del Boletin
Oficial de las Cortes Generales y
Diarios de Sesiones correspondientes.
Cadificacién de los oradores que
intervienen en la Camara, vaciando los
Diarios de Sesiones segun la situacién
de los distintos expedientes y fases de
intervencion. Codificacion de las
iniciativas parlamentarias cuya
tramitacion es objeto de publicacién en
el Boletin Oficial y Diarios de Sesiones
del Senado, en el Boletin Oficial del
Estado y en el Diario Oficial de la
Unién Europea. Marcacién y
preparacion de originales para su
envio a imprenta por procedimientos
telematicos. Lectura y correccion de
pruebas de imprenta.

Administrativa/o

No

Apoyo administrativo a las tareas
descritas en los apartados anteriores.
Marcacion y preparacion de originales
para su envio a imprenta. Lecturay
correccion de pruebas de imprenta.
Cadificacion de iniciativas y
documentos generados a lo largo de la
tramitacion parlamentaria, publicados
en las distintas secciones y series del
Boletin Oficial de las Cortes Generales
y en los Diarios de Sesiones
correspondientes.

Administrativa/o

Cont.
Tarde

No

idem.
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DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Director/a 1 LD L, AF C Si E Direccién, impulso, organizacion, Nombramiento por la Mesa a

coordinacion y distribucion de los
trabajos que se desarrollen en las
distintas unidades a su cargo.
Resolucién de los asuntos
competencia de la Direccién y de los
que en él delegue el Secretario o
Secretaria General. Asesoramiento
juridico y técnico en materia de
relaciones parlamentarias.

propuesta de la Secretaria/o
General.
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DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Secretaria

Responsable

LD

Si

Auxilio y apoyo administrativo al
Director/a en sus funciones de
coordinacion de las distintas unidades
dependientes de la Direccion.
Participacion en la organizacion y
ejecucion de actividades en Espafia
encomendadas a la Direccion, que, en
virtud de su magnitud, lo precisen.
Despacho de correspondencia y
documentos. Traduccion de
documentos. Organizacion y
supervision de las tareas de la
Secretaria: archivo, agenda, trabajos
de tratamiento de textos y otras
aplicaciones informaticas, etc.

Nombramiento por la
Secretaria/o General a
propuesta del Director o
Directora.

Administrativa/o

Cont.
Tarde

No

Tareas de taquigrafia, tratamiento de
textos y otras aplicaciones
informaticas, archivo, atencion de
llamadas, agenda de asuntos y en
general, cuantas sean necesarias para
el apoyo administrativo de la
Secretaria y de la ejecucion de las
actividades de la Direccion.
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DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES

Denominacion | Dotacién | Provision | Cuerpo | Requisitos | Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino

Secretaria Técnica de Delegaciones Permanentes y Grupos de Amistad

Asesor/a 3 LD L C E No N Direccién de las unidades administrativas de apoyo a

Juridico/a las Delegaciones y a los Grupos de Amistad.
Asesoramiento juridico y técnico a las Delegaciones,
asi como a la Presidencia y vocalias de los Grupos
de Amistad. Asistencia a las sesiones de las
diversas Asambleas. Direccion de la elaboracion de
la documentacién necesaria para los viajes y visitas.
Seguimiento de la relacién bilateral e informacién
periodica a miembros del Grupo de Amistad.
Desemperio de las tareas de asesoramiento y
direccién que se encomienden por el Director/a.

Asesor/a 2 C AF C E No N Asesoramiento técnico y diploméatico en el apoyo a

Facultativo/a las Delegaciones y Grupos de Amistad.

Técnica/o 1 C TA C (0] No N Gestion ordinaria de los asuntos que se le

encomienden. Redaccién de oficios y
comunicaciones. Examen de los expedientes
relacionados con la coordinacion de las actividades
internacionales desarrolladas por las Delegaciones
Permanentes y los Grupos de Amistad.
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DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES

interpretacion, simultanea o consecutiva, en los
encuentros y reuniones que tengan lugar en la
Céamara o fuera de ella, en territorio nacional o en
paises extranjeros como consecuencia de la
actividad de Relaciones Parlamentarias del
Congreso de los Diputados. Asistencia general a
dicha actividad mediante el desempefio de las tareas
gue se le encomienden, tales como atencién de
visitas de autoridades y delegaciones extranjeras,
elaboracion de dosieres y otras.

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo | Requisitos | Jornada | Horario | Complemento | Dedicacién Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Unidad de Traductoras, Traductores e Intérpretes
Traductor/a- 6 Contr. PL C (@) No N Traduccion, directa o inversa, de documentos y
Intérprete supervision de traducciones, asi como
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DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos

Especificos

Jornada | Horario | Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

SERVICIO DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

A LAS RELACION

ES INTERNACIONALES

Jefa/e de Servicio

TA

Si

Coordinacién de la asistencia
administrativa a todas las actividades
internacionales, en particular:

- Servicio de traduccién e
interpretacion.

- Contratacion y gestion
presupuestaria.

- Relaciones con el sector de la
hosteleria, compafiias aéreas,
transporte, mensajeria, etc.

- Relaciones con la Agencia de viajes
del Congreso y supervision de su
gestion.

Coordinacion de la organizacion de
eventos internacionales de caracter
extraordinario: Conferencias
parlamentarias, etc.

Resto de funciones que delegue el
Director/a.

Técnicalo

TA

No

Gestion ordinaria de los asuntos que
se le encomienden. Redaccion de
oficios y comunicaciones. Examen de
los expedientes relacionados con la
coordinacion de las actividades
internacionales del Departamento y en
general cuantas tareas sean
necesarias para el apoyo de la Jefatura
de Servicio.
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DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Administrativa/o

o

No

Tareas de taquigrafia, tratamiento de
textos y otras aplicaciones
informaticas, archivo, atencion de
llamadas, agenda de asuntos y en
general, cuantas sean necesarias para
el apoyo administrativo de la Jefatura
de Servicio y de la ejecucion de las
actividades de la Direccion.

Administrativa/o

Cont.
Tarde

No

idem
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DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

DEPARTAMENTO DE RELACIONES |

NTERNACIONALES

Jefa/e de
Departamento

L, AF

Conocim. Inglés o
Francés

Si

Elaboracién de informes, estudios y
propuestas en relacion con los asuntos
de la competencia del Departamento.
Organizacion, coordinacion y
distribucion de tareas entre las
distintas Areas del Departamento y
jefatura del personal adscrito al mismo.
Control y supervision del Registro de la
Direccion en cuanto afecte al
Departamento. Supervisiéon de
expedientes econémicos. Participacion
en la organizacioén y ejecucion de
actividades en Espafia encomendadas
a la Direccion.

Asesor/a
Facultativo/a

AF

Conocim. Inglés o
Francés

No

Asesoramiento técnico y diplomatico
en las tareas desempefiadas por el
Departamento. En particular, en la
elaboracion de informes y estudios y
en la organizacion de las actividades
de la Direccién que se desarrollen en
Espafia.

Técnica/o

TA

No

Gestion ordinaria de los asuntos que
se le encomienden. Redaccion de
oficios y comunicaciones. Examen de
los expedientes tramitados en el
Departamento en particular los
econdmicos Yy los relativos al Registro
de la Direccion y, en general, cuantas
tareas sean necesarias para el apoyo
de la Jefatura de Departamento.
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DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES

Denominacién
del Puesto

Dotacion | Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Area de Delegaci

ones Oficiales

Responsable de
Area

Conocim. Inglés o
Francés

Si

Preparacién de los viajes oficiales de la
Presidencia y de la Mesa de la
Céamara, gestionando los oportunos
expedientes econémicos. Preparacién
de la participacion de delegaciones
oficiales en Conferencias
Parlamentarias, Seminarios, Foros
Internacionales, etc. Preparacion de
Conferencias Parlamentarias
organizadas por el Congreso de los
Diputados. Acompafiamiento de las
delegaciones en el exterior. Resto de
funciones que delegue el Director/a.

Administrador/a

Conocim. Inglés o
Francés

Si

Desempefio de aquellas funciones
relativas a los viajes de Delegaciones
Oficiales y Conferencias
Parlamentarias que encomiende el
Responsable de Area. En particular:
preparacion de viajes, reserva de
vuelos, hoteles, etc. Preparacion de
documentacion e informes.
Acompafiamiento de la delegacion
oficial cuando sea necesario.
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DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino

Area de Viajes de Comision

Responsable de 1 C A Conocim. Inglés o C (@] Si E Organizacion de viajes de Presidencias

Area Francés de Comision, asi como de
delegaciones integradas por miembros
de una o varias Comisiones.
Acompafiamiento de delegaciones en
el exterior. Gestion de expedientes
econémicos. Resto de funciones que
delegue el Director/a.

Administrador/a 2 C A Conocim. Inglés o C O Si N Desempeifio de aquellas funciones

Francés

relativas a los viajes de Comisiones
gue encomiende la persona
Responsable de Area. En particular,
preparacion de viajes: reserva de
vuelos, hoteles, etc. Preparacion de
documentacion e informes.
Acompafiamiento de la Comision
cuando sea necesario.
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DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino

Area de Delegaciones Permanentes en Asambleas Parlamentarias

Responsable de 1 C A Conocim. Inglés o C (0] Si E Coordinacion de las distintas

Area Francés Secretarias Administrativas de
Delegaciones Permanentes en
Asambleas Parlamentarias. Gestion de
expedientes econémicos.
Acompafiamiento de delegaciones en
el exterior. Seguimiento de la actividad
de las Asambleas, elaboracion de
informes y documentacion. Resto de
funciones que delegue el Director/a.

Administrador/a 4 C A Conocim. Inglés o C (0] Si N Secretaria administrativa de las

Francés

Delegaciones Permanentes en
Asambleas Parlamentarias.
Acompafiamiento de delegaciones en
el exterior.
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DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES

Denominacién | Dotacion

del Puesto

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Area de Grupos de Amistad

Responsable de 1
Area

Conocim. Inglés o
Francés

Si

Coordinacion de la Secretaria
administrativa al servicio de los
distintos Grupos de Amistad.
Acompafiamiento de delegaciones
espafiolas en los desplazamientos
exteriores. Organizacion de las visitas
de las delegaciones extranjeras de los
Grupos de Amistad. Seguimiento de
las solicitudes de creacion de nuevos
grupos y de la actividad de los
existentes. Gestion de expedientes
econdmicos. Elaboracion de informes y
documentacién. Resto de funciones
gue delegue el Director/a.

Administrador/a 2

Conocim. Inglés o
Francés

Si

Desempefio de aquellas funciones
relativas a los viajes de los Grupos de
Amistad que encomiende la persona
Responsable de Area. En particular,
preparacion de viajes: reserva de
vuelos, hoteles, etc. Preparacion de
documentacion e informes.
Acompafiamiento del grupo cuando
sea necesario. Organizacion de visitas
de delegaciones extranjeras en Grupos
de Amistad.
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DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

DEPARTAMENTO DE COOPERACION PARLAMENTARIA

Jefa/e de
Departamento

Si

Direccién y coordinacién de las
actividades de cooperacion
parlamentaria de la Camara.
Seguimiento de la relacién con
entidades dedicadas a la gestion y
financiacion de Proyectos de
Cooperacién. Promocion e impulso de
las actividades de formacion: Aula
Parlamentaria, Cursos, Seminarios,
etc. Direccion de equipos
multidisciplinares para implementar
proyectos concretos de cooperacion
parlamentaria en el exterior. Gestion
de recursos externos asignados a la
cooperacién parlamentaria.
Dinamizacion de la Red de Expertos
Iberoamericanos en Parlamentos.
Resto de funciones que delegue el
Director/a.

Técnica/o

TA

No

Gestion ordinaria de los asuntos que
se le encomienden. Redaccion de
oficios y comunicaciones. Examen de
los expedientes tramitados en el
departamento en particular los
econodmicos Yy los relativos a la
promocion e impulso de las actividades
de formacion y, en general, cuantas
tareas sean necesarias para el apoyo
de la Jefatura de Departamento.
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DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino

Area de Formacion

Responsable de 1 C A C (0] Si E Organizacion de Visitas de Estudio,

Area Conferencias, Cursos y Seminarios.
Organizacion de Aula Parlamentaria.
Organizacion de cursos on-line, asi
como aquellas funciones que le
encomiende la Jefatura de
Departamento.

Administrativa/o 1 C A C o No N Funciones de asistencia administrativa

en la organizacién de las actividades
de formacion. Trabajos de tratamiento
de textos y otras aplicaciones
informaticas.
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DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES

Trabajos de tratamiento de textos y
otras aplicaciones informaticas.

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino

Area de Gestion de la Red de Cooperacion

Responsable de 1 C A C (0] Si E Coordinacion de diputados y

Area diputadas, responsables y personas
expertas integradas en la red de
cooperacién. Organizacion de
proyectos de cooperacion para
implementar en el exterior.
Seguimiento de la red de expertos
iberoamericanos en parlamentos.
Resto de funciones que le encomiende
la Jefatura de Departamento.

Administrativa/o 1 C A C O No N Funciones de asistencia administrativa.
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DIRECCION DE ASISTENCIA TECNICO-PARLAMENTARIA

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Director/a 1 LD L C Si E Direccién, impulso, organizacion, Nombramiento por la Mesa a

coordinacion y distribucion de los
trabajos que se desarrollan en las
distintas unidades a su cargo.
Resolucién de los asuntos de
competencia de la Direccién y de los
que en él delegue el Secretario/a
General. Elaboracion de informes y
propuestas de nivel superior.
Asistencia a las sesiones de la Mesa
del Congreso y de la Junta de
Portavoces y elaboracién de las actas
correspondientes bajo la direccion de
la Secretaria/o General.

propuesta del Secretario/a
General.
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DIRECCION DE ASISTENCIA TECNICO-PARLAMENTARIA

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Secretaria

Responsable

LD

Si

Auxilio y apoyo administrativo al
Director/a en sus funciones de
coordinacion de las distintas unidades
dependientes de la Direccion.
Despacho de correspondencia de la
Direccién. Organizacion y supervision
de las tareas de la Secretaria: archivo,
agenda, trabajos de tratamiento de
textos y otras aplicaciones
informaticas, etc. Eventualmente
responsabilidad inmediata, total o
parcial, de la asistencia administrativa
al érgano u érganos parlamentarios
gue le Director/a determine.

Nombramiento por la
Secretaria/o General a
propuesta del Director/a.

Administrativa/o

Cont.
Tarde

No

Trabajos de taquigrafia, tratamiento de
textos y otras aplicaciones informaticas
y archivo. Atencion de llamadas
telefonicas, avisos, agenda de
gestiones y reuniones y, en general,
cuantas tareas sean necesarias para el
apoyo administrativo de la Secretaria.
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DIRECCION DE ASISTENCIA TECNICO-PARLAMENTARIA

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

Jefa/e de
Departamento

TA

Si

Elaboracién de notas, informes y
propuestas en relacion con las tareas
del departamento en orden a la
asistencia técnica y administrativa de
la mesa, asi como las derivadas del
registro de la camara. Elaboracion de
borradores de resoluciones y acuerdos
gue le encomiende el Director/a.
organizacién, coordinacién y
distribucion de tareas entre las
unidades y el personal del
departamento, asi como supervision de
las mismas. Jefatura del personal
adscrito al departamento.

Administrador/a

Si

Auxilio y apoyo a la Jefatura de
Departamento en la realizacion de sus
tareas, especialmente en lo relativo a
la preparacion de certificados, gestion
de expedientes econémicos, asuntos
administrativos y de personal
dependiente de la Jefatura, asi como
archivo, custodia y actualizacién de los
correspondientes expedientes.
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DIRECCION DE ASISTENCIA TECNICO-PARLAMENTARIA

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

SERVICIO DE TRATAMIENTO ADMIN

ISTRATIVO DE LA BASE D

E DATOS

Jefa/e de Servicio

TA

Conocimiento y
experiencia en la
Base de Datos
ARGO

Si

Elaboracién de informes y propuestas
en relacion con los asuntos de la
competencia del Servicio.
Organizacion, coordinacion y
supervision del proceso de elaboracién
de la informacién a incorporar a la
Base de Datos ARGO asi como de las
demas que se creen en la Direccién.
Control de la calidad de la informacion
incorporada a la Base de Datos y
propuesta de las mejoras pertinentes.
Jefatura del personal adscrito al
Servicio y suplencia de la Jefatura del
Departamento de Registro y
Distribucién de Documentos, en caso
de vacante, ausencia o enfermedad.

Técnica/o

TA

Conocimiento y
experiencia en la
base de datos
ARGO

No

Gestion ordinaria de los asuntos que
se le encomienden. Redaccion de
oficios y comunicaciones. Examen de
expedientes, elaboracion de
resimenes y notas sobre el estado de
los asuntos bajo la supervision de la
Jefatura de Servicio y en general,
cuantas tareas sean necesarias para el
apoyo del mismo.

Administrador/a

Conocimiento de la
Base de Datos
ARGO

Si

Analisis y preparacion de la
informacion a introducir en la Base de
Datos ARGO. Bajo la supervision de la
Jefatura de Servicio, control de la
calidad de la informacién incorporada a
la Base de Datos y propuestas de las
mejoras pertinentes.

Administrativa/o

Conocimiento de la
base de datos
ARGO

No

Trabajos de tratamiento de textos y
otras aplicaciones informaticas,
taquigrafia y archivo. Manejo de las
bases de datos de la direccién,
preparacion de los datos a introducir
en la base de datos ARGO y revision
de los mismos.
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DIRECCION DE ASISTENCIA TECNICO-PARLAMENTARIA

ARGO

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Administrativa/o 1 C A Conocimiento de la C Cont. No N idem.
Base de Datos Tarde
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DIRECCION DE ASISTENCIA TECNICO-PARLAMENTARIA

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Area de Registro

Responsable de
Area

Si

Bajo la supervision de la Jefatura de
Departamento, organizacion,
coordinacion y distribucion de las
tareas encomendadas al Area: registro
y distribucion de escritos; asi como las
derivadas del Registro telematico.
Velara por el cumplimiento de las
funciones y obligaciones que
correspondan al personal a su cargo.
Asumird la gestion personal, a nivel
superior, de los asuntos que con este
caracter le sean encomendados por la
Jefatura del Departamento o la
persona titular de la Direccion.

Administrador/a

Si

Apoyo directo a la persona
Responsable de Area en la realizacion
de las tareas encomendadas a la
misma especialmente en cuanto a la
supervision del correcto
funcionamiento del Registro,
advertencia de las posibles
deficiencias acaecidas en el mismo y
control de la debida distribucion y
acceso a los datos contenidos en el
mismo.

Administrador/a

Cont.
tarde

Si

Apoyo directo a la persona
Responsable de Area en la realizacion
de las tareas encomendadas a la
misma, especialmente en cuanto a la
supervision del correcto
funcionamiento del Registro,
advertencia de las posibles
deficiencias acaecidas en el mismo y
control de la debida distribucion y
acceso a los datos contenidos en el
mismo.
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DIRECCION DE ASISTENCIA TECNICO-PARLAMENTARIA

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Administrativa/o

o

No

Tratamiento de textos y otras
aplicaciones informaticas y archivo.
Registro de escritos y tareas
directamente vinculadas al mismo,
tanto de modo presencial como
telematico. Especialmente archivo de
la documentacion parlamentaria que
obra en la Direccion.

Administrativa/o

Cont.
Tarde

No

idem.
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DIRECCION DE ASISTENCIA TECNICO-PARLAMENTARIA

Denominacién
del Puesto

Dotacio
n

Provisio
n

Cuerp

Requisitos
Especificos

Jornad
a

Horari
0

Complement
0 de Destino

Dedicacio
n

Funciones

Observaciones

Area de Mesa

Responsable de
Area

Si

Bajo la supervision de la Jefatura de
Departamento, organizacion,
coordinacion y distribucion de las
tareas encomendadas al Area:
preparacién de la convocatoria y
orden del dia de las sesiones de la
Mesa; preparacion de las actas y
ejecucion de los acuerdos de la
Mesa. Velara por el cumplimiento de
las funciones y obligaciones que
correspondan al personal a su
cargo. Asumira la gestion personal,
a nivel superior de los asuntos que
con este caracter le sean
encomendados por la Jefatura de
Departamento o la Direccion.

Administrador/a

Si

Apoyo directo a la persona
Responsable de Area en la
realizacion de las tareas
encomendadas a la misma,
especialmente, en cuanto al
seguimiento, difusion y actualizacién
de los datos que publican intranet e
internet en relacion con las materias
competencias del area.

Administrativa/o

No

Trabajos de tratamiento de textos y
otras aplicaciones informéticas,
taquigrafia y archivo. Preparacion
del orden del dia de las sesiones de
la Mesa, asi como de la
correspondiente documentacion.
Especialmente archivo de la
documentacién parlamentaria que
obra en la Direccion. Preparacion
para la firma y remision a quién
corresponda de los oficios
necesarios para la ejecucion de los
acuerdos adoptados por la Mesa, la
Presidencia o la Secretaria General.
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Administrativa/o

Cont.
Tard

No

idem.
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DIRECCION DE ASISTENCIA TECNICO-PARLAMENTARIA

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA JURIDICA A LA MESA

Jefa/e de
Departamento

Si

Funciones de impulso y coordinacién
de las actividades desempefiadas por
el Departamento. Asesoramiento
juridico en los asuntos de Registro y
Mesa y conocimiento general de los
asuntos de la Direccion. Suplencia del
Director/a en caso de ausencia,
vacante o enfermedad. Elaboracion de
notas, informes, estudios y propuestas;
analisis y sistematizacion de los
precedentes parlamentarios de la
mesa. Jefatura del personal adscrito al
Departamento.

Asesor/a Juridico/a
Parlamentario/a

No

Preparacion de propuestas para las
reuniones de la Mesa del Congreso.
Elaboracion de notas e informes sobre
asuntos de la competencia del
Departamento. Andlisis y
sistematizacion de los precedentes
parlamentarios de la Mesa. Suplencia
de las Jefaturas de Departamento de
Asistencia juridica a la Mesa y al Pleno
y a la Junta de Portavoces en caso de
ausencia, vacante o enfermedad.

Administrativa/o

No

Trabajos de tratamiento de textos y
otras aplicaciones informéticas,
taquigrafia y archivo. Atencion de
llamadas telefénicas, avisos, agenda
de gestiones y reuniones y, en general,
cuantas tareas sean necesarias para el
apoyo administrativo del
Departamento.

Administrativa/o

Cont.
Tarde
Pleno

No

idem.
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DIRECCION DE ASISTENCIA TECNICO-PARLAMENTARIA

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA JURIDICA AL PLENO Y A LA

JUNTA DE PORTAVOCES

Jefa/e de
Departamento

Si

Funciones de impulso y coordinacién
de las actividades desempefiadas por
el Departamento y conocimiento
general de los asuntos de la Direccién.
Asesoramiento juridico en los asuntos
de Pleno y de Junta de Portavoces.
Suplencia de la Jefatura del
Departamento de Asistencia Juridica a
la Mesa en caso de ausencia, vacante
o enfermedad. Elaboracién de notas,
informes, estudios y propuestas;
asistencia a las sesiones plenarias,
elaboracion de las actas
correspondientes y analisis y
sistematizacion de los precedentes
parlamentarios del Pleno y de la Junta
de Portavoces. Jefatura del personal
adscrito al Departamento.

Asesor/a Juridico/a
Parlamentario/a

No

Preparacion de la documentacion del
Pleno y de la Junta de Portavoces,
elaboracion de notas e informes sobre
asuntos de la competencia del
Departamento. Asistencia a sesiones
plenarias y elaboracion de las actas
correspondientes. Anlisis y
sistematizacion de los precedentes
parlamentarios del Pleno y de la Junta
de Portavoces. Suplencia de los Jefes
de Departamento de Asistencia
Juridica al Pleno y a la Junta de
Portavoces y a la Mesa en caso de
ausencia, vacante o enfermedad.

Administrativa/o

No

Trabajos de tratamiento de textos y
otras aplicaciones informaticas,
taquigrafia y archivo. Atencion de
llamadas telefénicas, avisos, agenda
de gestiones y reuniones y, en general,
cuantas tareas sean necesarias para el
apoyo administrativo del
Departamento.
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DIRECCION DE ASISTENCIA TECNICO-PARLAMENTARIA

Denominacion
del Puesto

Dotacién

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

SERVICIO DE PLENO Y JUNTA DE PORTAVOCES

Jefa/e de Servicio

TA

Si

Elaboracion de informes y propuestas
en relacion con los asuntos de la
competencia del Servicio. Bajo la
supervision de la Jefatura de
Departamento, organizacion,
coordinacion y supervision de las
tareas vinculadas al Pleno y a la Junta
de Portavoces. Asumira la gestion
personal a nivel superior de los
asuntos que con este caracter le sean
encomendados por la Jefatura de
Departamento o el Director/a.

Técnica/o

TA

No

Gestién ordinaria de los asuntos que
se le encomienden. Redaccion de
oficios y comunicaciones. Examen de
expedientes, elaboracion de
resimenes y notas sobre el estado de
los asuntos bajo la supervision de la
Jefatura de Servicio y en general,
cuantas tareas sean necesarias para el
apoyo del mismo.
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DIRECCION DE ASISTENCIA TECNICO-PARLAMENTARIA

Denominacién | Dotacion | Provision
del Puesto

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Area de Pleno y Junta de Portavoces

Responsable de 1 C
Area

Si

Bajo la supervision de la Jefatura del
Servicio, organizacion, coordinacion y
distribucién de las tareas
encomendadas al Area: preparacion de
la convocatoria y orden del dia, asi
como de las notas, adendas
correspondientes a las sesiones del
Pleno y de la Junta de Portavoces;
preparacion de las actas y ejecucion
de los acuerdos del Pleno y de la Junta
de Portavoces; elaboracién y control
de los asuntos susceptibles de ser
examinados por el Pleno. Velara por el
cumplimiento de las funciones y
obligaciones que correspondan al
personal a su cargo. Asumira la
gestién personal, a nivel superior, de
los asuntos gque con este caracter le
sean encomendados por la Jefatura de
Departamento o el Director/a.

Administrador/a 1 C

Si

Apoyo directo a la persona
Responsable de Area en la realizacion
de las tareas encomendadas a la
misma, especialmente, en cuanto al
seguimiento, difusién y actualizacién
de los datos que publican intranet e
internet en relacion con las materias
competencia del Area.

Administrador/a 1 C

Cont.
Tarde

Apoyo directo a la persona
Responsable de Area en la realizacion
de las tareas encomendadas a la
misma, especialmente, en cuanto al
seguimiento, difusion y actualizacion
de los datos que publican intranet e
internet en relacion con las materias
competencia del Area.
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DIRECCION DE ASISTENCIA TECNICO-PARLAMENTARIA

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Administrativa/o

o

No

Trabajos de tratamiento de textos y
otras aplicaciones informaticas,
taquigrafia y archivo. Preparacion del
orden del dia de las sesiones de la
Junta de Portavoces y el Pleno, asi
como de la correspondiente
documentacion. Especialmente archivo
de la documentacién parlamentaria
que obra en la Direccién. Preparacion
para la firma y remision a sus
destinatarios de los oficios necesarios
para la ejecucion de los acuerdos
adoptados por el Pleno y la Junta de
Portavoces.

Administrativa/o

Cont.
Tarde
Pleno

No

idem.
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DIRECCION DE ASISTENCIA TECNICO-PARLAMENTARIA

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

DEPARTAMENTO DE REDACCION DEL DIARIO DE SESIONES

Jefa/e de
Departamento

RTE

Si

Impulso, coordinacién y control de las
actividades desempefiadas por el
Departamento, y especificamente de la
elaboracion del Diario de Sesiones del
Pleno, la Diputacion Permanente y de
las Comisiones. Vigilancia y
supervision de la pronta publicacién de
estas publicaciones y control de su
calidad. Elaboracion de cuantos
estudios, informes o propuestas de
caracter administrativo le sean
encomendados en relacién con los
asuntos de la competencia del
Departamento. Jefatura del personal
adscrito al Departamento.

Administrativa/o

No

Trabajos de tratamiento de textos y
otras aplicaciones informaticas,
taquigrafia y archivo. Apoyo
administrativo a las tareas del
Departamento.

Auxiliar de
Informatica

Contr.

PL

No

Trabajos de asistencia informéatica al
Departamento.
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DIRECCION DE ASISTENCIA TECNICO-PARLAMENTARIA

Denominacion
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

SERVICIO DE

REDACCION DEL DIARIO DE SESIONES

Jefale de
Servicio

RTE

Si

Responsabilidad inmediata del cumplimiento de las
tareas del Departamento. Recabar y facilitar la
documentacion relacionada con el Diario de
Sesiones. Suplencia de la Jefatura de
Departamento en caso de ausencia, vacante o
enfermedad.

Redactor/a

16

RTE

Si

Toma en taquigrafia o estenotipia de las sesiones
de Pleno, Diputacién Permanente, Comisiones, en
los supuestos en que no asista a éstas un
Redactor/a de Comisién o supervision de la labor
de éstos en este Ultimo caso, y otros actos
institucionales. Enlace, comprobacion y revision de
los turnos de taquigrafas/os y estenotipistas o de
las transcripciones efectuadas por otro personal.
Correccién gramatical de los textos, con
verificacién de términos, citas, nombres propios,
etc. Determinacion de las acotaciones precisas
para reflejar fielmente las incidencias producidas en
el desarrollo de la sesion.

Redactor/a de
Comision

10

RTE

Si

Toma en taquigrafia o estenotipia de las sesiones
de las Comisiones que se determinen.
Transcripcién al ordenador, realizando las
adaptaciones necesarias para integrar y dar
coherencia a las intervenciones, salvando errores y
omisiones de los oradores, etc., asi como la
redaccion final del texto con correccion gramatical
de los textos, con verificacion de términos, citas,
nombres propios, etc. Determinacion de las
acotaciones precisas para reflejar fielmente las
incidencias producidas en el desarrollo de la
sesion.

Taquigrafa/o-
Estenotipista

36

RTE

No

Toma en taquigrafia o estenotipia de las sesiones
parlamentarias, u otros actos institucionales y
transcripcion de las mismas en ordenador,
realizando las adaptaciones necesarias para
integrar y dar coherencia a las intervenciones,
salvando errores y omisiones de los oradores, etc.

Plantilla organica de la Secretaria General del Congreso de los Diputados. Texto consolidado en lenguaje no

sexista 06-06-2022

Péagina 77 de 240



DIRECCION DE COMISIONES

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Director/a 1 LD L C Si E Direccién, impulso, organizacion, Nombramiento por la Mesa

coordinacion y distribucion de los
trabajos que se desarrollen en las
distintas unidades a su cargo y, en
particular, de las funciones de
asistencia, apoyo y asesoramiento
parlamentario de las Comisiones de la
Céamara. Resolucion de los asuntos de
competencia de la Direccién y de los
que en él delegue la Secretaria/o
General. Asesoramiento juridico-
parlamentario mediante la emisién de
informes y dictamenes y redaccion de
propuestas que le encomiende la
Secretaria General. Direcci6n
inmediata de las unidades de
Asesoramiento Parlamentario.

del Congreso de los
Diputados a propuesta la
Secretaria/o General.
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Secretaria

Responsable 1 LD A C (@] Si E Auxilio y apoyo administrativo al Nombramiento por el
Director/a en sus funciones de Secretario/a General a
coordinacion de las distintas unidades propuesta del Director/a.
dependientes de la Direccion.
Organizacion y supervision de las
tareas de la Secretarfa: archivo,
distribucién de documentos, trabajos
de tratamiento de textos y otras
aplicaciones informaéticas, realizacion
de estados de actividad, etc.

Administrativa/o 1 C A C Cont. No N idem.

Tarde
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DEPARTAMENTO DE COMISIONES LEGISLATIVAS
Jefa/e de 1 C L C E Si E Relaciones con los 6rganos
Departamento correspondientes de los Ministerios,

Comunidades Auténomas,
Corporaciones Locales y cualesquiera
otras entidades. Bajo la supervision del
Director/a, organizacion, coordinacion
y distribucién de las tareas
relacionadas con la asistencia juridica,
técnica y administrativa a las
Comisiones Legislativas, y jefatura
inmediata de las Letradas/os y del
resto de personal adscrito al
Departamento. Bajo la supervision del
Director/a, coordinacién del
asesoramiento juridico a las
Comisiones Legislativas y a los demés
organos de éstas, mediante la
elaboracion, en su caso, de estudios,
dictamenes, informes y notas sobre las
iniciativas, legislativas o no legislativas,
gue tramite, asi como mediante la
supervision de la correspondiente
documentacion. Asesoramiento
juridico-parlamentario directo a las
Presidencias de las Comisiones
integradas en su Departamento.
Secretaria técnico-parlamentaria de la
Comision, con redaccién de Actas,
Dictamenes de Comision, Informes de
Ponencia y demés Acuerdos.
Seguimiento, recopilacion y ordenacion
de las précticas parlamentarias de la
Comision y sus 6rganos bajo la
supervision del Director/a, fijacion y
uniformizacion de los criterios juridicos
a seguir por las Letradas y Letrados
adscritos a las Comisiones de su
Departamento, asi como coordinacion
del resto de tareas que desempefien.
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Asesor/a Juridico/a 6 C L C E No E Asistencia juridica a las Comisiones de | Adscripcion de cada Asesor/a
Parlamentario/a acuerdo con las instrucciones de la a una o varias Comisiones
Secretaria General y de la Direcciéon de | concretas determinadas por el
Comisiones, y asesoramiento directo a Director/a, sin perjuicio de su
la Presidencia y restantes 6rganos de adscripcion al Departamento.
la misma; Secretaria técnica de la
Comision, redaccion de informes,
dictdmenes y Actas; redaccion de
informes y notas sobre los proyectos o
proposiciones de ley y sobre las
incidencias de su tramitacion;
preparacion de guiones para ordenar
los debates; preparacion de la
documentacion propia de la Comision y
seleccion y tratamiento de la elaborada
en la Direccion de Estudios y
Documentacién; elaboracion de los
precedentes parlamentarios;
verificacion del contenido de los
expedientes legislativos antes de su
remisién al archivo; seguimiento e
informacion de la legislacion propia de
la Comision, y cuantas funciones le
encomiende el Director/a. Asistencia
técnica a Delegaciones de las
Comisiones en sus desplazamientos.
Asesor/a Juridico/a 8 C L R E No E idem. Horario reducido de mafiana
Parlamentario/a sin perjuicio de la obligacién,
en todo caso, de asistir a la
Comision y sus 6rganos
cuando se retinan y de la de
asistir al Pleno cuando se
tramite una iniciativa que
requiera el asesoramiento a la
Secretaria General.
Adscripcién de cada Asesor o
Asesora a una o varias
Comisiones concretas
determinadas por el
Director/a, sin perjuicio de su
adscripcion al Departamento.
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DEPARTAMENTO DE COMISIONES NO LEGISLATIVAS
Jefa/e de 1 C L C E Si E Relaciones con los 6rganos
Departamento correspondientes de los Ministerios,

Comunidades Auténomas,
Corporaciones Locales y cualesquiera
otras entidades. Bajo la supervision del
Director/a, organizacion, coordinacion
y distribucién de las tareas
relacionadas con la asistencia juridica,
técnica y administrativa a las
Comisiones no Legislativas y jefatura
inmediata de los Letrados/as y del
resto de personal adscrito al
Departamento. Bajo la supervision del
Director/a, coordinacién del
asesoramiento juridico a las
Comisiones no Legislativas y a los
deméas 6rganos de éstas, mediante la
elaboracion, en su caso, de estudios,
dictamenes, informes y notas sobre las
iniciativas que tramite, asi como
mediante la supervision de la
correspondiente documentacion.
Asesoramiento juridico-parlamentario
directo a las Presidencias de las
Comisiones integradas en su
Departamento. Secretaria técnico-
parlamentaria de la Comisién, con
redaccion de Actas, Dictdmenes de
Comision, Informes de Ponencia y
demés Acuerdos. Seguimiento,
recopilacion y ordenacion de las
practicas parlamentarias de la
Comision y sus 6rganos bajo la
supervision del Director/a, fijacion y
uniformizacioén de los criterios juridicos
a seguir por las Letradas/os adscritos a
las Comisiones de su Departamento.
Coordinacion del resto de tareas que
desempefien.
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Asesor/a Juridico/a 6 C L C E No E Asistencia juridica a las Comisiones de | Adscripcion permanente a las
Parlamentario/a acuerdo con las instrucciones de la Comisiones con mayor
Secretaria General y de la Direcciéon de | volumen de trabajo. La
Comisiones, y asesoramiento directo a | adscripcién organica de las
la Presidencia y restantes 6rganos de Asesoras y Asesores
la misma; Secretaria técnica de la parlamentarios se entiende
Comision, redaccion de informes, sin perjuicio de la adscripcion
dictdmenes y Actas; redaccion de funcional de otros insertos
informes y notas sobre las distintas organicamente en otras
iniciativas y sobre las incidencias de su | Direcciones.
tramitacion; preparacién de guiones
para ordenar los debates; preparacién
de la documentacion propia de la
Comision y seleccion y tratamiento de
la elaborada en la Direccion de
Estudios y Documentacion;
elaboracion de los precedentes
parlamentarios; verificacion del
contenido de los expedientes antes de
su remision al archivo; seguimiento e
informacion de la legislacién propia de
la Comision, y cuantas funciones le
encomiende el Director/a. Asistencia
técnica a Delegaciones de las
Comisiones en sus desplazamientos.
Asesor/a Juridico/a 8 Cc L R E No E idem. Horario reducido de mafiana
Parlamentario/a sin perjuicio de la obligacion,
en todo caso, de asistir a la
Comisién y sus érganos
cuando se retinan y de la de
asistir al Pleno cuando se
tramite una iniciativa que
requiera el asesoramiento a la
Secretaria General.
Adscripcion de cada Asesora
0 Asesor a una o varias
Comisiones concretas
determinadas por el
Director/a, sin perjuicio de su
adscripcion al Departamento.
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DIRECCION DE COMISIONES

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA A LAS CO

MISIONE

S

Jefa/e de
Departamento

TA

Si

Organizacion, coordinacion y
distribucion de tareas entre las
diferentes Areas del Departamento y
supervision del trabajo encomendado a
las mismas. Jefatura del personal
adscrito al Departamento bajo la
supervision del Director/a. Gestion y
coordinacion de la documentacion
recibida en la Direccién, y su registro y
traslado al Servicio o Area
correspondiente.

Técnica/o

TA

No

Apoyo a la labor de la Jefatura de
Departamento mediante la gestion
ordinaria de los asuntos que se le
encomienden. Especialmente en lo
relativo a la coordinacion del trabajo de
las diferentes Areas del Departamento
asi como de la documentacion recibida
en la Direccién y su registro.

Administrador/a

Cont.
Tarde

Si

Registro de la Direccion, bajo la
supervision de la Jefatura del
Departamento; organizacion, custodia
y distribucién en coordinacion con el
Registro General de la Camara de los
escritos presentados que afecten al
ambito de competencias de la
Direccién; distribucion de la
documentacion recibida; coordinacion
con las personas Responsables de
Area respecto de los escritos
procedentes de los acuerdos de las
Comisiones.
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Area de Registro de Comisiones

Responsable de 1 C A C (@] Si E Bajo la supervision de la Jefatura de
Area Departamento, organizacion y
coordinacion de las tareas derivadas
del registro y distribucién de escritos;
asi como las derivadas del Registro
telematico. Velara por el cumplimiento
de las funciones y obligaciones que
correspondan al personal a su cargo.
Asumira la gestion personal, a nivel
superior, de los asuntos que con este
caracter le sean encomendados por la
Jefatura del Departamento o el
Director/a. Direccién de la elaboracién
de los documentos propios de la
Direccion (estados de actividad, partes
mensuales, etc.) y cuantas tareas sean
necesarias para el auxilio
administrativo de la Direccion.

Administrador/a 1 C A C (0] Si N IApoyo directo a la persona Responsable
de Area en la realizacion de las tareas
encomendadas a la misma
lespecialmente en cuanto a la
supervision del correcto funcionamiento
del Registro, advertencia de las posibles
deficiencias acaecidas en el mismo y
control de la debida distribucion y
acceso a los datos contenidos en el
mismo. Elaboracion de los documentos
propios de la Direccion (estados de
actividad, partes mensuales, etc.) y
cuantas tareas sean necesarias para el
auxilio administrativo de la Direccion.

Administrador/a 1 o A C Cont. Si N idem.
Tarde
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Funciones
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Administrativa/o

c o

No

Trabajos de tratamiento de textos y
otras aplicaciones informaticas, y
archivo. Registro de escritos y tareas
directamente vinculadas al mismo,
tanto de modo presencial como
telematico. Especialmente archivo de
la documentacion parlamentaria que
obra en la Direccién. Confeccién de los
documentos propios de la Direccién
(estados de actividad, partes
mensuales, etc.) y cuantas tareas sean
necesarias para el auxilio
administrativo de la Direccion.

Administrativa/o

C Cont.
Tarde

No

idem.
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Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

SERVICIO DE COMISIONES LEGISLATIVAS

Jefa/e de Servicio

TA

Si

Colaboracion con la Jefatura de
Departamento y, bajo su supervision,
gestién y coordinacién de la
documentacion recibida en la Direccién
relativa a las Comisiones Legislativas
asi como en su registro y traslado al
Area correspondiente; participacion,
bajo la supervision de la Jefatura de
Departamento, en la organizacion,
coordinacion y distribucion de tareas
entre las diferentes Areas del Servicio
y entre el personal funcionario a ellas
adscrito, velando por la correcta
ejecucion de las tareas que
desarrollen. Velar por el adecuado
envio de las convocatorias, asi como
por el cumplimiento de los plazos 'y el
seguimiento y ejecuciéon de los
expedientes.

Técnica/o

TA

No

Gestion ordinaria de los asuntos que
se le encomienden. Redaccion de
oficios y comunicaciones. Examen de
los expedientes en tramitacion,
elaboracion de resimenes y notas
sobre el estado de los asuntos de que
conozcan las Comisiones Legislativas
bajo la supervision de la Jefatura de
Servicio y en general, cuantas tareas
sean necesarias para su apoyo.
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Primer Area de Comisiones
Responsable de 1 C A C (@] Si E Estudio y gestiéon administrativa, bajo El Area se configura para la

Area

la supervision de la Jefatura del
Departamento y de la Jefatura de
Servicio, de la documentacién relativa
a las Comisiones cuya asistencia se
encomiende al Area; supervision de la
ordenacién de las enmiendas para su
debate en Comision o Pleno; relacion
con las Presidencias de las
Comisiones respectivas y Secretarias
parlamentarias de las mismas; relacion
con la persona Coordinadora de la
Base de Datos y seguimiento puntual
de la actualizacién de cada iniciativa
en la Base de Datos; elaboracion de
informes administrativos sobre los
trabajos de las Comisiones del Area a
indicacién de la Direccién;
responsabilidad del funcionamiento
administrativo de las Comisiones del
Area.

asistencia administrativa
inmediata de un minimo de
tres Comisiones que guarden
entre si conexion por razén
del &ambito competencial de
las mismas u otras
circunstancias, de acuerdo
con las directrices emanadas
de la Direccién.
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Administrador/a 2 C A C (0] Si N Coordinacion y tareas de apoyo a la

persona Responsable de Area y
especificamente en cuanto a: la
actualizacion en la base de datos
ARGO de las iniciativas tramitadas en
las Comisiones del Area. Preparacion
de los expedientes de pago. Control de
los correos electrénicos,
mantenimiento de las libretas de
direcciones, etc. Velar por el correcto
seguimiento de los procedimientos
establecidos. Control de la adecuacion
de las salas asignadas por adelantado
a los cometidos que las Comisiones o
sus 6rganos van a desempefiar en
cada reunion concreta, seguimiento de
los plazos y de la ejecuciéon completa
de los acuerdos de las Comisiones y
sus organos. Seguimiento de la
correcta difusién de los datos que se
publican en internet y la intranet que
afecten a las Comisiones de su
despacho o a sus érganos.
Comprobacién de la correccion de la
informacion que obra en la base de
datos relativa a sus Comisiones.
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DIRECCION DE COMISIONES

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada | Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Administrativa/o

c o

No

Trabajos de taquigrafia, tratamiento de
textos y otras aplicaciones
informaticas, archivo, registro, calculo
elemental, tramite y, en general,
cuantas sean necesarias para el
adecuado auxilio administrativo del
departamento y las diferentes areas.
Entre ellas, obtencién de los
subproductos de la base de datos
necesarios para el cumplimiento de las
tareas de la Direccion, confeccion de
documentos de ordenacion de
debates, enmiendas u otros analogos,
bajo la supervision de la persona
Responsable del Area de adscripcion;
preparacion de expedientes de pago
bajo la supervision de la persona
Responsable del Area de adscripcion;
realizacion de convocatorias de Mesa,
Ponencias y Comision, bajo la
supervision de la Asesora o Asesor
juridico parlamentario de la Comision,
de la Jefatura de Servicio y de la
persona Responsable del Area de
adscripcion.

Adscripcion de
Administrativas/os a las
distintas Areas del
Departamento, atendiendo a
un criterio de especializacion
compatible con la pertenencia
global al Departamento y a
otras adscripciones basadas
en las necesidades del
servicio.

Administrativa/o

C Cont.
Tarde

No

idem.

idem.
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Segunda Area de Comisiones
Responsable de 1 C A C (@] Si E Estudio y gestiéon administrativa, bajo El Area se configura para la
Area la supervision de la Jefatura del asistencia administrativa

Departamento y de la Jefatura de
Servicio, de la documentacién relativa
a las Comisiones cuya asistencia se
encomiende al Area; supervision de la
ordenacién de las enmiendas para su
debate en Comisién o Pleno; relacién
con las Presidencias de las
Comisiones respectivas y Secretarias
parlamentarios de las mismas; relacion
con la persona Coordinadora de la
Base de Datos y seguimiento puntual
de la actualizacién de cada iniciativa
en la Base de Datos; elaboracion de
informes administrativos sobre los
trabajos de las Comisiones del Area a
indicacién de la Direccién;
responsabilidad del funcionamiento
administrativo de las Comisiones del
Area.

inmediata de un minimo de
tres Comisiones que guarden
entre si conexion por razén
del &ambito competencial de
las mismas u otras
circunstancias, de acuerdo
con las directrices emanadas
de la Direccién.
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Administrador/a 2 C A C (0] Si N Coordinacion y tareas de apoyo a la

persona Responsable de Area y
especificamente en cuanto a:
actualizacion en la base de datos
ARGO de las iniciativas tramitadas en
las Comisiones del Area. Preparacion
de los expedientes de pago. Control de
los correos electrénicos,
mantenimiento de las libretas de
direcciones, etc. Velar por el correcto
seguimiento de los procedimientos
establecidos. Control de la adecuacion
de las salas asignadas por adelantado
a los cometidos que las comisiones o
sus 6rganos van a desempefiar en
cada reunion concreta, seguimiento de
los plazos y de la ejecucién completa
de los acuerdos de las Comisiones y
sus organos. Seguimiento de la
correcta difusién de los datos que se
publican en internet y la intranet que
afecten a las Comisiones de su
despacho o a sus érganos.
Comprobacion de la correccion de la
informacion que obra en la base de
datos relativa a sus Comisiones.
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DIRECCION DE COMISIONES

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada | Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Administrativa/o

c o

No

Trabajos de taquigrafia, tratamiento de
textos y otras aplicaciones
informaticas, archivo, registro, calculo
elemental, tramite y, en general,
cuantas sean necesarias para el
adecuado auxilio administrativo del
Departamento y las diferentes Areas.
Entre ellas, obtencién de los
subproductos de la Base de Datos
necesarios para el cumplimiento de las
tareas de la Direccion, confeccién de
documentos de ordenacion de
debates, enmiendas u otros analogos,
bajo la supervision de la persona
Responsable del Area de adscripcion;
preparacion de expedientes de pago
bajo la supervision de la persona
Responsable del Area de adscripcion;
realizacion de convocatorias de Mesa,
Ponencias y Comision, bajo la
supervision de la Asesora o Asesor
Juridico parlamentario de la Comisién,
de la Jefatura de Servicio y de la
persona Responsable del Area de
adscripcion.

Adscripcion de
Administrativa/os a las
distintas Areas del
Departamento, atendiendo a
un criterio de especializacion
compatible con la pertenencia
global al Departamento y a
otras adscripciones basadas
en las necesidades del
servicio.

Administrativa/o

C Cont.
Tarde

No

idem.

idem.
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DIRECCION DE COMISIONES

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Tercer Area de Comisiones
Responsable de 1 C A C (@] Si E Estudio y gestiéon administrativa, bajo El Area se configura para la

Area

la supervision de la Jefatura del
Departamento y de la Jefatura de
Servicio, de la documentacién relativa
a las comisiones cuya asistencia se
encomiende al Area; supervision de la
ordenacién de las enmiendas para su
debate en Comision o Pleno; relacion
con las Presidencias de las
Comisiones respectivas y secretarias
parlamentarias de las mismas; relacion
con la persona coordinadora de la
Base de Datos y seguimiento puntual
de la actualizacién de cada iniciativa
en la Base de Datos; elaboracion de
informes administrativos sobre los
trabajos de las comisiones del Area a
indicacién de la direccion;
responsabilidad del funcionamiento
administrativo de las comisiones del
Area.

asistencia administrativa
inmediata de un minimo de
tres comisiones que guarden
entre si conexion por razén
del &ambito competencial de
las mismas u otras
circunstancias, de acuerdo
con las directrices emanadas
de la Direccién.
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DIRECCION DE COMISIONES

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Administrador/a 2 C A C (0] Si N Coordinacion y tareas de apoyo a la

persona Responsable de Area y
especificamente en cuanto a:
actualizacion en la base de datos
ARGO de las iniciativas tramitadas en
las Comisiones del Area. Preparacion
de los expedientes de pago. Control de
los correos electrénicos,
mantenimiento de las libretas de
direcciones, etc. Velar por el correcto
seguimiento de los procedimientos
establecidos. Control de la adecuacion
de las salas asignadas por adelantado
a los cometidos que las Comisiones o
sus 6rganos van a desempefiar en
cada reunion concreta, seguimiento de
los plazos y de la ejecucién completa
de los acuerdos de las Comisiones y
sus organos. Seguimiento de la
correcta difusién de los datos que se
publican en internet y la intranet que
afecten a las Comisiones de su
despacho o a sus érganos.
Comprobacion de la correccion de la
informacion que obra en la base de
datos relativa a sus Comisiones.
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DIRECCION DE COMISIONES

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada | Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Administrativa/o

c o

No

Trabajos de taquigrafia, tratamiento de
textos y otras aplicaciones
informaticas, archivo, registro, calculo
elemental, tramite y, en general,
cuantas sean necesarias para el
adecuado auxilio administrativo del
Departamento y las diferentes Areas.
Entre ellas, obtencién de los
subproductos de la Base de Datos
necesarios para el cumplimiento de las
tareas de la Direccion, confeccién de
documentos de ordenacion de
debates, enmiendas u otros analogos,
bajo la supervision de la persona
Responsable del Area de adscripcion;
preparacion de expedientes de pago
bajo la supervision de la persona
Responsable del Area de adscripcion;
realizacion de convocatorias de Mesa,
Ponencias y Comision, bajo la
supervision de la Asesora o Asesor
Juridico parlamentario de la Comisién,
de la Jefatura de Servicio y de la
persona Responsable del Area de
adscripcion.

Adscripcion de
Administrativa/os a las
distintas Areas del
Departamento, atendiendo a
un criterio de especializacion
compatible con la pertenencia
global al Departamento y a
otras adscripciones basadas
en las necesidades del
servicio.

Administrativa/o

C Cont.
Tarde

No

idem.

idem.
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DIRECCION DE COMISIONES

Denominacién | Dotacion | Provision

Cuerpo

del Puesto

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

SERVICIO DE COMISIONES NO LEGI

SLATIVAS

Jefa/e de Servicio 1 C

TA

Si

Colaboracion con la Jefatura de
Departamento y, bajo su supervision,
gestién y coordinacién de la
documentacion recibida en la Direccién
relativa a las Comisiones no
Legislativas asi como en su registro y
traslado al Area correspondiente;
participacion, bajo la supervision de la
Jefatura del Departamento, en la
organizacién, coordinacién y
distribucion de tareas entre las
diferentes Areas del Servicio y entre el
personal funcionario a ellas adscrito,
velando por la correcta ejecucion de
las tareas que desarrollen. Velar por el
adecuado envio de las convocatorias,
asi como por el cumplimiento de los
plazos y el seguimiento y ejecuciéon de
los expedientes.

Técnica/o 3 C

TA

No

Gestion ordinaria de los asuntos que
se le encomienden. Redaccion de
oficios y comunicaciones. Examen de
los expedientes en tramitacion,
elaboracion de resimenes y notas
sobre el estado de los asuntos de que
conozcan las Comisiones no
Legislativas bajo la supervision de la
Jefatura de Servicio y en general,
cuantas tareas sean necesarias para el
apoyo de la misma.
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DIRECCION DE COMISIONES

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Cuarta Area de Comisiones
Responsable de 1 C A C (@] Si E Estudio y gestiéon administrativa, bajo El Area se configura para la
Area la supervision de la Jefatura del asistencia administrativa

Departamento y de la Jefatura de
Servicio, de la documentacion relativa
a las Comisiones cuya asistencia se
encomiende al Area; supervision de la
ordenacién de las enmiendas para su
debate en Comisién o Pleno; relacién
con las Presidencias de las
Comisiones respectivas y Secretarias
parlamentarios de las mismas; relacién
con la persona Coordinadora de la
Base de Datos y seguimiento puntual
de la actualizacién de cada iniciativa
en la Base de Datos; elaboracion de
informes administrativos sobre los
trabajos de las Comisiones del Area a
indicacién de la Direccién;
responsabilidad del funcionamiento
administrativo de las Comisiones del
Area.

inmediata de un minimo de
tres Comisiones que guarden
entre si conexion por razén
del &mbito competencial de
las mismas u otras
circunstancias, de acuerdo
con las directrices emanadas
de la Direccién.

Plantilla organica de la Secretaria General del Congreso de los Diputados. Texto consolidado en lenguaje no

sexista 06-06-2022

Péagina 98 de 240



DIRECCION DE COMISIONES

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Administrador/a 1 C A C (0] Si N Coordinacion y tareas de apoyo a la

persona Responsable de Area y
especificamente en cuanto a:
actualizacion en la base de datos
ARGO de las iniciativas tramitadas en
las Comisiones del Area. Preparacion
de los expedientes de pago. Control de
los correos electrénicos,
mantenimiento de las libretas de
direcciones, etc. Velar por el correcto
seguimiento de los procedimientos
establecidos. Control de la adecuacion
de las salas asignadas por adelantado
a los cometidos que las Comisiones o
sus 6rganos van a desempefiar en
cada reunion concreta, seguimiento de
los plazos y de la ejecucién completa
de los acuerdos de las Comisiones y
sus organos. Seguimiento de la
correcta difusién de los datos que se
publican en internet y la intranet que
afecten a las Comisiones de su
despacho o a sus érganos.
Comprobacion de la correccion de la
informacion que obra en la base de
datos relativa a sus Comisiones.
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DIRECCION DE COMISIONES

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada | Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Administrativa/o

c o

No

Trabajos de taquigrafia, tratamiento de
textos y otras aplicaciones
informaticas, archivo, registro, calculo
elemental, tramite y, en general,
cuantas sean necesarias para el
adecuado auxilio administrativo del
Departamento y las diferentes Areas.
Entre ellas, obtencién de los
subproductos de la base de datos
necesarios para el cumplimiento de las
tareas de la Direccion, confeccion de
documentos de ordenacion de
debates, enmiendas u otros analogos,
bajo la supervision de la persona
Responsable del Area de adscripcion;
preparacion de expedientes de pago
bajo la supervision de la persona
Responsable del Area de adscripcion;
realizacion de convocatorias de mesa,
ponencias y comision, bajo la
supervision de la Asesora o Asesor
Juridico parlamentario de la comision,
de la Jefatura de Servicio y de la
persona Responsable del Area de
adscripcion.

Adscripcion de
Administrativa/os a las
distintas areas del
Departamento, atendiendo a
un criterio de especializacion
compatible con la pertenencia
global al Departamento y a
otras adscripciones basadas
en las necesidades del
servicio.

Administrativa/o

C Cont.
Tarde

No

idem.

idem.
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DIRECCION DE COMISIONES

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Quinta Area de Comisiones
Responsable de 1 C A C (@] Si E Estudio y gestiéon administrativa, bajo El Area se configura para la

Area

la supervision de la Jefatura del
Departamento y de la Jefatura de
Servicio, de la documentacién relativa
a las Comisiones cuya asistencia se
encomiende al Area; supervision de la
ordenacién de las enmiendas para su
debate en Comision o Pleno; relacion
con las Presidencias de las
Comisiones respectivas y Secretarias
parlamentarias de las mismas; relacion
con la persona Coordinadora de la
Base de Datos y seguimiento puntual
de la actualizacién de cada iniciativa
en la Base de Datos; elaboracion de
informes administrativos sobre los
trabajos de las Comisiones del Area a
indicacién de la Direccién;
responsabilidad del funcionamiento
administrativo de las Comisiones del
Area.

asistencia administrativa
inmediata de un minimo de
tres Comisiones que guarden
entre si conexion por razén
del &mbito competencial de
las mismas u otras
circunstancias, de acuerdo
con las directrices emanadas
de la Direccién.
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DIRECCION DE COMISIONES

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Administrador/a 1 C A C (0] Si N Coordinacion y tareas de apoyo a la

persona Responsable de Area y
especificamente en cuanto a:
actualizacion en la base de datos
ARGO de las iniciativas tramitadas en
las Comisiones del Area. Preparacion
de los expedientes de pago. Control de
los correos electrénicos,
mantenimiento de las libretas de
direcciones, etc. Velar por el correcto
seguimiento de los procedimientos
establecidos. Control de la adecuacion
de las salas asignadas por adelantado
a los cometidos que las Comisiones o
sus 6rganos van a desempefiar en
cada reunion concreta, seguimiento de
los plazos y de la ejecucién completa
de los acuerdos de las Comisiones y
sus organos. Seguimiento de la
correcta difusién de los datos que se
publican en internet y la intranet que
afecten a las Comisiones de su
despacho o a sus érganos.
Comprobacion de la correccion de la
informacion que obra en la base de
datos relativa a sus Comisiones.
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DIRECCION DE COMISIONES

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada | Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Administrativa/o

c o

No

Trabajos de taquigrafia, tratamiento de
textos y otras aplicaciones
informaticas, archivo, registro, calculo
elemental, tramite y, en general,
cuantas sean necesarias para el
adecuado auxilio administrativo del
Departamento y las diferentes Areas.
Entre ellas, obtencién de los
subproductos de la Base de Datos
necesarios para el cumplimiento de las
tareas de la Direccion, confeccién de
documentos de ordenacion de
debates, enmiendas u otros analogos,
bajo la supervision de la persona
Responsable del Area de adscripcion;
preparacion de expedientes de pago
bajo la supervision de la persona
Responsable del Area de adscripcion;
realizacion de convocatorias de Mesa,
Ponencias y Comision, bajo la
supervision de la Asesora o Asesor
Juridico parlamentario de la Comision,
de la Jefatura de Servicio y de la
persona Responsable del Area de
adscripcion.

Adscripcion de
Administrativa/os a las
distintas Areas del
Departamento, atendiendo a
un criterio de especializacion
compatible con la pertenencia
global al Departamento y a
otras adscripciones basadas
en las necesidades del
servicio.

Administrativa/o

C Cont.
Tarde

No

idem.

idem.
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DIRECCION DE COMISIONES

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Sexta Area de Comisiones
Responsable de 1 C A C (@] Si E Estudio y gestiéon administrativa, bajo El Area se configura para la
Area la supervision de la Jefatura del asistencia administrativa

Departamento y de la Jefatura de
Servicio, de la documentacion relativa
a las comisiones cuya asistencia se
encomiende al Area; supervision de la
ordenacién de las enmiendas para su
debate en Comisién o Pleno; relacion
con las Presidencias de las
Comisiones respectivas y secretarias
parlamentarios de las mismas; relacién
con la persona coordinadora de la
Base de Datos y seguimiento puntual
de la actualizacién de cada iniciativa
en la Base de Datos; elaboracion de
informes administrativos sobre los
trabajos de las Comisiones del Area a
indicacién de la Direccién;
responsabilidad del funcionamiento
administrativo de las Comisiones del
Area.

inmediata de un minimo de
tres Comisiones que guarden
entre si conexion por razén
del &mbito competencial de
las mismas u otras
circunstancias, de acuerdo
con las directrices emanadas
de la Direccién.
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DIRECCION DE COMISIONES

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Administrador/a 1 C A C (0] Si N Coordinacion y tareas de apoyo a la

persona Responsable de Area y
especificamente en cuanto a:
actualizacion en la base de datos
ARGO de las iniciativas tramitadas en
las Comisiones del Area. Preparacion
de los expedientes de pago. Control de
los correos electrénicos,
mantenimiento de las libretas de
direcciones, etc. Velar por el correcto
seguimiento de los procedimientos
establecidos. Control de la adecuacion
de las salas asignadas por adelantado
a los cometidos que las Comisiones o
sus 6rganos van a desempefiar en
cada reunion concreta, seguimiento de
los plazos y de la ejecucién completa
de los acuerdos de las Comisiones y
sus organos. Seguimiento de la
correcta difusién de los datos que se
publican en internet y la intranet que
afecten a las Comisiones de su
despacho o a sus érganos.
Comprobacion de la correccion de la
informacion que obra en la base de
datos relativa a sus Comisiones.
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DIRECCION DE COMISIONES

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada | Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Administrativa/o

c o

No

Trabajos de taquigrafia, tratamiento de
textos y otras aplicaciones
informaticas, archivo, registro, calculo
elemental, tramite y, en general,
cuantas sean necesarias para el
adecuado auxilio administrativo del
Departamento y las diferentes Areas.
Entre ellas, obtencién de los
subproductos de la Base de Datos
necesarios para el cumplimiento de las
tareas de la Direccion, confeccién de
documentos de ordenacion de
debates, enmiendas u otros analogos,
bajo la supervision de la persona
Responsable del Area de adscripcion;
preparacion de expedientes de pago
bajo la supervision de la persona
Responsable del Area de adscripcion;
realizacion de convocatorias de Mesa,
Ponencias y Comision, bajo la
supervision de la Asesora o Asesor
Juridico parlamentario de la Comisién,
de la Jefatura de Servicio y de la
persona Responsable del Area de
adscripcion.

Adscripcion de
Administrativa/os a las
distintas Areas del
Departamento, atendiendo a
un criterio de especializacion
compatible con la pertenencia
global al Departamento y a
otras adscripciones basadas
en las necesidades del
servicio.

Administrativa/o

C Cont.
Tarde

No

idem.

idem.

Plantilla organica de la Secretaria General del Congreso de los Diputados. Texto consolidado en lenguaje no

sexista 06-06-2022

Péagina 106 de 240



DIRECCION DE COMISIONES

a las Comisiones; asegurar que se
cumplimenten los formularios en el
momento y el orden correcto;
coordinacion con la Direccion de
Asistencia Técnico-Parlamentaria para
la correccién de datos introducidos en
esa Direccion y la coordinacién en el
tiempo del Registro, calificacion,
"B.0.C.G.", diarios y cierre del
expediente con su tramitacién en
Comision; revisiones periddicas de la
Base de Datos para asegurar la
coherencia y actualidad de los datos;
suministro de datos estadisticos o
apoyo a las comisiones para que los
obtengan; proponer mejoras 0 nuevos
productos para la Direccion de
Comisiones en relacion con la base de
datos; asi como otras funciones
relacionadas con la aplicacion del
sistema informético en la Direccion.
Direccién del trabajo del personal
adscrito a su Area.

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Area de Tratamiento Administrativa/o de la Base de Datos
Responsable de 1 C A C (@] Si E Conocimiento global del sistema de
Area informacion y en especial de lo relativo
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DIRECCION DE COMISIONES

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Administrador/a

o

Si

Tareas de apoyo a la persona
Responsable del Area especialmente
en cuanto a control de los partes
correspondientes a las sesiones de las
Comisiones. Asistencia a las restantes
Areas de la Direccion en relacion con
las Bases de Datos; coordinacion con
la Administradora o Administrador de
Registro de Comisiones. Seguimiento
exhaustivo y directo del cumplimiento
de los plazos establecidos por el
Reglamento en relacién con todas las
iniciativas pendientes o en tramitacion
por las Comisiones o sus 6rganos.
Puesta en conocimiento de sus
superiores de los plazos proximos a
concluir para asegurar su prorroga o la
aceleracion de los trabajos con el fin
de evitar situaciones de caducidad.

Administrativa/o

No

Trabajos de taquigrafia, tratamiento de
textos y otras aplicaciones
informaticas, archivo, célculo sencillo,
tareas de tramite, etc. obtencion de los
subproductos de las bases de datos
necesarios para el cumplimiento de las
tareas de la Direccion.

Plantilla organica de la Secretaria General del Congreso de los Diputados. Texto consolidado en lenguaje no

sexista 06-06-2022

Péagina 108 de 240



DIRECCION DE ESTUDIOS, ANALISIS Y PUBLICACIONES

coordinacion y distribucion de los
trabajos que se desarrollan en las
distintas Unidades de la Direccion y, en
particular, de los estudios, analisis,
compilaciones, cuestionarios e
investigaciones relacionados con la
actividad parlamentaria. Politica
informativa de la Direccion.
Corresponsalia del CEIDP.
Planificacién de seminarios, jornadas,
cursos de formacion, etc. Atencién a
investigadores en lo referente a
estudios parlamentarios. Elaboracién
de los planes editoriales y direccion
editorial de las publicaciones de la
Camara y de las Cortes Generales.
Control y asesoramiento en materia de
derechos de autor y de propiedad
intelectual y, en general, los asuntos
gue en él delegue la persona titular de
la Secretaria General. Coordinacién de
las funciones de la Oficina de Ciencia 'y
Tecnologia del Congreso de los
Diputados, canalizacién de las
relaciones con terceros participantes
en la misma y distribucion de sus
trabajos.

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Director/a 1 LD L, AF C Si E Direccién, impulso, organizacion, Nombramiento por la Mesa

del Congreso de los
Diputados a propuesta del
Secretario 0 Secretaria
General.
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DIRECCION DE ESTUDIOS, ANALISIS Y PUBLICACIONES

en general, cuantas sean necesarias
para el apoyo administrativo de la
Secretaria.

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino

Secretaria

Responsable 1 LD A C (@] Si E Apoyo administrativo y colaboracion Nombramiento por la
con el Director/a en sus competencias. Secretaria/o General a
Agenda. Despacho de propuesta del Director/a.
correspondencia. Organizacion,
supervision y apoyo de las tareas de
Secretarfa: archivo, tratamiento de
textos y otras aplicaciones
informaticas, taquigrafia, atencion de
llamadas, etc.

Administrativa/o 1 C A C Cont. No N Archivo, tratamiento de textos y otras

Tarde aplicaciones informaéticas, taquigrafia y,
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DIRECCION DE ESTUDIOS, ANALISIS Y PUBLICACIONES

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Area de Coordinacion y Organizacion Administrativa

Responsable de
Area

Conocimientos de
inglés

Si

Control, impulso y seguimiento de los
expedientes administrativos tramitados
en las distintas unidades de la
Direccién. Elaboracion de estadisticas
relativas a los trabajos desempefiados
en la misma. Especialmente, gestion
de los expedientes econémicos del
Departamento de Publicaciones
Oficiales y de la organizacion
administrativa de la celebracion de
jornadas, cursos, seminarios, etc.
Organizacion del registro de la
Direccion y coordinacion informética
con otras unidades de la misma y,
especialmente, con el Portal de
Informacién del Congreso de los
Diputados.

Administrativa/o

No

Tareas de tratamiento de textos y otras
aplicaciones informaticas, taquigrafia,
registro, tramite, archivo, ordenacion
documental y conocimientos de bases
de datos parlamentarias. Apoyo a la
Secretaria de la Direccion.

Administrativa/o

Cont.
Tarde

No

idem.
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DIRECCION DE ESTUDIOS, ANALISIS Y PUBLICACIONES

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino

Unidad de Reprografia y Distribucién

Encargada/o 1 C U C (@] Si E Encargada/o de los Ujieres con
servicios especiales de atencién en
tareas de reprografia, distribucion y
comunicacion de las diferentes
unidades de la Direccion.

Ujier de Servicios 1 C U C (0] Si N Porteo, edicién, distribucién,
Especiales reproduccion, desempefio de funciones
protocolarias salvo impedimento fisico.

Ujier de Servicios 1 C u C P Si N idem.
Especiales
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Denominacién | Dotacion
del Puesto

Provision | Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

DEPARTAMENTO DE EST

UDIOS JURIDICOS

Jefa/e de 1
Departamento

Si

Bajo la supervision de la Directora o
Director, organizacion, coordinacion y
distribucién de tareas entre las
distintas unidades del departamento y
jefatura del personal adscrito al mismo.
Elaboracién de estudios, informes,
dictdmenes, notas, andlisis,
compilaciones, respuestas a
cuestionarios, propuestas de acuerdos
sobre materias juridico-parlamentarias,
y supervision de las realizadas por las
diferentes unidades del departamento.
Elaboracién de bases de datos de
precedentes y acuerdos de Mesa,
Junta de Portavoces, Pleno,
Comisiones y otros 6rganos de la
Céamara. Preparacion de bases de
datos de informes, dictamenes y notas
de la secretaria general. Otras
competencias que le encomiende la
Director/a.

Técnica/o 1

No

Gestion ordinaria de los asuntos que
se le encomienden. Redaccion de
oficios y comunicaciones. Examen e
impulso de expedientes tramitados en
el Departamento, especialmente los
relativos a la elaboracion de estudios e
informes y preparacion y elaboracion
de las bases de datos bajo la
supervision de la Jefatura del
Departamento y, en general, cuantas
tareas sean necesarias para el apoyo
del mismo.
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DIRECCION DE ESTUDIOS, ANALISIS Y PUBLICACIONES

Denominacién | Dotacion

del Puesto

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Unidad de Analisis Juridico

General

Asesor/a Juridico/a 1

No

Elaboracién de los andlisis y estudios
de derecho publico y privado
encomendados por el Jefe de
Departamento. Supervision y
coordinacion de las solicitudes de
estudios y de las informaciones
elaboradas por la Unidad.

Documentalista 1

AB

No

Apoyo documental a los estudios y
analisis juridicos elaborados por la
Unidad, busquedas y preparacion de
materiales, especializacion en
jurisprudencia constitucional.
Conocimiento documental experto de
bases juridicas.

Administrativa/o 1

No

Apoyo administrativo, tratamiento de
textos y otras aplicaciones
informéticas, taquigrafia, archivo,
atencion telefonica y agenda.
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DIRECCION DE ESTUDIOS, ANALISIS Y PUBLICACIONES

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Unidad de Analisis Juridico

Parlamentario y Técnica Legislativa

Asesor/a Juridico/a

No

Elaboracién de los andlisis y estudios
de derecho parlamentario y técnica
legislativa encomendados por la
Jefatura del Departamento, con
especial atencién a los estudios
relacionados con el trabajo de las
Comisiones de la Camara.

Documentalista

AB

No

Apoyo documental a los estudios y
andlisis juridicos parlamentarios y
materias de técnica legislativa:
blsquedas, dossiers, conocimiento
experto de las bases parlamentarias.

Administrador/a

Si

Coordinacién administrativa de notas,
informes, dictdmenes elaborados en el
Area, Agenda, etc.

Administrativa/o

No

Apoyo administrativo, tratamiento de
textos y otras aplicaciones
informaticas, taquigrafia, archivo,
atencion telefénica y agenda.

Administrativa/o

Cont.
Tarde

No

idem.
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DEPARTAMENTO DE ANALISIS ECONOMICO Y PRESUPUESTARIO

Jefa/e de 1 C AF C (0] Si E Bajo la supervision del Director o
Departamento (Especi Directora, organizacion, coordinacion y
alidad distribucion de tareas entre las
de distintas Unidades del Departamento y
Econo jefatura del personal adscrito al mismo.
mia) Elaboracion de estudios de caracter

econémico y social en materias
relacionadas con la actividad
parlamentaria. Seguimiento de datos
de caracter presupuestario. Analisis de
impacto de politicas publicas y de
opciones publicas. Bases de datos
relacionadas con el Departamento.

Asesor/a 3 C AF C (0] No N Estudio y analisis econémico y tareas
Econémico/a (Especi de preparacion de informacion
alidad econodmica a solicitud de la Jefatura de
de Departamento o de la persona titular
Econo de la Direccion.
mia)
Documentalista 1 C AB C O No N Apoyo documental a los estudios y

analisis econémicos, presupuestarios y
materias de técnica legislativa:
busquedas, dossiers, conocimiento
experto de las bases de datos.

Técnica/o 1 C TA C O No N Gestion ordinaria de los asuntos que
se le encomienden. Redaccion de
oficios y comunicaciones. Examen e
impulso de expedientes tramitados en
el Departamento, especialmente los
relativos a la elaboracién de estudios
de caracter econémico y social y
preparacion y elaboracion de las bases
de datos bajo la supervision de la
Jefatura del Departamento y, en
general, cuantas tareas sean
necesarias para el apoyo del mismo.
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Administrador/a 1 C A C o Si N Coordinacion administrativa de notas,
informes, dictamenes elaborados en el
Area, Agenda, etc.

Administrativa/o 1 C A C (0] No N Apoyo administrativo, tratamiento de
textos y otras aplicaciones
informaticas, taquigrafia, archivo,
atencion telefonica y agenda.

Administrativa/o 1 C A (o} Cont. No N idem.

Tarde

Plantilla organica de la Secretaria General del Congreso de los Diputados. Texto consolidado en lenguaje no

sexista 06-06-2022

Péagina 117 de 240



DIRECCION DE ESTUDIOS, ANALISIS Y PUBLICACIONES

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision | Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

DEPARTAMENTO DE ASU

NTOS EUROPEQOS

Jefa/e de
Departamento

C L, AF

Si

Bajo la supervision de la persona titular
de la Direccion, organizacion,
coordinacion y distribucion de tareas
entre las distintas Unidades del
Departamento y jefatura del personal
adscrito al mismo. Elaboracion de
estudios relacionados con la Unién
Europea, asistencia juridica en
materias europeas a la Camara y sus
Organos. Relaciones con el
Parlamento Europeo y otras
instituciones comunitarias (COSAC,
etc.). Especializacion en Derecho
Comunitario.

Asesor/a Juridico/a

No

Corresponsalia del Congreso en el
Parlamento Europeo y otras
instituciones analogas (COSAC,
Comité de las Regiones, etc.) Relacion
en el Parlamento Europeo con las
Eurodiputadas y Eurodiputados
espafioles y con las corresponsalias de
otros Parlamentos nacionales de los
Estados miembros. Coordinacion de
intercambios de informacion entre las
instituciones europeas y el Congreso
de los Diputados con especial atencién
a las necesidades de la Comision
Mixta para la Union Europea.

Asesor/a
Facultativo/a

No

Asesoramiento técnico especializado
en la realizacion de los informes,
estudios y propuestas elaboradas por
el Departamento de Asuntos Europeos.

Documentalista

No

Busguedas de informacién documental
europea, conocimiento de bases de
datos europeas y de fuentes de
informacion de los distintos Organos
de la Union Europea. Eurovoc y demas
sistemas de busqueda de informacion
europea.
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DIRECCION DE ESTUDIOS, ANALISIS Y PUBLICACIONES

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Técnica/o

TA

o

No

Gestion ordinaria de los asuntos que
se le encomienden. Redaccién de
oficios y comunicaciones. Examen e
impulso de expedientes tramitados en
el Departamento, especialmente los
referentes a las relaciones con el
Parlamento Europeo y otras
instituciones y los estudios relativos a
la Unién Europea y, en general,
cuantas tareas sean necesarias para el
apoyo de la Jefatura del
Departamento.

Administrador/a

Conocim. inglés o
francés

Si

Gestion administrativa del Area y
coordinacion administrativa
documental.

Administrativa/o

No

Apoyo administrativo, tratamiento de
textos y otras aplicaciones
informaticas, taquigrafia, archivo,
atencion telefénica y agenda.

Administrativa/o

Cont.
Tarde

No

idem.
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DIRECCION DE ESTUDIOS, ANALISIS Y PUBLICACIONES

Denominacién | Dotacion

Provision | Cuerpo

del Puesto

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

DEPARTAMENTO DE PUB

LICACIONES

Jefa/e de 1
Departamento

Si

Bajo la supervision del Director/a,
organizacion, coordinacion y
distribucién de tareas entre las
distintas Unidades del Departamento y
jefatura del personal adscrito al mismo.
Gestion técnico- administrativa de las
tareas editoriales y econémicas de las
publicaciones no oficiales del
Congreso de los Diputados y de las
Cortes Generales. Control y
supervision de contenidos de las
publicaciones no oficiales del
Congreso de los Diputados.
Organizacion de la gestién con
empresas o0 entidades proveedoras y
distribuidoras. Preparacién y propuesta
de la contratacion con autoras y
autores. Fijacién de precios y politica
de difusién de las publicaciones,
suscripciones generales de las
publicaciones del Congreso y Cortes.
Coordinacion y supervision de la
distribucion de publicaciones.

Técnicalo 1

C TA

No

Gestion ordinaria de los asuntos que
se le encomienden. Redaccion de
oficios y comunicaciones. Examen e
impulso de expedientes tramitados en
el Departamento, especialmente los
relacionados con las suscripciones
generales de las publicaciones del
Congreso. Colaboracion en la gestién
con proveedores y distribuidores bajo
la supervision de la Jefatura del
Departamento y, en general, cuantas
tareas sean necesarias para el apoyo
del mismo.
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SERVICIO DE EDICION DE LAS PUBLICACIONES NO OFICIALES Y DEL PLAN EDITORIAL
C TA C (@] Si E Responsable del calendario editorial,

Jefa/e de Servicio

de las tareas conexas a la edicién
(iconografia, disefio, produccion,
promocion, etc.), de la supervisiéon de
contenidos editoriales, de la correccion
de pruebas, y demas tareas
relacionadas con la edicién.
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DIRECCION DE ESTUDIOS, ANALISIS Y PUBLICACIONES

Denominacién | Dotacion
del Puesto

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Area de Calidad vy Edicion

Responsable de 1
Area

Si

Responsable, bajo la supervision de la
Jefatura del Departamento y de
Servicio, del control de calidad,
correccion y estilo de Revistas,
monografias, folletos y demas
publicaciones no oficiales, relacién con
autoras, autores y personas
evaluadoras, maguetacion, disefio y
edicion en papel y digital, asi como la
relacién, en su caso, con las empresas
de edicion e impresion y con las
instituciones vinculadas a las labores
anteriormente mencionadas.

Administrador/a 2

Si

Persona encargada, bajo la
supervision de la Responsabilidad de
Area del apoyo en la gestion
administrativa y contable en relacion
con el control de calidad, correccion y
estilo de Revistas, monografias,
folletos y demas publicaciones no
oficiales, relacién con autoras, autores
y personas evaluadoras, maquetacion,
disefio y edicion en papel y digital, asi
como la relacion, en su caso, con las
empresas de edicién e impresion y con
las instituciones vinculadas a las
labores anteriormente mencionadas.
Contabilidad de ingresos y gastos.
Control de existencias. Gestion general
de depdsitos.

Administrativa/o 2

No

Apoyo administrativo, tratamiento de
textos y otras aplicaciones
informéticas, archivo, atencion
telefénica y agenda.
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DIRECCION DE ESTUDIOS, ANALISIS Y PUBLICACIONES

Area

documentacion y de la distribucion de
libros y documentacién para los
Organos de la Camara, control de
existencias, deteccion de fondos de
edicion e informacion a la Jefatura del
Departamento, reproduccién y
cualesquiera otras tareas analogas que
le encomiende la Jefatura del
Departamento.

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Area de Distribucion
Responsable de 1 C A C (0] Si E Coordinacion de la recepcién de libros,
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Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino

Oficina de Distribucion y Reparto en Edificios Parlamentarios

Encargada/o 1 C U C (@] Si E Responsabilidad inmediata bajo la
supervision de la Responsabilidad de
Area de la distribucion interna de toda
clase de publicaciones y documentos
en los diferentes edificios
parlamentarios. Control de existencias.
Ordenacion y supervision de
condiciones generales y de seguridad
de depositos.

Ujier de Servicios 2 C U C (0] Si N Apoyo al Encargado o encargada.
Especiales Porteo, distribucién, reproduccion,
desempefio de funciones protocolarias
salvo impedimento fisico.

Ujier de Servicios 1 C U C Cont. Si N idem.
Especiales Tarde
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Oficina de Distribucion Externa

Encargada/o 1 C U C (@] Si E Responsabilidad inmediata bajo la
supervision de la Responsabilidad de
Area de la distribucion externa de toda
clase de publicaciones y documentos.
Envios postales a Diputadas,
Diputados o personas solicitantes
externas. Control de existencias.
Ordenacion y supervision de
condiciones generales y de seguridad
de depositos.

Ujier de Servicios 3 C U C (0] Si N Apoyo al Encargado o Encargada.

Especiales

Porteo, distribucién, reproduccién,
desempefio de funciones protocolarias
salvo impedimento fisico y de imagen.
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DIRECCION DE DOCUMENTACION, BIBLIOTECA Y ARCHIVO

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Director/a 1 LD AB C Si E Direccién, impulso, organizacion, Nombramiento por la Mesa

coordinacion y distribucion de los
trabajos que se desarrollan en los
distintos Departamentos de la
Direccién, coordinacion de los mismos
entre siy con otras Direcciones,
especialmente la Direccion de
Estudios, Andlisis y Publicaciones.
Planificacion de bibliotecas digitales,
bases de datos, repertorios, boletines,
dosieres, infografias y solicitudes de
informacién en las materias propias de
la Direccion. Mantenimiento y control
de las solicitudes de acceso a la
informacioén publica presentadas en el
Congreso de los Diputados y
preparacion de los borradores de
respuesta para la Secretaria General.
Redireccionamiento de las solicitudes
no procedentes a los servicios
correspondientes. Organizacion de la
atencion a la investigacion.
Implementacion de la presencia de la
Direccién en redes sociales. Control de
la gestién econémica de la Direccion.
Gestion de la calidad de los
Departamentos y Servicios que
integran la Direccion. Cualquier otra
funcién delegada por la Secretaria/o
General.

del Congreso de los
Diputados a propuesta de la
Secretaria/o General.
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DIRECCION DE DOCUMENTACION, BIBLIOTECA Y ARCHIVO

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Secretaria

Responsable

LD

Si

Apoyo administrativo a la persona
titular de la Direccion en sus
competencias. Agenda de la misma.
Gestién de correspondencia.
Organizacion, supervision y apoyo de
las tareas de Secretaria: archivo,
tratamiento de textos y otras
aplicaciones informaticas, atencion de
llamadas, etc. Colaboracién en la
elaboracion de respuestas a solicitudes
de acceso a la informacion publica.

Nombramiento por la
Secretaria/o General a
propuesta del Director/a.

Administrativa/o

Cont.
Tarde

No

Archivo, tratamiento de textos y otras
aplicaciones informaéticas y, en general,
cuantas sean necesarias para el apoyo
administrativo de la Secretaria.
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DIRECCION DE DOCUMENTACION, BIBLIOTECA Y ARCHIVO

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

SERVICIO DE ADQUISICIONES Y ALMACENAMIENTO

Jefa/e de Servicio

AB

Si

Responsable directo de la contratacién
y gestion y control de las
adguisiciones, de la supervision y
control de los distintos depésitos
documentales, contratacion de la
externalizacién de fondos y la
restauracion y encuadernacion.
Ordenacion y reconversion electrénica
de fondos documentales. Expurgo o
externalizacion de materiales
documentales y bibliograficos.

Técnica/o

TA

No

Colaboracion con la Jefatura de
Servicio de Adquisiciones y
Almacenamiento en las tareas de
control de la gestién econémica,
restauracion, encuadernacion y
reconversion electrénica de fondos
documentales. Control de los depoésitos
documentales, asi como cualesquiera
otras tareas analogas que le
encomiende la Jefatura de Servicio.

Administrador/a

Si

Tareas de apoyo administrativo a la
Jefatura de Servicio. Gestion de las
adquisiciones y el mantenimiento de
los fondos documentales. Relacion con
depdsitos externos. Gestion de los
expedientes econémicos
correspondientes.

Administrativa/o

No

Apoyo administrativo a la adquisicion y
almacenamiento de documentos,
tratamiento de textos y otras
aplicaciones informaticas, archivo,
atencion telefonica y agenda y tareas
administrativas relacionadas con el
mantenimiento y la reconversion
electrénica de fondos documentales.
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DIRECCION DE DOCUMENTACION, BIBLIOTECA Y ARCHIVO

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION

Jefa/e de
Departamento

AB

Si

Bajo la supervision de la Directora o
Director, organizacion, coordinacion y
distribucién de tareas entre los
distintos Servicios del Departamento y
jefatura directa del personal adscrito a
los mismos. Elaboracién de los
boletines de informacién de los
Servicios del Departamento. Propuesta
de adquisicién de recursos
documentales e informativos.
Elaboracién de infografias.
Coordinacién de los trabajos de
contestacion a las solicitudes de
documentacion que supongan
elaboracién compleja; preparacion de
dosieres de documentacién y notas
documentales. Creacion y
mantenimiento de estadisticas
actualizadas sobre el uso de los fondos
documentales. Apoyo directo al trabajo
de las Comisiones del Congreso de los
Diputados o Mixtas Congreso-Senado.

Documentalista

AB

No

Colaboracion con la Jefatura del
Departamento en la elaboracion de la
informacion obtenida en atencion a las
distintas solicitudes de informacion que
se realicen. Planteamiento de las
estrategias de busqueda de
contenidos, seleccion y preparacion de
los boletines que se realicen.
Organizacion electrénica de la
documentacion seleccionada.
Desempefio de cualesquiera otras
tareas analogas que le sean
encomendadas.

Plantilla organica de la Secretaria General del Congreso de los Diputados. Texto consolidado en lenguaje no

sexista 06-06-2022

Péagina 129 de 240



DIRECCION DE DOCUMENTACION, BIBLIOTECA Y ARCHIVO

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Técnica/o

TA

o

No

Gestion ordinaria de los asuntos que
se le encomienden. Redaccién de
oficios y comunicaciones. Examen e
impulso de expedientes tramitados en
el Departamento, especialmente los
derivados de la distribucién de tareas
entre las distintas unidades del
Departamento y la elaboracién de
bases documentales bajo la
supervision de la Jefatura de
Departamento y, en general, cuantas
tareas sean necesarias para el apoyo
de la misma.

Administrador/a

Si

Control y seguimiento de las
solicitudes de informacién.
Mantenimiento de la base de datos
actualizada de solicitudes de
informacion. Apoyo en la elaboracién
de estadisticas.

Administrativa/o

No

Control y seguimiento de las
solicitudes de informacion.
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DIRECCION DE DOCUMENTACION, BIBLIOTECA Y ARCHIVO

Denominacién | Dotacion | Provision
del Puesto

Cuerpo

Requisitos Jornada

Especificos

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

SERVICIO DE DOCUMENTACION ES

PANOLA

Y UNION EUROPEA

Jefa/e de Servicio 1 C

AB

Si

Coordinacién de la preparacion de
dosieres de documentacion y boletines
de informacién. Elaboracién de notas
documentales. Preparacién de
infografias. Coordinacion con las
distintas Unidades de la Direccion y
con las de la Direccién de Estudios,
Andlisis y Publicaciones. Apoyo
documental directo al trabajo de la

Comision Mixta para la Unién Europea.

Control de los datos de actividad del
Servicio.

Documentalista 2 C

AB

No

Preparacion de dosieres de
documentacion. Elaboracion de
boletines de informacién y notas
documentales. Preparacion de
infografias. Tareas analogas que se le
encomienden por la Jefatura de
Servicio o la Jefatura de
Departamento. Apoyo documental
directo a la Comisién Mixta para la
Union Europea.

Administrador/a 1 C

Si

Apoyo administrativo, tratamiento de
textos y otras aplicaciones
informaticas, archivo, atencion
telefonica, agenda y tareas
administrativas relacionadas con
documentacion espafiola.
Mantenimiento de los datos de
actividad del Servicio.

Administrativa/o 2 C

No

Apoyo administrativo, tratamiento de
textos y otras aplicaciones
informaticas, archivo, atencion
telefonica, agenda y tareas
administrativas relacionadas con
documentacion espafiola y de la Unién
Europea.
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DIRECCION DE DOCUMENTACION, BIBLIOTECA Y ARCHIVO

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario | Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

SERVICIO DE DOCUMENTACION EXTRANJERA Y ORGANISMOS INTER

NACIONALES

Jefa/e de Servicio

AB

Coordinacién de la preparacion de
dosieres de documentacion.
Elaboracién de notas documentales y
boletines de informacién. Preparacién
de Infografias. Coordinacion con los
distintos Servicios y Departamentos de
la Direccién y con las de la Direccion
de Estudios, Analisis y Publicaciones.
Control de los datos de actividad del
Servicio.

Documentalista

AB

Preparacion de dosieres de
documentacion. Elaboracion de notas
documentales y boletines de
informacion. Preparacion de
infografias. Tareas analogas que se le
encomienden por la Jefatura de
Servicio o la Jefatura de
Departamento.

Administrador/a

Apoyo administrativo, tratamiento de
textos y otras aplicaciones
informaticas, archivo, atencion
telefénica, agenda y tareas
administrativas relacionadas con la
documentacién extranjera y de
organismos internacionales.
Mantenimiento de los datos de
actividad del Servicio.

Administrativa/o

Apoyo administrativo, tratamiento de
textos y otras aplicaciones
informaticas, archivo, atencion
telefonica, agenda y tareas
administrativas relacionadas con
documentacion extranjera y de
organismos internacionales.
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DIRECCION DE DOCUMENTACION, BIBLIOTECA Y ARCHIVO

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino

SERVICIO DE INFOGRAFIA

Jefa/e de Servicio 1 C AB C o Si E Coordinacion de la elaboracion
material de los boletines y
publicaciones de la Direccién. Difusion
de contenidos en Internet, intranet y
redes sociales.

Administrador/a 1 C A Cc O Si N Control de la elaboracién material de
los boletines, publicaciones e
infografias de la Direccion.

Administrativa/o 1 C A C O No N Elaboracién material de los boletines,
publicaciones e infografias de la
Direccion.
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DIRECCION DE DOCUMENTACION, BIBLIOTECA Y ARCHIVO

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Unidad de Reproduccién de Documentos y Distribucion Documental
Encargada/o 1 C U C (0] Si E Coordinacion y distribucion de las
tareas propias de la Unidad,
colaborando en su ejecucion.
Ujier de Servicios 2 C U C (0] Si N Reproduccién, porteo, distribucién,

Especiales

reparto, edicion, encuadernacion y
otras funciones analogas.
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DIRECCION DE DOCUMENTACION, BIBLIOTECA Y ARCHIVO

distribucién de tareas entre los
distintos servicios y unidades del
Departamento y jefatura del personal
adscrito al mismo. Propuesta e inicio
de los expedientes de adquisicién de
toda clase de publicaciones -
monogréficas o periddicas- y recursos
electrénicos para atender las
necesidades de Diputadas, Diputados
y Secretaria General. Coordinacién
con los servicios correspondientes del
Senado para la propuesta de
adguisiciones conjuntas. Creacion y
mantenimiento de las bases de datos
necesarias para las tareas de apoyo al
trabajo parlamentario. Tratamiento y
catalogacion de todos los recursos
documentales. Control, descripcion y
propuesta de digitalizacion de las
colecciones histéricas del Congreso de
los Diputados. Creacion y
mantenimiento de estadisticas
actualizadas sobre el uso de los fondos
documentales. Propuesta en las
materias propias del Departamento.
Otras competencias que le
encomiende el Director/a.

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA
Jefa/e de 1 C AB C (0] Si E Bajo la supervision del Director/a,
Departamento organizacion, coordinacion y
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DIRECCION DE DOCUMENTACION, BIBLIOTECA Y ARCHIVO

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino

SERVICIO DE ATENCION A USUARIOS EN SALA Y EN LINEA

Jefa/e de Servicio 1 C AB C (0] Si E Coordinacién y atencién a las
solicitudes de respuesta inmediata
presenciales, por teléfono o correo
electrénico. Servicio de préstamo de
fondos. Control estadistico.
Elaboracién de bibliografias, boletines
de informacién y mensajes de Difusion
Selectiva de la Informacion de libros y
articulos de revista.

Bibliotecaria/o 2 C AB C (0] No N Contestacion a las solicitudes de
respuesta inmediata. Servicio de
préstamo de fondos.

Administrador/a 1 C A C (0] Si N Tareas de apoyo administrativo a la
Jefatura de Servicio. Mantenimiento de
las estadisticas de las solicitudes de
respuesta inmediata presenciales, por
teléfono o correo electrénico y del
Servicio de préstamo de fondos.

Administrativa/o 2 C A C O No N Apoyo administrativo al mantenimiento
de las estadisticas del Servicio.
Preparacion y envio de documentos,
tratamiento de textos y otras
aplicaciones informaticas, archivo,
atencion telefonica y agenda.

Administrativa/o 1 o A C Cont. No N idem.
Tarde
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DIRECCION DE DOCUMENTACION, BIBLIOTECA Y ARCHIVO

Denominacién | Dotacion | Provision
del Puesto

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

SERVICIO DE TRATAMIENTO DE LA

INFORMACION

Jefa/e de Servicio 1 C

AB

Si

Responsable de los ingresos
documentales y bibliograficos, su
ordenacién y tratamiento, descripcién
segun estandares internacionales,
creacion y mantenimiento de bases de
datos, descripcién de contenidos web y
recursos audiovisuales. Mantenimiento
de los depdsitos documentales. Control
de calidad de bases de datos. Control
de los datos estadisticos de ingresos y
bajas en la coleccion. Coordinacion
con la Jefatura de Servicio de
Adquisiciones y Almacenamiento de la
Direccion.

Bibliotecaria/o 3 C

AB

No

Colaboracion con la Jefatura de
Servicio en las tareas de ingresos,
tratamiento, control, descripcion y
vaciado en todos los soportes.
Mantenimiento de bases de datos y de
los depositos documentales, asi como
cualesquiera otras tareas analogas que
le encomiende la Jefatura de Servicio.

Administrador/a 2 C

Si

Apoyo administrativo, tratamiento de
textos y otras aplicaciones
informaticas, archivo, atencion
telefénica y agenda y tareas
administrativas relacionadas con los
ingresos documentales. Mantenimiento
de los datos estadisticos de ingresos y
bajas en la coleccion.

Administrativa/o 3 C

No

Apoyo administrativo, tratamiento de
textos y otras aplicaciones
informaticas, archivo, atencion
telefonica y agenda y tareas
administrativas relacionadas con los
ingresos documentales.
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DIRECCION DE DOCUMENTACION, BIBLIOTECA Y ARCHIVO

Denominacién
del Puesto

Dotacion | Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

SERVICIO DE Bl

BLIOTECA DIGITAL

Jefa/e de Servicio

AB

Si

Puesta en marcha, mantenimiento y
coordinacion de un repositorio
institucional de documentacion
parlamentaria y de una biblioteca
digital del Congreso de los Diputados,
de acuerdo con las normativas y
protocolos europeos e internacionales.
Implementacién del software necesario
para ello. Integracién de los recursos
pertinentes en Hispana y Europeana.
Implementaciéon y mantenimiento de
metabuscadores y herramientas de
descubrimiento.

Bibliotecaria/o

AB

No

Colaboracion con la Jefatura de
Servicio en la creacion y
mantenimiento de un repositorio
institucional de documentacion
parlamentaria y de una biblioteca
digital del Congreso de los Diputados,
de acuerdo con las normativas y
protocolos europeos e internacionales.
Implementacién del software necesario
para ello. Integracién de los recursos
pertinentes en Hispana y Europeana.
Implementacién y mantenimiento de
metabuscadores y herramientas de
descubrimiento.

Administrador/a

Si

Tareas de apoyo administrativo a la
Jefatura de Servicio, especialmente en
programacion y requisitos para
bibliotecas digitales.

Administrativa/o

No

Apoyo administrativo, tratamiento de
textos y otras aplicaciones
informéticas, archivo, atencion
telefénica y agenda y tareas
administrativas relacionadas.
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DIRECCION DE DOCUMENTACION, BIBLIOTECA Y ARCHIVO

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino

Unidad de Reprografia y Depdsitos

Encargada/o 1 C U C (0] Si E Coordinacion y distribucién de las
tareas propias de la Unidad,
colaborando en su ejecucion.

Ujier de Servicios 2 C U C (0] Si N Reproduccién, custodia, acceso a
Especiales fondos, servicio de fondos, porteo,
distribucién, reparto, edicion,
encuadernacion y otras funciones
analogas. Salvo impedimento fisico,
funciones protocolarias.

Ujier de Servicios 1 C U C Cont. Si N idem.
Especiales Tarde
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DIRECCION DE DOCUMENTACION, BIBLIOTECA Y ARCHIVO

Denominacién | Dotacion | Provision
del Puesto

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

Jefa/e de 1 C
Departamento

AB

Si

Bajo la supervision del Director o
Directora, organizacion, coordinacion y
distribucién de tareas entre los
distintos servicios y unidades del
Departamento. Organizacién y
coordinacion de las tareas de gestion
de los fondos del Archivo de la
Camara, incluidos el Archivo
Audiovisual y Fotografico. Supervision
de las tareas de instalacion,
reproduccion, restauracion,
organizacion (clasificacion y
ordenacién), descripcién (investigacion
y catalogacion) y difusién y consulta de
los expedientes. Expedir copias y
certificaciones. Jefatura directa del
personal adscrito al Departamento.
Organizacion de exposiciones,
presenciales y virtuales.

Administrador/a 1 C

Si

Tareas de apoyo administrativo a la
Jefatura del Departamento: recepcion,
ordenacién, clasificacion,
mantenimiento, restauracion y
digitalizacién de fondos
administrativos.
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Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Unidad de Gestion Electronica de Documentos
Archivera/o 1 C AB C (@] No N Apoyo a las distintas unidades de la

Secretaria General en la preparacion,
implantaciéon y mantenimiento de
sistemas de gestion electrénica de la
informacion. En colaboracion con la
Direccién de Tecnologias de la
Informacién y de las Comunicaciones,
puesta en funcionamiento y control de
sistemas de archivo electrénico
seguro.
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Denominacién

Dotacion

del Puesto

Provision | Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

SERVICIO DE IN

GRESOY

TRATAMIENTO DE

FONDOS

Jefa/e de Servicio

Si

Responsable de los ingresos de
Fondos Modernos y de la conservacién
y mantenimiento del Fondo Antiguo.
Singularmente responsable del
protocolo de leyes originales y de
credenciales y actas. Responsable de
la ejecucién de las propuestas de
restauracion y digitalizacion de los
fondos archivisticos. En colaboracion
con la Direccién de Tecnologias de la
Informacion y de las Comunicaciones,
puesta en funcionamiento y control de
sistemas de archivo electrénico
seguro. Coordinacion con la Jefatura
del Servicio de Adquisiciones y
Almacenamiento de la Direccién.

Archivera/o

No

Valoracion, ingreso y descripcion de
fondos, asi como cualesquiera otras
tareas analogas que le sean
encomendadas.

Administrador/a

Si

Tareas de apoyo administrativo a la
recepcion, ordenacion, clasificacién,
mantenimiento, restauracion y
digitalizacién de fondos
parlamentarios.

Administrativa/o

No

Tareas de tratamiento de textos y otras
aplicaciones informaticas, registro,
calculo sencillo, trdmite de documentos
y, en general, cuantas sean necesarias
para el apoyo administrativo de la
Unidad.
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Denominacién | Dotacion | Provision
del Puesto

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

SERVICIO DE PROYECCION EXTERI

OR

Jefa/e de Servicio 1 C

AB

Si

Coordinacién de la informacién
elaborada con materiales de los fondos
archivisticos: Diarios de Sesiones,
bases de datos de fondos archivisticos,
informacion histérica parlamentaria y
legislativa e informacion biogréafica de
Diputados. Implantacion de la
plataforma de informacion
parlamentaria histérica en la pagina
web del Congreso de los Diputados.
Mantenimiento de la exposicion
permanente y organizacion de
exposiciones temporales sobre historia
del Congreso de los Diputados.

Archivera/o 2 C

AB

No

Colaboracién con el Servicio en la
elaboracion de la informacion
procedente de dichos fondos, asi como
cualesquiera otras tareas analogas que
le sean encomendadas.

Administrador/a 1 C

Si

Tareas de apoyo administrativo a la
Jefatura de Servicio en la elaboracién y
mantenimiento de las exposiciones
permanentes y temporales del
Congreso de los Diputados.

Administrativa/o 1 C

No

Tareas de tratamiento de textos y otras
aplicaciones informéticas, registro,
calculo sencillo, tramite de documentos
y, en general, cuantas sean necesarias
para el apoyo administrativo del
Servicio.
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Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino

Unidad de Archivo Audiovisual y Fotogréafico

Archivera/o 1 C AB C (@] No N Mantenimiento e incorporacién de
nuevos elementos al Archivo
Audiovisual y Fotogréafico del Congreso
de los Diputados. Digitalizacién de la
coleccion fotografica historica.
Inclusién en la plataforma digital.

Administrador/a 1 C A C (0] Si N Apoyo administrativo y de gestion a la
Unidad de Archivo Audiovisual y
Fotogréafico. Mantenimiento de la
coleccion.

Administrativa/o 1 C A C O No N Apoyo administrativo y de gestion a la

Unidad de Archivo Audiovisual y
Fotogréfico.
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Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Unidad de Control Material de Fondos Archivisticos
Encargada/o 1 C U C (0] Si E Coordinacioén y distribucion de las
tareas propias de la Unidad,
colaborando en su ejecucion.
Ujier de Servicios 2 C U C (0] Si N Reproduccién, custodia, acceso a
Especiales fondos y depositos, bisquedas,

servicio de fondos, porteo, distribucion,
reparto y otras funciones analogas.
Salvo impedimento fisico, funciones
protocolarias.
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SECRETARIA GENERAL ADJUNTA PARA ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Secretaria/o 1 LD L C Si E Desempeifia, bajo la direccion del Nombramiento por la Mesa a

General Adjunto
para Asuntos
Administrativos

Secretario/a General, la jefatura
inmediata y la coordinacién de los
servicios administrativos
correspondientes a las Direcciones de
Presupuestos y Contratacion,
Infraestructuras e Instalaciones, Centro
de Tecnologias de la Informacion y de
las Comunicaciones y a la Direccién de
Recursos Humanos y Gobierno Interior
y, especialmente de las unidades
directamente adscritas a la Secretaria
General Adjunta para Asuntos
Administrativos, asi como la de
aquellos otros servicios que la
Secretaria/o General le encomiende.
Ejercicio de las competencias que le
delegue la Secretaria/o General.
Sustituye al Secretario o Secretaria
General en caso de vacante, ausencia
o enfermedad, en defecto del
Secretario o Secretaria General
Adjunto para Asuntos Parlamentarios.

propuesta de la persona
titular de la Secretaria
General.
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SECRETARIA GENERAL ADJUNTA PARA ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Secretaria

Responsable de
Secretaria

LD

Si

Auxilio y apoyo administrativo a la
Secretaria/o General Adjunto para
Asuntos Administrativos. Despacho de
correspondencia. Organizacién y
supervision de las tareas de la
Secretaria: agenda, trabajos de
tratamiento de textos y otras
aplicaciones informéticas relativas a la
tramitacion administrativa, registro,
clasificacion, transcripcién y archivo de
documentos, especialmente las
relacionadas con la preparacién de las
reuniones de la Mesa del Congreso de
los Diputados y de las reuniones
conjuntas de las Mesas del Congreso y
del Senado.

Nombramiento por la persona
titular de la Secretaria
General a propuesta de la
Secretaria/o General Adjunto
para Asuntos Administrativos.

Administrativa/o

LD

Cont.
Tarde

No

Trabajos de tratamiento de textos y
otras aplicaciones informéticas y
archivo. Atencion de llamadas
telefénicas, avisos, agenda de
gestiones y reuniones. Apoyo a las
tareas administrativas de la Secretaria.

Nombramiento por la persona
titular de la Secretaria
General a propuesta de la
Secretaria/o General Adjunto
para Asuntos Administrativos
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y GOBIERNO INTERIOR

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Director/a 1 LD L C Si E Direccién, impulso, organizacion, Nombramiento por la Mesa a

coordinacion y distribucion de los
trabajos que se desarrollen en las
distintas Unidades a su cargo.
Coordinar los criterios de decisiéon que
en materia de personal corresponda a
las personas titulares de las distintas
Direcciones de la Camara. Disefiar y
proponer la politica de personal de la
Camara y la que se refiere al &mbito de
las Cortes Generales incluyendo las de
formacién y seleccién. Elaboracion de
Informes, Estudios y Propuestas de
nivel superior. Elaboracion, a peticion
de la Secretaria/o General, de
Proyectos de Normas y Acuerdos de
los Organos Superiores de la Camara
y de las Mesas reunidas en sesion
conjunta, en materia de personal.
Resolucién de los asuntos
competencia de la Direccién y de los
que le delegue la Secretaria/o General.
Relacion con las Organizaciones
Sindicales y Junta de Personal.
Gestion de la Seguridad Social de
parlamentarias, parlamentarios,
personal funcionario de las Cortes y
personal contratado de la Camara.

propuesta de la Secretaria/o
General.
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y GOBIERNO INTERIOR

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Secretaria

Responsable

LD

Si

Auxilio y apoyo administrativo al
Director/a en sus funciones de
coordinacion de las distintas unidades
dependientes de la Direccion.
Despacho de correspondencia.
Organizacion y supervision de las
tareas de la Secretaria: archivo,
agenda, trabajos de tratamiento de
textos y otras aplicaciones
informaticas, etc.

Nombramiento por la
Secretaria/o General a
propuesta del Director o
Directora.

JAdministrador/a

Cont. tarde

Si

Normal

IApoyo a la persona Responsable en la
realizacion de las tareas propias de la
Secretaria, para su adecuada cobertura.
Sustitucion de la persona Responsable de
la Secretaria en casos de ausencia.
Llevanza del Registro de la Direccion y
atencion en materia de Gobierno Interior,
en especial, durante la franja horaria no
coincidente con la del horario ordinario.
Elaboracion y tramitacion de expedientes
lecondmicos propios de la Secretaria, asi
como de aquellos que le encomiende el
Director/a. Gestién administrativa y
tramitacion de expedientes relacionados
con el Gabinete Médico de la Camara.
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Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

DEPARTAMENTO DE GESTION DE P

ERSONAL Y GOBIERNO INTERIOR

Jefa/e de
Departamento

TA

Si

Elaboracién de informes, estudios y
propuestas en relacion con los asuntos
de la competencia del Departamento.
Elaboracién de borradores de
resoluciones y acuerdos de los
distintos érganos de la Camara que le
encomiende el Director/a o el Director.
Organizacion, coordinacion y
distribucién de tareas entre las
distintas Areas del Departamento.
Supervision de las mismas.
Organizacién, supervisién y control, a
través de la Porteria Mayor, de los
servicios generales de Ujieres y de la
distribucién de sus puestos en funcién
de las necesidades de la Camara.
Recepcion de sugerencias y relacion,
en primera instancia, con las
Organizaciones Sindicales. Jefatura
del personal adscrito al Departamento.

Técnicalo

TA

No

Gestion de los asuntos que le
encomiende la Jefatura de
Departamento. Ejecucion, inspeccion e
impulso de los procedimientos.
Elaboracién de notas, estudios y
propuestas de caracter administrativo
sobre asuntos propios del
Departamento. Colaboracion en la
elaboracion del proyecto de
presupuesto del Departamento. Apoyo
a las demas unidades de la Direccién
cuando las necesidades del servicio lo
exijan y coordinacién con las de otras
Direcciones, en su caso.

Administrativa/o

No

Trabajos de tratamiento de textos y
otras aplicaciones informéticas y
archivo. Atencién de llamadas
telefonicas, avisos, agenda de
gestiones y reuniones. Tareas de
apoyo administrativo al Departamento.
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Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
SERVICIO DE PERSONAL Y ASUNTOS GENERALES
Jefa/e de Servicio 1 C TA C (0] Si E Realizara las funciones de

coordinacion y supervision que la
Jefatura del Departamento le
encomiende sobre los trabajos que se
realicen en las distintas unidades
integradas en el Departamento, asi
como la elaboracion de las notas e
informes de los asuntos que éste le
encomiende. Sustituird a la Jefatura de
Departamento en los casos de
vacante, ausencia o enfermedad.
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Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Area de Recursos Humanos
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y GOBIERNO INTERIOR

Area

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Responsable de 1 C A C (0] Si E Organizacion, coordinacion y

distribucién de las tareas
encomendadas a su Area: situaciones
funcionariales (excedencias,
reingresos, jubilaciones del personal
funcionario de las Cortes Generales,
etc.), incorporacion del personal
funcionario de las Cortes Generales y
personal contratado del Congreso de
los Diputados.

Nombramientos y ceses del personal
eventual de la Camara.

Adscripciones y censos, actualizacion
de titulos administrativos del personal
funcionario de las Cortes Generales de
nuevo ingreso, licencias y permisos,
vacaciones, etc.

Elecciones a la Junta de Personal.

Envio de publicaciones al BOE y al
BOCG. Seguimiento de plazos.

Reconocimiento de servicios previos y
consolidaciones de complementos de
destino.

Llevanza de las plantillas organicas del
Congreso de los Diputados y de los
Servicios Comunes de las Cortes
Generales. Elaboracion de los
proyectos de presupuestos que
corresponden a su Area. Impulso,
seguimiento y supervisién en primera
instancia de las mismas. Velara por el
cumplimiento de las funciones y
obligaciones que correspondan al
personal a su cargo. Asumira la
gestion de personal a nivel superior de
los asuntos que con este caracter le
sean encomendados por la Jefatura
del Departamento o la persona titular
de la Direccion.
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y GOBIERNO INTERIOR

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Administrador/a

o

Si

Trabajos de tratamiento de textos y
otras aplicaciones informaéticas
relativas a la tramitacion administrativa.
Administracion, gestion y control de los
asuntos propios del Area y de los que
le encomiende la persona titular de la
Responsabilidad del Area o la Jefatura
del Departamento. Seguimiento de
plazos, célculo de horas
extraordinarias y gestion y optimizacion
de las aplicaciones informaticas del
Area.

Administrativa/o

No

Trabajos de tratamiento de textos y
otras aplicaciones informaticas,
archivo, calculo sencillo, registro de
documentos y en general, cuantas
sean necesarias para el apoyo
administrativo de la unidad.

Administrativa/o

Cont.
Tarde

No

idem.
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y GOBIERNO INTERIOR

Denominacién | Dotacion
del Puesto

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Area de Gobierno Interior

Responsable de 1
Area

Si

Organizacion, coordinacion y
distribucion de las tareas
encomendadas a su Area: expedientes
relativos a desplazamientos de
Diputadas y Diputados. Expedicion de
las acreditaciones de acceso a la
Céamara. Servicio auxiliar de garaje, y
expedicion de las tarjetas de
aparcamiento. Impulso, seguimiento y
supervision en primera instancia de las
mismas. Elaboracion de los proyectos
de presupuestos que corresponden a
su Area. Velara por el cumplimiento de
las funciones y obligaciones que
correspondan a su cargo. Asumira la
gestién de personal a nivel superior, de
los asuntos que con este caracter le
sean encomendados por la Jefatura
del Departamento o la Directora o
Director.

Administrador/a 2

Si

Administracion y gestion financiera de
los asuntos propios del area y de los
que le encomiende la persona titular de
la Responsabilidad del Area o la
Jefatura del departamento. Tramitacion
ordinaria de los expedientes de gasto y
pago correspondientes.

Administrativa/o 5

No

Trabajos de tratamiento de textos y
otras aplicaciones informéticas y
archivo, calculo sencillo, registro de
documentos y, en general, cuantas
sean necesarias para el apoyo
administrativo de la unidad.

Administrativa/o 2

Cont.
Tarde

No

idem.
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Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Unidad de Garaje

Encargada/o

Si

Control y organizacién del garaje del
Congreso de los Diputados, siguiendo
las directrices de la persona titular de
la Responsabilidad de Area o de la
Jefatura del Departamento. Vigilancia 'y
custodia de vehiculos, supervision del
aparcamiento. Jefatura del personal
adscrito a la unidad.

Posibilidad de establecer un
horario especial.

Subencargada/o

Cont.
Tarde

Si

Sin perjuicio de ejercer las funciones
propias de Garajista, bajo las
insrucciones de la Encargada o
Encargado, controlara la correcta
cobertura de la ordenacion del acceso,
salida y aparcamiento de vehiculos, en
especial en su ausencia.

Garajista

Si

Ordenacion, siguiendo las
instrucciones de la Encargada o
Encargado, del acceso, salida y
aparcamiento de vehiculos. Vigilancia
y custodia interna. Funciones
protocolarias propias del Cuerpo de
Ujieres.

Posibilidad de establecer un
horario especial.
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Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Unidad de Servicios Generales
Portera o Portero 1 U C (@] Si E Bajo la dependencia directa de la Posibilidad de establecer un
Mayor Jefatura de Departamento de Gestion horario especial.
de Personal y Gobierno Interior
asumira el seguimiento y control de los
Servicios Generales de Ujieres en los
edificios dependientes del Congreso de
los Diputados (hemiciclo, plantas,
porterias, festivos, servicio nocturno,
etc.) Velara por el cumplimiento de las
funciones y obligaciones que
correspondan al personal a su cargo.
Asistencia directa y personal a la
Presidencia.
Portera o Portero 2 u C O Si E Auxiliar y suplir al Portero/a Mayor en Posibilidad de establecer un
Mayor Adjunto el desempefio de sus funciones. horario especial.
Encargada/o de 3 U C (0] Si E Control y coordinacién inmediatos de
Edificio los servicios generales de Ujieres
destacados en Edificios anexos de la
Camara, bajo dependencia directa del
Portero/a Mayor.
Encargada/o de 1 U C (0] Si E Bajo la dependencia directa del

Reparto

Portero/a Mayor, coordinara y
distribuira la realizacion de los
encargos de los Diputados y Diputadas
y de las diversas unidades de la
Camara entre el personal del Cuerpo
de Ujieres que en cada momento
presten servicio en la unidad, velando
por el cumplimiento de sus funciones y
por la pronta ejecucion del reparto,
dando prioridad a los de caracter
urgente. Sera responsable de la
custodia de los documentos que se
depositen temporalmente en dicha
unidad. Sera responsable de la
realizacién de los enlaces periédicos
entre los distintos edificios de la
Camara.
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Registro

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino

Encargada/o de los 1 C U C E Si E Bajo la dependencia del Portero/a

Servicios Nocturno Mayor, sera responsable del

y de Festivos funcionamiento de la totalidad de los
servicios de noche, de sadbados y de
festivos, correspondiéndole la
supervision y el control de los mismos,
asi como la jefatura inmediata del
personal que los integra, dando cuenta
a la Portera o Portero Mayor de las
incidencias que en los mismos se
produzcan.

Subencargada/o de 1 LD U C Cont. Si E Atencion a los servicios de los

los Servicios Mafiana despachos de la Secretaria y Gabinete

Generales de de la Presidencia de la Camara.

Ujieres de

Presidencia

Subencargada/o de 1 LD U C Cont. Si E Atencion a los servicios de los

los Servicios Tarde despachos de la Secretaria y Gabinete

Generales de de la Presidencia de la Camara.

Ujieres de

Presidencia

Subencargada/o de 1 C U C P Si E Sin perijuicio del puesto que en cada

Servicios de Pleno momento el Portero/a Mayor le asigne,
gue siempre sera de atencion directa a
los Plenos mientras se celebre sesion,
bajo las instrucciones de ésta,
controlara la correcta cobertura de los
servicios de atencion al Pleno,
proponiendo, en su caso, los reajustes
y refuerzos necesarios que deban
realizarse durante el curso de la
sesion.

Subencargada/o de 1 C U C (0] Si E Sin perjuicio del puesto de atencion en

la Direccion de Asistencia Técnico-
Parlamentaria, prestara servicio al
Registro General de la Camara,
realizando las fotocopias, porteo de
documentos, y tareas analogas en este
destino.
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Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Subencargada/o de
Registro

Cont.
Tarde

Si

Sin perjuicio del puesto de atencion en
la Direccion de Asistencia Técnico-
Parlamentaria, prestara servicio al
Registro General de la Camara,
realizando las fotocopias, porteo de
documentos, y tareas analogas en este
destino.

Subencargada/o de
Comisiones y Otros
Organos

Cont.
Mafiana

Si

Sin perjuicio del puesto de atencién a
Comisiones, Subcomisiones,
Ponencias y la reunion de otros
6rganos que en cada momento le
asignara el Portero/a Mayor cuando
éstas se celebren, controlara la
correcta cobertura de los servicios de
atencion a dichas reuniones,
verificando la disponibilidad de las
salas correspondientes y poniendo en
conocimiento del Portero o Portera
Mayor las anomalias que en este
sentido detecte.

Subencargada/o de
Comisiones y Otros
Organos

Cont.
Tarde

Si

idem.

Subencargada/o de
Accesos

Cont.
Mafiana

Si

Sin perjuicio del desempefio de un
puesto concreto en puertas, que el
Portero/a Mayor le asigne, controlara la
correcta cobertura de los accesos y
puertas, asi como el estricto
cumplimiento de las instrucciones de
seguridad cursadas respecto al
funcionamiento de las mismas,
poniendo, en su caso, en conocimiento
del Portero o Portera Mayor las
anomalias que observe.

Subencargada/o de
Accesos

Cont.
Tarde

Si

idem.
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Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Ujier de Servicios
Generales

22

Cont.
Mafiana

No

Vigilancia y control de la entrada a los
edificios y dependencias del Congreso
de los Diputados de personal ajeno a
los mismos. Custodia de las llaves
correspondientes que, en su caso, se
le encomienden. Atender y orientar a
las personas que pretendan realizar
alguna gestion, indicandoles la unidad
o destino a donde deban dirigirse.
Realizar el porteo de documentos o
traslado de material, carpetas,
paquetes, legajos, dossieres, etc.,
salvo mobiliario, que se le
encomienden, entre las distintas
dependencias de un mismo edificio, o
de un edificio a otro. Reproduccién de
documentos, cuando se le
encomiende. Atencion a los sefiores
parlamentarios en relacién con las
funciones que anteceden. Recibir,
clasificar, custodiar y distribuir los
documentos, objetos y
correspondencia que se le
encomienden. Custodiar las
instalaciones, locales y muebles de las
dependencias en las que preste
servicio. Desempefiaran tareas de
asistencia y apoyo al Pleno tales como
vigilancia en tribunas del hemiciclo,
control de personas invitadas,
acompafandolas hasta la tribuna que
les corresponda, atencién del ropero
de Diputados y Diputadas y de
tribunas, recepcion y comunicacién de
avisos a parlamentarias y
parlamentarios, vigilancia de puertas
de acceso al hemiciclo durante las
votaciones. Cualesquiera otras tareas
gue, en general, les encomiende el
Portero/a Mayor. Salvo razones de
impedimento fisico, desempefiaran
esporadicamente funciones
protocolarias.

Ujier de Servicios
Generales

34

Cont.
Tarde

No

idem.
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Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Ujier de Servicios
Generales

29

E.PLM.

No

idem.

Ujier de Servicios
Generales

E.PLT.

No

idem.

Ujier de Festivos

12

Haber realizado los
Cursos que se
establezcan

Si

Funciones propias de porteria,
vigilancia y control de acceso a los
edificios del Congreso de los
Diputados, en sabados por la tarde,
domingos y festivos que les
corresponda, adoptando en caso de
emergencia las medidas gque se
establezcan, dando aviso al Portero/a
Mayor, asi como al personal de
mantenimiento y al Servicio de
Seguridad de la Camara, en su caso.
Tendra bajo su responsabilidad, y en
los momentos en que realice su
funcién especifica de ujier de festivos,
la custodia de las llaves asi como la
documentacién que, en su caso, se le
encomiende.

Ujier de Servicio
Nocturno

12

Haber realizado los
Cursos que se
establezcan

Noct.

Si

Funciones propias de porteria,
vigilancia y control de acceso a los
edificios del Congreso de los
Diputados en horario nocturno,
adoptando en caso de emergencia las
medidas que se establezcan, dando
aviso al Portero/a Mayor, asi como al
personal de mantenimiento y al
Servicio de Seguridad de la Camara,
en su caso. Tendra bajo su
responsabilidad la custodia de las
llaves de los despachos y
dependencias, asi como la
documentacion que, en su caso, se le
encomiende.
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del Puesto Especificos de Destino
Unidad de Estafeta
Jefa/e de Unidad 1 Com. Art. 3 Gratificacion
Serv.
Personal 7 Com. Art. 3 Gratificacion
funcionario de Serv.
Correos
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y GOBIERNO INTERIOR

Denominacién | Dotacion | Provision
del Puesto

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

SERVICIO DE FORMACION Y SELEC

CION

Jefa/e de Servicio 1 C

TA

Si

Elaboracién de informes, estudios y
propuestas en relacion con los planes
de formacion. Gestion de la ejecucion
de dichos planes. Organizacién de los
cursos correspondientes. Elaboracion
de borradores de convocatorias de
oposiciones y de propuestas de
resolucion de concursos. Organizacion,
coordinacion y distribucion de tareas
entre las distintas Areas del Servicio.
Supervisién de las mismas. Asi como
las tareas que le sean encomendadas
por la Direccion o la Jefatura de
Departamento en estas materias.

Técnica/o 1 C

TA

No

Gestién ordinaria de los asuntos que
se le encomienden. Redaccion de
oficios y comunicaciones. Examen de
los expedientes relacionados con las
actividades de formacion y seleccion
desarrolladas por el Servicio.
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del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Area de Formacion

Responsable de
Area

Si

Organizacion, coordinacion y
distribucion de las tareas
encomendadas a su Area: apoyo en la
gestién y resolucién de los cursos de
formacién; apoyo a la Jefatura de
Servicio en la ejecucion y organizacion
de los cursos de los Planes de
Formacion de las Cortes Generales,
clases de idiomas para el personal de
la Camara. Impulso, seguimiento y
supervision en primera instancia de las
mismas. Velara por el cumplimiento de
las funciones y obligaciones que
correspondan a su cargo. Asumira la
gestién de personal a nivel superior, de
los asuntos que con este caracter le
sean encomendados por la Jefatura
del Departamento o la Direccién.

Administrador/a

Si

Administracion y gestion financiera de
los asuntos propios del Area y de los
gue le encomiende la persona titular de
la Responsabilidad del Area o la
Jefatura del Servicio. Tramitacion
ordinaria de los expedientes de gasto y
pago correspondientes.

Administrativa/o

No

Trabajos de tratamiento de textos y
otras aplicaciones informéticas,
archivo, calculo, registro de
documentos y, en general, cuantas
sean necesarias para el apoyo
administrativo de la unidad.

Administrativa/o

Cont.
Tarde

No

idem.
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Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Area de Seleccion

Responsable de
Area

Si

Coordinacion de los apoyos
administrativos a los tribunales de
seleccioén, listados y gestion logistica.
Coordinacién de las tareas
administrativas para la resolucion de
los concursos. Gestion de la aplicacion
informatica de los concursos, asi como
digitalizacién y actualizacion de los
expedientes personales electrénicos
vinculados a la aplicacién informéatica
de los concursos. Impulso, seguimiento
y supervisién en primera instancia de
las mismas. Velara por el cumplimiento
de las funciones y obligaciones que
correspondan a su cargo. Asumira la
gestién de personal a nivel superior, de
los asuntos que con este caracter le
sean encomendados por la Jefatura
del Departamento o la Direccion.

Administrador/a

Si

Administracion y gestion financiera de
los asuntos propios del Area y de los
que le encomiende la persona titular de
la Responsabilidad del Area o la
Jefatura del Servicio. Apoyo a la
persona Responsable de Area en el
manejo de las aplicaciones
informéticas de los concursos y los
expedientes personales electrénicos.
Tramitacién ordinaria de los
expedientes de gasto y pago
correspondientes.

Administrativa/o

No

Trabajos de tratamiento de textos y
otras aplicaciones informéticas,
archivo, calculo, registro de
documentos y, en general, cuantas
sean necesarias para el apoyo
administrativo de la Unidad.

Administrativa/o

Cont.
Tarde

No

idem.
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Denominacion
del Puesto

Dotacién

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

DEPARTAMENTO DE ACCION SOCIAL

Jefale de
Departamento

TA

Si

Elaboracion de informes, estudios y
propuestas en relacion con los asuntos
de la competencia del Departamento.
Direccion de las Jefaturas de Servicios
y organizacion, coordinaciéon y
distribucion de tareas entre las
distintas Areas. Supervision de las
mismas. Jefatura del personal adscrito
al Departamento.

Técnica/o

TA

No

Gestioén ordinaria de los asuntos que
se le encomienden por la Jefatura del
Departamento. Preparacion de oficios,
comunicaciones, providencias y
diligencias administrativas. Impulso de
los procedimientos. Examen de
expedientes, elaboracion de
resimenes y notas sobre el estado de
los asuntos. Practicar notificaciones y
citaciones.

Administrativa/o

No

Trabajos de tratamientos de textos y
otras aplicaciones informéticas, célculo
y archivo. Atencion de llamadas
telefénicas, avisos, agenda de
gestiones y reuniones. Tareas de
registro y de apoyo administrativo al
Departamento.

Administrativa/o

Cont.
Tarde

No

idem.
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Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
SERVICIO DE ACCION SOCIAL
Jefa/e de Servicio 1 C TA C o Si E Realizaré las funciones de

coordinacion y supervision que la
Jefatura del Departamento le
encomiende sobre los trabajos que se
realicen en las distintas unidades
integradas en el Departamento, asi
como la elaboracioén de las notas e
informes de los asuntos que éste le
encomiende. Sustituira al Jefe o Jefa
de Departamento en los casos de
vacante, ausencia o enfermedad.
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Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

SERVICIO DE TRAMITACION Y REDES

Jefa/e de Servicio

TA

Si

Realizara las funciones de
coordinacion y supervision que la
Jefatura de Departamento le
encomiende sobre la gestion de las
iniciativas que reciba de las distintas
Areas implicadas en relacion a la
tramitacion ante las sedes electrénicas
de la Seguridad Social, de las altas,
bajas, incidencias o variaciones por
cualquier contingencia -IT, permisos de
maternidad, paternidad, etc.-, calculo
de cuotas de las personas trabajadoras
y empresa y documentos de
liguidacion de las mismas, respecto de
los colectivos de las Cortes Generales
y el Congreso de los Diputados. Le
correspondera la implementacion de
los procedimientos para llevar a cabo
las anteriores gestiones, asi como la
supervision y coordinacion en el
cumplimiento de los aspectos legales y
técnicos respecto de las mismas, ante
la Seguridad Social, incluida la
preparacion de los recursos, y las
notas, informes y consultas que se le
soliciten en relacién con sus funciones.

Formacién especifica
especialmente en los
aplicativos informaticos de los
organismos de Seguridad
Social implicados.

Técnicalo

TA

No

Gestion ordinaria de los asuntos que
se le encomienden por la Jefatura del
Departamento de Accion Social o por
la Jefatura de Servicio de Tramitacion
y Redes. Preparacién de oficios
comunicaciones, providencias y
diligencias administrativas. Impulso de
los procedimientos y examen de
expedientes en relacién con la gestion
de las incidencias y tramites ordinarios
ante la Seguridad Social y los distintos
organismos, con la elaboracion de
notas que le sean requeridas.

Formacion especifica
especialmente en los
aplicativos informaticos de los
organismos de Seguridad
Social implicados.
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y archivo. Atencién de llamadas,
agenda, registro y apoyo administrativo
al Servicio, y en su caso al
Departamento.

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino

Administrador/a 1 C A C (0] Si N Administracion y gestion financiera de Formacion especifica
los asuntos propios de la Jefatura de especialmente en los
Servicio y de los que le pueda aplicativos informaticos de los
encomendar el Jefe de Departamento. organismos de Seguridad
Tramitacién ordinaria de expedientes y Social implicados.
seguimiento de plazos, asi como las
tareas que se le encomienden en
relacion con las funciones del Servicio.

Administrativa/o 1 C A C Cont. No N Trabajos de tratamiento de textos y Formacion especifica

Tarde otras aplicaciones informaéticas, célculo | especialmente en los

aplicativos informaticos de los
organismos de Seguridad
Social implicados.
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Denominacién | Dotacion
del Puesto

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Area de Seguridad Social

Responsable de 1
Area

Si

Organizacion, coordinacion y
distribucion de las tareas
encomendadas al Area: proteccion
social de parlamentarios, Seguridad
Social de funcionarios, personal
contratado y eventual, convenio de
asistencia sanitaria del personal
funcionario, etc. Impulso, seguimiento
y supervisién en primera instancia de
las mismas. Velara por el cumplimiento
de las funciones y obligaciones que
correspondan al personal a su cargo.
Asumird la gestion personal, a nivel
superior, de los asuntos que con este
caracter le sean encomendados por la
Jefatura del Departamento o la
Direccion.

Administrador/a 2

Si

Administracion y gestion financiera de
los asuntos propios del Area.
Tramitacion ordinaria de los
expedientes: impulso de las
actuaciones, seguimiento de plazos,
supervision de liquidaciones, etc.

Administrativa/o 2

No

Trabajos de tratamiento de textos y
otras aplicaciones informaticas,
archivo, calculo sencillo, registro de
documentos y, en general, cuantas
tareas sean necesarias para el apoyo
administrativo de la unidad.

Administrativa/o 1

Cont.
Tarde

No

idem.
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Denominacién | Dotacion
del Puesto

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Area de Proteccion Social

Responsable de 1
Area

Si

Organizacion, coordinacion y
distribucion de las tareas
encomendadas a su Area:
Prestaciones sociales previstas en el
Fondo del personal funcionario y en los
de personal laboral y eventual del
Congreso. Impulso, seguimiento y
supervision en primera instancia de las
mismas. Velara por el cumplimiento de
las funciones y obligaciones que
correspondan al personal a su cargo.
Asumird la gestion personal, a nivel
superior, de los asuntos que con este
caracter le sean encomendados por la
Jefatura del Departamento o la
Direccion.

Administrador/a 1

Si

Administracion y gestion financiera de
los asuntos propios del Area.
Tramitacién ordinaria de los
expedientes: impulso de las
actuaciones, seguimiento de plazos,
seguimiento de altas y bajas en pdlizas
de seguros, control contable de
liguidaciones, etc.

Administrador/a 1

Cont.
Tarde

Si

Administracion y gestion financiera de
los asuntos propios del Area.
Tramitacion ordinaria de los
expedientes: impulso de las
actuaciones, seguimiento de plazos,
seguimiento de altas y bajas en pdlizas
de seguros, control contable de
liguidaciones. etc.

Administrativa/o 2

No

Trabajos de tratamiento de textos y
otras aplicaciones informéticas,
archivo, calculo sencillo, registro de
documentos y, en general, cuantas
tareas sean necesarias para el apoyo
administrativo de la unidad.
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Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Administrativa/o 1 C A C Cont. No N idem.
Tarde
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Denominacién | Dotacion
del Puesto

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Area de Prevision Social

Responsable de 1
Area

Si

Organizacion, coordinacion y
distribucion de las tareas
encomendadas a su Area: Pélizas de
seguros y Plan de Pensiones.

Administrador/a 1

Si

Administracion y gestion financiera de
los asuntos propios del Area.
Tramitacion ordinaria de los
expedientes: impulso de las
actuaciones, seguimientos de plazos,
incidencias en polizas de seguros y
Plan de Pensiones, etc.

Administrativa/o 2

No

Trabajos de tratamiento de textos y
otras aplicaciones informaticas,
archivo, célculo sencillo, registro de
documentos y, en general, cuantas
sean necesarias para el apoyo
administrativo de la unidad.

Administrativa/o 1

Cont.
Tarde

No

idem.
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Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
DEPARTAMENTO DE IGUALDAD, PREVENCION Y SALUD LABORAL
Jefa/e de 1 LD L, AB, C (0] Si E Organizacion, supervision, Realizacion de los cursos
Departamento AF, TA coordinacion y distribucion de tareas especificos de capacitacion,

entre el personal del Departamento,
asi como el de las Unidades que
dependen del mismo. Elaboracién de
informes, estudios y propuestas en
relacion con los asuntos de su
competencia. Asesoramiento, impulso
y coordinacién en la elaboracion,
implantacion, seguimiento y
actualizacion del Plan de Igualdad de
las Cortes Generales, asi como en las
medidas relacionadas con la
accesibilidad universal. Gestion,
coordinacioén y control de la ejecucion
del Plan de Igualdad en la Camara.
Apoyo, asesoramiento, seguimiento y
control ante los distintos tipos de acoso
y violencia en el trabajo, de
conformidad con los protocolos de
actuacion que se establezcan. Impulso,
supervision y coordinacion de la
actuacion preventiva, del disefio y
evaluacion de riesgos y de los planes
de prevencion, asi como de la
vigilancia de la salud laboral. Gestion
del mantenimiento de los
desfibriladores dispuestos en los
distintos edificios de la Camara.
Impulso y gestion de la formacion del
personal de la CAmara en materia de
Igualdad, Prevencion y Salud Laboral.
Elaboracién de borradores de
resoluciones y acuerdos de los
distintos érganos de la Camara que le
encomiende la Direccion.
Asesoramiento en relacion con las
funciones del Comité de Seguridad y
Salud del Congreso de los Diputados.
Preparacion e impulso de los pliegos
para los contratos de su competencia.
Jefatura del personal adscrito al
Departamento.

en materia de Prevencion de
riesgos laborales e igualdad u
otros, que se determinen.
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asuntos que le encomiende la Jefatura
del Departamento, especificamente en
las materias de gestion econémica y
contractual. Ejecucién, inspeccion e
impulso de los procedimientos.
Elaboracién de notas, estudios y
propuesta de caracter administrativo
sobre asuntos propios del
Departamento. Apoyo a las demas
unidades de la Direccién cuando las
necesidades del servicio lo exijan y
coordinacioén con las de otras
Direcciones, en su caso.

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Técnica/o 1 C TA C (0] No N Gestion, colaboracion y apoyo de Realizacion de los cursos

especificos de capacitacion,
en materia de igualdad, que
se determinen.
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Denominacién | Dotacion
del Puesto

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

SERVICIO DE IGUALDAD

Jefa/e de Servicio 1

TA

Si

Bajo la inmediata supervision del
Director/a y de la Jefatura del
Departamento, organizacion,
coordinacion y distribucion de las
tareas propias del Servicio y
supervision de su realizacion por el
personal a su cargo. Gestion de las
actuaciones, disefio y evaluacion de
los Planes de Igualdad y de gestién de
la diversidad. Coordinacion con las
distintas unidades para la ejecucién de
actividades y formacion del personal
de la Camara en esta materia. Gestion,
coordinacion y control de la ejecucion
del Plan de Igualdad de la Camara.
Elaboracién de los pliegos para los
contratos en el &mbito de su
competencia. Gestion Econémica con
el apoyo del personal de dicha Unidad.

Realizacion de los cursos
especificos de capacitacion,
en materia de igualdad, que
se determinen.

Administrador/a 1

Si

Trabajos de tratamiento de textos y
otras aplicaciones informéticas
relativas a la tramitacién administrativa.
Administracion, gestion y control de los
expedientes econémicos que le
encomienden sus superiores
jerarquicos. Realizacion de la
contabilidad propia que se le
encomiende, control de existencias,
seguimiento de plazos. Realizacion
de las funciones propias de nivel
intermedio o basico necesarias. Apoyo
a todas las tareas que sean necesarias
para la gestion administrativa del
Servicio.

Realizacién de los cursos
especificos de capacitacion,
en materia de igualdad, que
se determinen.
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otras aplicaciones informaéticas

relativas a la tramitacién administrativa.

Apoyo a las funciones de gestion,
estudio y propuesta de caracter
administrativo. Registro, clasificacion,
transcripcion y archivo de documentos.
Atencion de llamadas telefénicas,
avisos, agenda de gestiones y
reuniones y, en general, cuantas se
requiera para la asistencia
administrativa al Servicio.

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Administrativa/o 1 C A C (0] No N Trabajos de tratamiento de textos y Realizacion de los cursos

especificos de capacitacion,
en materia de igualdad, que
se determinen.
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Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

SERVICIO DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Jefe de Servicio

TA, PL

Si

Bajo la inmediata supervision del
Director/a y de la Jefatura del
Departamento, organizacion,
coordinacion y distribucion de las
tareas propias del Servicio y
supervision de su realizacion por el
personal a su cargo. Gestion de la
actuacion preventiva, disefio y
evaluacion de los riesgos laborales y
gestién de los planes de prevencion.
Coordinacion con las unidades
encargadas de la ejecucion de la
actividad preventiva y formacion del
personal de la Camara en esta
materia. Colaboracién directa con el
servicio ajeno de vigilancia de la salud
laboral y supervision del personal
externo que preste dicho servicio.
Gestion, coordinacion y control de la
ejecucion del plan de autoproteccion
de la Camara, asi como supervision
del personal de la empresa prestataria
de dicho servicio. Elaboracion de los
pliegos para los contratos del servicio
de prevencidn, vigilancia de la salud
laboral, andlisis clinicos y plan de
autoproteccion. Gestion econémica del
Servicio con el apoyo del personal de
dicha Unidad.

Realizacién de los cursos

especificos de capacitacion,
en materia de Prevencion de

Riesgos Laborales, que se
determinen.

Técnico/a de
Prevencion

Contr.

PL

T. Sup. Prevenc.
Especialidad en el
trabajo y de
Ergonomia y
Psicosociologia.

No

Las propias del nivel de prevencion,
bajo la dependencia de la Jefatura de
Servicio.

Experiencia minima de 2
afnos.
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Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Administrador/a

o

Si

Trabajos de tratamiento de textos y
otras aplicaciones informaéticas

relativas a la tramitacién administrativa.

Administracion, gestion y control de los
expedientes econémicos del Servicio y
de los que le encomienden sus
superiores jerarquicos. Realizacion de
la contabilidad propia de la Unidad,
control de existencias, seguimiento de
plazos. Gestion y optimizacion de las
aplicaciones informaéticas del Servicio.
Realizacién de las funciones propias
de nivel intermedio o basico
necesarias. Apoyo en todas las tareas
gue sean necesarias para la gestién
administrativa del Servicio.

Realizacién de los cursos
especificos de capacitacion,
en materia de Prevencion de
Riesgos Laborales, que se
determinen.

Administrativa/o

Cont.
Tarde

No

Trabajos de tratamiento de textos y
otras aplicaciones informaéticas

relativas a la tramitacién administrativa.

Apoyo a las funciones de gestion,
estudio y propuesta de caracter
administrativo. Registro, clasificacion,
transcripcion y archivo de documentos.
Atencion de llamadas telefonicas,
avisos, agenda de gestiones y
reuniones y, en general, cuantas se
requiera para la asistencia
administrativa al Servicio.

Realizacion de los cursos
especificos de capacitacion,
en materia de Prevencion de
Riesgos Laborales, que se
determinen.

Plantilla organica de la Secretaria General del Congreso de los Diputados. Texto consolidado en lenguaje no

sexista 06-06-2022

Péagina 179 de 240




DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y GOBIERNO INTERIOR

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Gabinete Médico
Médico/a 2 Contr. PL C Cont. Si E Ejercera la profesién médica al servicio
Mafiana de Diputados, Diputadas y personal de
la Camara. Realizara las funciones
propias de la medicina de empresa.
Extendera los partes de baja por
enfermedad y alta del personal de la
Camara. Emitira los informes que le
sean requeridos por la Direccion o la
Jefatura del Departamento.
Médico/a 1 Contr. PL C Esp. Si E idem. Horario especial que permita
tarde la cobertura de la
prolongacion de los Plenos
por la tarde u otras
actividades especiales.
Enfermera/o 2 Contr. PL C Cont. No N Bajo la dependencia del personal
(ATS/DUE) Mafiana médico de la Camara ejercera las
funciones propias de su profesion, al
servicio de Diputadas, Diputados y
personal del Congreso.
Enfermera/o(ATS/D 1 Contr. PL C Esp. No N idem. Horario especial que permita
UE) tarde la cobertura de la

prolongacion de los Plenos
por la tarde u otras
actividades especiales.
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Unidades de la Direccién. Resolucion
de los asuntos de competencia de la
Direccién y de los que delegue en su
persona la Secretaria/o General.
Asesoramiento juridico en materia
contractual y presupuestaria.
Elaboracién de los Anteproyectos de
Presupuestos y ejecucion, en sus
diferentes fases, del Presupuesto
definitivo. Gestion del Patrimonio
histérico-artistico del Congreso de los
Diputados, asi como de las
adquisiciones y suministros de la
Céamara. Propuesta de definicién de los
objetivos y las lineas fundamentales de
actuacion de la politica econémica de
la Camara.

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Director/a 1 LD L C Si E Coordinacion y jefatura de todas las Nombramiento por la Mesa a

propuesta de la Secretaria/o
General.
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Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Secretaria

Responsable

LD

Si

Auxilio y apoyo administrativo al
Director/a en sus funciones de
coordinacion de las distintas unidades
dependientes de la Direccion.
Despacho de correspondencia.
Organizacion y supervision de las
tareas de la Secretaria: archivo,
agenda, trabajos de tratamiento de
textos y otras aplicaciones
informaticas, etc.

Nombramiento por el
Secretario/a General a
propuesta del Director/a.

Administrativa/o

Cont.
Tarde

No

Trabajos de tratamiento de textos y
otras aplicaciones informaticas,
atencion de llamadas telefénicas,
avisos, agenda de gestiones y
reuniones y, en general, cuantas
tareas sean necesarias para el apoyo
administrativo de la Secretaria.
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DIRECCION DE PRESUPUESTOS Y CONTRATACION

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino

DEPARTAMENTO DE GESTION PRESUPUESTARIA DE LAS CORTES GENERALES

Jefa/e de 1 C TA C (0] Si E Habilitacién de las Cortes Generales.
Departamento Ejecucion de las ordenaciones de
pago. Confeccién de las néminas del
personal funcionario, cumpliendo las
obligaciones fiscales que ello conlleva.
En la tramitacion ordinaria de
expedientes, certificacion de la
existencia de dotacion presupuestaria
para la obligacion propuesta, asi como
de la retencion de crédito. Realizacion
de certificaciones en materias
correspondientes a retribuciones.
Llevanza de la contabilidad publica
presupuestaria. Llevanza de la
contabilidad publica financiera de las
Cortes Generales, dependiendo
funcionalmente de la Intervencion de
las Cortes Generales a estos efectos,
en calidad de responsable de la Oficina
Delegada de Contabilidad. Jefatura del
personal adscrito a su Departamento.
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DIRECCION DE PRESUPUESTOS Y CONTRATACION

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

SERVICIO DE GESTION PRESUPUESTARIA

Jefa/e de Servicio

TA

Si

Gestién administrativa del Servicio y
colaboracion con la Jefatura de
Departamento en la ejecucion de sus
funciones de contabilidad publica
presupuestaria y financiera, gestion de
expedientes y néminas, asi como
gestién de personal del Servicio.

Técnica/o

TA

No

Gestion ordinaria de los asuntos que
se le encomienden. Redaccion de
oficios y comunicaciones. Examen e
impulso de expedientes tramitados en
el Servicio, especialmente los relativos
al apoyo su Jefatura en las tareas de
contabilidad publica y elaboracién de
las bases de datos bajo su supervisién
y, en general, cuantas tareas sean
necesarias para el apoyo esta.

Responsable de
Area

Si

Apoyo a la Jefatura del Servicio,
incluido el manejo de fondos, la
teneduria de libros y las tareas de
contabilidad publica presupuestaria y
financiera. Tramitacién ordinaria de los
expedientes: impulso de las
actuaciones, seguimiento de plazos,
etc.

Administrativa/o

No

Trabajo de tratamiento de textos y
otras aplicaciones informaticas,
archivo, calculo sencillo, registro de
documentos y, en general, cuantas
tareas sean necesarias para el apoyo
administrativo de la Jefatura de
Servicio.

Administrativa/o

Cont.
Tarde

No

idem.
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DIRECCION DE PRESUPUESTOS Y CONTRATACION

colaboracion con la Jefatura del
Departamento en la ejecucion de sus
funciones de habilitado, néminas,
ejecucion de 6rdenes de pago y
certificaciones en materia de
retribuciones, asi como en la gestién
del personal del Servicio.

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
SERVICIO DE NOMINAS
Jefa/e de Servicio 1 C TA C (0] Si E Gestién administrativa del Servicio y
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DIRECCION DE PRESUPUESTOS Y CONTRATACION

otras aplicaciones informaticas

relativas a la tramitacién administrativa.

Elaboracién de la némina 'y
cumplimiento de las obligaciones
fiscales derivadas del pago de ésta.
Atencion al personal funcionario de las
Cortes Generales. Apoyo en todas las
tareas que sean necesarias para la
gestién administrativa a la Unidad.

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Area de Néminas
Responsable de 1 C A C (@] Si E Apoyo a la Jefatura del Servicio,
Area incluido el manejo de fondos, en todas
sus tareas de habilitado, némina,
pagos y certificaciones.
Administrador/a 1 C A C (0] Si N Trabajos de tratamiento de textos y
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DIRECCION DE PRESUPUESTOS Y CONTRATACION

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
DEPARTAMENTO DE GESTION PRESUPUESTARIA DEL CONGRESO DE LOS DIPUTADOS
Jefa/e de 1 C TA C (0] Si E Habilitacién del Congreso de los
Departamento Diputados. Ejecucion de las

ordenaciones de pago. Confeccién de
las néminas de Diputadas, Diputados,
personal eventual, personal laboral y
personal de otros organismos,
cumpliendo las obligaciones fiscales
que ello conlleva. En la tramitacién
ordinaria de expedientes, certificacion
de la existencia de dotacién
presupuestaria para la obligacién
propuesta, asi como de la retencién de
crédito. Realizacién de certificaciones
en materias correspondientes a
retribuciones. Llevanza de la
contabilidad presupuestaria. Llevanza
de la contabilidad publica financiera del
Congreso de los Diputados,
dependiendo funcionalmente de la
Intervencion del Congreso de los
Diputados a estos efectos, en calidad
de responsable de la Oficina Delegada
de Contabilidad. Jefatura del personal
adscrito al Departamento.
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DIRECCION DE PRESUPUESTOS Y CONTRATACION

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

SERVICIO DE GESTION PRESUPUESTARIA

Jefa/e de Servicio

TA

Si

Gestién administrativa del Servicio y
colaboracion con la Jefatura del
Departamento en la ejecucion de las
siguientes funciones: tramitacion
ordinaria de expedientes (certificacion
de dotacion presupuestaria y retencion
de crédito), contabilidad presupuestaria
y financiera, asi como en la gestion del
personal del Servicio.

Técnica/o

TA

No

Gestion ordinaria de los asuntos que
se le encomienden. Redaccion de
oficios y comunicaciones. Examen e
impulso de expedientes tramitados en
el Servicio, especialmente los relativos
al apoyo de la Jefatura de Servicio en
sus tareas de contabilidad y
elaboracion de las bases de datos bajo
la supervision de la Jefatura de
Servicio y, en general, cuantas tareas
sean necesarias para el apoyo del
mismo.

Responsable de
Area

Si

Apoyo a la Jefatura del Servicio,
incluido el manejo de fondos, la
teneduria de libros y las tareas de
contabilidad publica presupuestaria y
financiera. Tramitacién ordinaria de los
expedientes: impulso de las
actuaciones, seguimiento de plazos,
etc.

Administrativa/o

No

Trabajos de tratamiento de textos y
otras aplicaciones informéticas,
archivo, calculo sencillo, registro de
documentos y, en general, cuantas
tareas sean necesarias para el apoyo
administrativo de la Jefatura de
Servicio.
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DIRECCION DE PRESUPUESTOS Y CONTRATACION

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Administrativa/o 1 C A C Cont. No N idem.
Tarde
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DIRECCION DE PRESUPUESTOS Y CONTRATACION

Denominacién | Dotacion

del Puesto

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

SERVICIO DE NOMINAS

Jefa/e de Servicio 1

TA

Si

Gestién administrativa del Servicio y
colaboracion con la Jefatura del
Departamento en la ejecucion de sus
funciones de habilitado, néminas,
ejecucion de 6rdenes de pago y
certificaciones en materia de
retribuciones, asi como en la gestién
del personal del Servicio.

Técnica/o 1

TA

No

Gestién ordinaria de los asuntos que
se le encomienden. Redaccion de
oficios y comunicaciones. Examen e
impulso de expedientes tramitados en
el Servicio, especialmente los relativos
al apoyo de la Jefatura de Servicio en
sus tareas de ejecuciones de érdenes
de pago y certificaciones en materia de
retribuciones y elaboracion de las
bases de datos bajo la supervisién de
la Jefatura de Servicio y, en general,
cuantas tareas sean necesarias para el
apoyo del mismo.

Responsable de 1
Area

Si

Apoyo a la Jefatura del Servicio,
incluido el manejo de fondos, en todas
sus tareas de habilitado, ndmina,
pagos y certificaciones.

Administrativa/o 2

No

Trabajos de tratamiento de textos y
otras aplicaciones informaticas,
archivo, calculo sencillo, registro de
documentos y, en general, cuantas
tareas sean necesarias para el apoyo
administrativo de la Jefatura de
Servicio.

Administrativa/o 1

Cont.
Tarde

No

idem.
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DIRECCION DE PRESUPUESTOS Y CONTRATACION

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO HISTORICO-ARTISTICO Y ADQUISICIONES
Jefa/e de 1 C TA C (0] Si E Ejecucion de la politica de
Departamento conservacion y ampliacion del

patrimonio histérico-artistico y
adquisiciones bajo la supervisién del
Director/a. Preparacion y coordinacion
de exposiciones y otros actos
culturales relativos a elementos
histérico-artisticos, en la Camara.
Elaboracién del inventario del
patrimonio histérico-artistico de la
Céamara. Preparacion de la
documentacién correspondiente a la
Junta de Contratacion de Obras,
Servicios y Suministros en calidad de
Secretario de tal 6rgano. Elaboracion
de informes y estadisticas relativas a
los suministros ordinarios del Congreso
de los Diputados. Organizacion y
supervision de las tareas entre el
personal adscrito al Departamento.
Jefatura del personal del mismo.
Trabajos de informe sobre empresas
proveedoras y contratistas. Obtencién
de presupuestos y de ofertas de
empresas proveedoras. Control de
cumplimientos y plazos de suministros.
Confeccion de la lista homologada de
empresas proveedoras.
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DIRECCION DE PRESUPUESTOS Y CONTRATACION

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos

Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

SERVICIO DE PATRIMONI

O HISTORI

CO-ARTI

STICO

Jefa/e de Servicio

TA

Si

Gestién administrativa del Servicio y
colaboracion con e la Jefatura del
Departamento en la ejecucion de las
siguientes funciones: conservacion y
ampliacion del patrimonio histérico-
artistico y elaboracion del inventario de
dicho patrimonio. Gestion del personal
del Servicio.

Responsable de
Area

Si

Apoyo a la Jefatura de Servicio en las
tareas de gestion y coordinacion
administrativa en los trabajos de
conservacion y ampliacion del
patrimonio y en la elaboracién del
inventario de dicho patrimonio.

Administrativa/o

No

Trabajos de tratamiento de textos y
otras aplicaciones informaticas,
archivo, calculo sencillo, registro de
documentos y, en general, cuantas
tareas sean necesarias para el apoyo
administrativo de la Jefatura de
Servicio.

Administrativa/o

Cont.
Tarde

No

idem.

Mozo/a Trabajos
Varios

Contr.

PL

No

Trabajos varios de apoyo de
infraestructura historico-artistica.
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DIRECCION DE PRESUPUESTOS Y CONTRATACION

Denominacién | Dotacion

del Puesto

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

SERVICIO DE SUMINISTROS

Jefa/e de Servicio 1

TA

Si

Gestién administrativa del Servicio y
colaboracion con la Jefatura del
Departamento en las siguientes
funciones: preparacién de concursos
de empresas proveedoras, supervision
en la tramitacién de expedientes de
contratacion de suministros, confeccion
de informes, trabajos preparatorios
para la firma de contratos de
suministros, contactos con
proveedores. Sustitucion de la Jefatura
del Departamento en caso de vacante,
ausencia o enfermedad.

Técnica/o 1

TA

No

Gestion ordinaria de los asuntos que
se le encomienden. Redaccion de
oficios y comunicaciones. Examen e
impulso de expedientes tramitados en
el Servicio, especialmente los relativos
al apoyo de la Jefatura de Servicio en
sus tareas de preparacion de
concursos y contactos con
proveedores. Elaboracion de las bases
de datos bajo la supervision de la
Jefatura de Servicio y en general,
cuantas tareas sean necesarias para el
apoyo de la misma.

Responsable de 1
Area

Si

Apoyo a la Jefatura de Servicio,
incluido el manejo de expedientes, en
sus tareas de confeccion de informes,
trabajos preparatorios para la firma de
contratos de suministros, contactos
con empresas proveedoras.

Administrador/a 1

Si

Administracion y gestion de los
asuntos propios del Area y de los que
le encomiende la persona titular de la
Responsabilidad del Area o la Jefatura
del Departamento. Tramitaciéon
ordinaria de los expedientes de gasto y
pago correspondientes.
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Varios

infraestructura de suministros.

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino

Administrativa/o 2 C A C (0] No N Trabajos de tratamiento de textos y
otras aplicaciones informaticas,
archivo, célculo sencillo, registro de
documentos y, en general, cuantas
tareas sean necesarias para el apoyo
administrativo de la Jefatura de
Servicio.

Administrativa/o 1 C A (o} Cont. No N idem.

Tarde
Mozo/a Trabajos 2 Contr. PL C O No N Trabajos varios de apoyo de
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DIRECCION DE PRESUPUESTOS Y CONTRATACION

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino

Unidad de Almacén

Encargada/o 1 C U C (@] Si E Ejecutar las instrucciones recibidas por | Posibilidad turnos u horarios
la Jefatura de Servicio de Contratacion | especiales.
y velar por el buen funcionamiento de
la Unidad. Preparacién de turnos de
trabajo para aprobacion por al Jefatura
de Servicio. Seguimiento de
existencias.

Ujier de Servicios 3 C U C (0] Si N Recepcion y entrega de mercancias. Posibilidad turnos u horarios

Especiales Funciones protocolarias propias del especiales.

Cuerpo de Ujieres.
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contractuales de la Secretaria General
del Congreso de los Diputados.
Seguimiento y, en su caso,
actualizacion de la normativa interna
de tramitacion de expedientes de
contratacion. Coordinacion con la
Asesoria Juridica del Congreso de los
Diputados, el Interventor/a y el
Departamento de Gestién
Presupuestaria, en materia contractual.
Seguimiento de los expedientes
contractuales originados e impulsados
por las Direcciones de la Secretaria
General del Congreso de los
Diputados. Llevanza del inventario y
deposito de contratos de la Secretaria
General del Congreso de los
Diputados. Secretariado de las Mesas
de Contratacion del Congreso de los
Diputados. Asistencia como miembro a
la Junta de Contratacién de Obras,
Servicios y Suministros. Jefatura de
personal del Departamento.

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
DEPARTAMENTO DE CONTRATACION
Jefa/e de 1 C L C (0] Si E Asesoramiento juridico en tareas de
Departamento tramitacion de expedientes
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DIRECCION DE PRESUPUESTOS Y CONTRATACION

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

SERVICIO DE GESTION CONTRACTUAL

Jefa/e de Servicio

TA

Si

Gestién del personal del Servicio y
apoyo a la Jefatura del Departamento
en las siguientes funciones: llevanza y
actualizacion de los instrumentos
informaticos de seguimiento de los
expedientes contractuales, inventario
de contratos, depdsito de contratos y
supervision de la necesidad de
prérrogas o denuncias de los contratos
depositados. Apoyo a las Direcciones
de la Secretaria General en sus tareas
de iniciativa e impulso de los
expedientes de contratacion.

Responsable de
Area

Si

Apoyo a la Jefatura de Servicio en los
trabajos de ejecucion y coordinacién
del seguimiento de los expedientes
contractuales y elaboracion del
inventario de contratos.

Administrativa/o

No

Trabajos de tratamiento de textos y
otras aplicaciones informéticas,
archivo, calculo sencillo, registro de
documentos y, en general, cuantas
tareas sean necesarias para el apoyo
administrativo de la Jefatura de
Servicio.

Administrativa/o

Cont.
Tarde

No

idem.
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DIRECCION TECNICA DE INFRAESTRUCTURAS E INSTALACIONES

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Director/a 1 LD L, AF C Si E Ejecucion de la politica de Nombramiento por la Mesa

(Especi Infraestructuras e Instalaciones del del Congreso de los

alidad Congreso de los Diputados. Andlisis, Diputados a propuesta de la
de informe y asesoramiento en materias Secretaria/o General

Ingenier técnicas relativas a proyectos de obras
fa) e instalaciones. Supervision de los

servicios auxiliares necesarios para el
funcionamiento de la Camara.
Vigilancia del mantenimiento general
de las instalaciones de la Camara,
tanto las industriales (calefaccion,
teléfono, ascensores, electricidad,
megafonia, limpieza, etc.) como del
patrimonio inventariable (estado
general de los edificios, mobiliario,
maquinaria de oficina, etc.) a
excepcion de las instalaciones de
comunicacion e informacion y del
patrimonio histérico-artistico. Llevanza
del inventario general del Congreso de
los Diputados, excepto los sistemas de
informacion y comunicacién y los
bienes del patrimonio histérico-artistico
gue seran competencia de otras
Unidades. Organizacién, coordinacién
y distribucion de tareas entre las
distintas unidades de la Direccion y
jefatura del personal adscrito a la
misma.
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DIRECCION TECNICA DE INFRAESTRUCTURAS E INSTALACIONES

otras aplicaciones informaticas,
archivo, atencioén de llamadas
telefénicas y, en general, cuantas sean
necesarias para el apoyo
administrativo de la Secretaria.

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino

Secretaria

Responsable 1 LD A C (@] Si E Auxilio y apoyo administrativo al Nombramiento por el
Director o Directora en sus distintas Secretario/a General a
tareas. Despacho de correspondencia. propuesta del Director/a.
Organizacion y supervision de tareas
de: archivo, agenda, trabajos de
tratamiento de textos y otras
aplicaciones informaticas, etc.

Administrativa/o 1 C A C (0] No N Trabajos de tratamiento de textos y
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DIRECCION TECNICA DE INFRAESTRUCTURAS E INSTALACIONES

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos

Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO E INS

TALACIONES

Jefa/e de
Departamento

AF, TA

Si

Organizacion de los servicios auxiliares
(centralita telefonica, Parque Movil y
Gabinete Telegréfico). Llevanza del
Inventario general del Congreso de los
Diputados a excepcion del material de
los sistemas de comunicacién e
informacion y de los bienes del
patrimonio histérico-artistico.
Organizacion del trabajo del personal
operario especializado, directamente o
a través de la Supervision y
Encargaduria de Mantenimiento. En
materia de mantenimiento de
instalaciones, desempefio de todas
aquellas funciones que le sean
delegadas por el la persona titular de la
Direccién. Sustitucion de la misma en
caso de vacante, ausencia o
enfermedad. Jefatura inmediata del
personal del Departamento.

Técnicalo

TA

No

Gestion ordinaria de los asuntos que
se le encomienden. Redaccion de
oficios, comunicaciones, providencias y
diligencias. Examen de expedientes,
elaboracion de resimenes y notas
sobre el estado de los asuntos.
Practica de notificaciones y citaciones.
Estadistica relativa al Departamento.
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DIRECCION TECNICA DE INFRAESTRUCTURAS E INSTALACIONES

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino

Area de Transportes y Comunicacion

Responsable de 1 C A C (@] Si E Apoyo a la Jefatura de Departamento,

Area incluido el manejo de expedientes, en
sus tareas de organizacion de los
servicios auxiliares de transportes y
comunicaciones (Centralita Telefonica,
Gabinete Telegrafico y Parque Movil).

Administrativa/o 1 C A C (0] No N Trabajos de tratamiento de textos y
otras aplicaciones informaticas,
archivo, célculo sencillo, registro de
documentos y, en general, cuantas
tareas sean necesarias para el apoyo
administrativo del Departamento.

Administrativa/o 1 C A C Cont. No N idem.

Tarde

Plantilla organica de la Secretaria General del Congreso de los Diputados. Texto consolidado en lenguaje no

sexista 06-06-2022

Péagina 201 de 240



DIRECCION TECNICA DE INFRAESTRUCTURAS E INSTALACIONES

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino

Unidad de Centralita

Jefa/e de Unidad 1 C U C (@] Si E Ejecutar las instrucciones recibidas de
la Jefatura del Departamento y velar
por el buen funcionamiento de la
Unidad. Preparacion de los turnos de
trabajo para su aprobacion por la
Jefatura del Departamento.

Telefonista 6 C U C E Si N Trabajos propios de la Unidad.

Funciones protocolarias propias del
Cuerpo de Ujieres.
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Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Unidad de Pargue Mdvil
Encargado/a- 1 C U C (@] Si E Ejecutar las instrucciones recibidas de
Supervisor/a la jefatura del Departamento.
Coordinar los servicios prestados por
los conductores adscritos a la Unidad.
Conductor/a 25 Com. PL, Art. C E Gratificacion E Conductor/a a disposicién de Tres plazas estan ocupadas
Serv. 3 Miembros de la Mesa y analogos. por personal funcionario del
Conductor/a a disposicion de la Cuerpo de Ujieres.
Céamara, de acuerdo con las
instrucciones recibidas por la Jefatura
del Departamento.
Motorista 3 Com. PL, Art. C O Gratificacion N Traslado de correspondencia.
Serv. 3
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Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones

del Puesto Especificos de Destino
Gabinete Telegréfico
Jefa/e de Unidad 1 Com. Art. 3 Gratificacion

Serv.

Personal 7 Com. Art. 3 Gratificacion Posibilidad turnos u horarios
funcionario de Serv. especiales.
Correos
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DIRECCION TECNICA DE INFRAESTRUCTURAS E INSTALACIONES

Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Area de Mantenimiento

Responsable de
Area

Si

Apoyo a la Jefatura de Departamento,
incluido el manejo de expedientes, en
sus tareas de mantenimiento de las
instalaciones y llevanza del inventario
general del Congreso de los Diputados
con excepcion del material en los
sistemas de comunicacion e
informacion y de los bienes del
patrimonio histérico-artistico, asi como
la organizacion del trabajo de las
personas operarias especializadas.

Administrativa/o

No

Trabajos de tratamiento de textos y
otras aplicaciones informaticas,
archivo, calculo sencillo, registro de
documentos y, en general, cuantas
tareas sean necesarias para el apoyo
administrativo del Departamento.

Administrativa/o

Cont.
Tarde

No

idem.
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Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino

Unidad de Mantenimiento

Encargado/a- 1 C U C (@] Si E Apoyo a la Jefatura del Departamento
Supervisor/a en la vigilancia del mantenimiento
general de las instalaciones y en la
relacion con las empresas
correspondientes. Direccion de las
personas operarias especializadas,
directamente o a través de las
Encargadurias, a quienes coordinara,
con la obligacién de informar
periédicamente y de modo continuo a
la Jefatura de Departamento de las
tareas realizadas.

Encargada/o 2 C U, PL C (0] Si E Apoyo al o la Encargado/a-
Supervisor/a en las tareas propias de
la Unidad, y direccion de las personas
operarias especializadas, siguiendo las
instrucciones del o la Encargado/a-

Supervisor/a.
Subencargada/o 1 C PL C Cont. Si E Bajo la dependencia del o la
Mafiana Encargado/a-Supervisor/a o del o la

Encargado/a, en su caso, y sin
perjuicio de ejercer las tareas propias
de Oficial/a de Mantenimiento,
garantizaré el cumplimiento de las
instrucciones de estas personas, en
especial en ausencia de los mismas.

Subencargada/o 1 C PL C Cont. Si E idem.
Tarde
Oficial/a de 3 Contr. PL C Cont. N Trabajos propios de su oficio y
Mantenimiento Mafiana mudanzas.
Oficial/a de 3 Contr. PL C Cont. N idem.
Mantenimiento Tarde
Oficial/a de 13 Contr. PL C 0 N idem.

Mantenimiento
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Varios

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Moza/o Trabajos 5 Contr. PL C (0] --- N Traslado de mobiliario. Carga 'y

descarga y otros trabajos que no
requieran cualificacion especial.
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Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino

Unidad de Fotocopias

Encargada/o 1 C U C (@] Si E Ejecutar las instrucciones recibidas de Esta Unidad podra contar con
la Jefatura de Departamento de apoyo externalizado.
Mantenimiento e Instalaciones y velar
por el buen funcionamiento de la
Unidad. Preparacion turnos trabajo
para su aprobacion por la Jefatura de
Departamento.

Subencargada/o 1 C U C O, E Si E Apoyo al Encargado o Encargada en la | Posibilidad turnos u horarios
coordinacion de los trabajos de
reprografia. Funciones protocolarias
propias del Cuerpo de Ujieres.

Fotocopiador/a 5 C U C O, E Si N Trabajos de reprografia. Funciones

protocolarias propias del Cuerpo de
Ujieres.
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DIRECCION TECNICA DE INFRAESTRUCTURAS E INSTALACIONES

Denominacién | Dotacion | Provision
del Puesto

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

Jefa/e de 1 C
Departamento

AF

Si

Supervision de todos los proyectos de
obras menores o de gran reforma en
las instalaciones del Congreso.
Contratacion de los gabinetes técnicos
necesarios para la elaboracion de los
proyectos de dichas obras.
Contratacion de las empresas
necesarias para la ejecucién de dichas
obras. Planificacion a corto, medio y
largo plazo de la politica de obras del
Congreso de los Diputados.

Este Departamento podra
contar con apoyo técnico
externalizado.

Asesor/a 1 C
Facultativo/a

AF

No

Colaboracion con la Jefatura de
Departamento en sus tareas de
supervision de los proyectos de las
obras en las instalaciones del
Congreso, asi como en la contratacion
con gabinetes técnicos y empresas
gue participen en la elaboracion de los
mismos.

Técnicalo 1 C

TA

No

Gestion ordinaria de los asuntos que
se le encomienden. Redaccion de
oficios, comunicaciones, providencias y
diligencias. Examen de expedientes,
elaboracion de resimenes y notas
sobre el estado de los asuntos.
Practica de notificaciones y citaciones.
Estadistica relativa al Departamento.

Administrativa/o 2 C

No

Trabajos de tratamiento de textos y
otras aplicaciones informéticas,
archivo, calculo sencillo, registro de
documentos y, en general, cuantas
tareas sean necesarias para el apoyo
administrativo del Departamento.
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Denominacion
del Puesto

Dotacién

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

AREA DE SOSTENIBILIDAD MEDIOAMBIENTAL

Responsable de
Area

IAdministrador/a

C

A

Si

Si

Normal

Responsable, bajo la supervision de
la Jefatura de Departamento, de la
gestion de la planificacion de
medidas medioambientales y de su
control, gestion de la certificacion
sostenible de los edificios (BREEAM
ES en uso y otros), gestion de la
ejecucion de las medidas de mejora'y
eficiencia energética y de consumo
de agua, asi como de cualquier
medida que suponga una integracion
ambiental en la gestion de la
organizacion.

IApoyo en la gestion administrativa y
contable en relacion con las materias
anteriormente citadas. Elaboracion
de los expedientes econdémicos del
Departamento, asi como cualquier
otra informacion solicitada por la
persona Responsable del Area.

Administrativo/a

No

Normal

Trabajos de tratamiento de textos
y otras aplicaciones informaticas,
archivo, calculo, registro de
documentos y, en general, cuantas
tareas sean necesarias para el
apoyo administrativo del Area.
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Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

SERVICIO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Jefa/e de Servicio

TA

Si

Iniciacién, impulso y seguimiento de
los expedientes contractuales de la
Direccién. Seguimiento, renovacion y
elaboracion de los pliegos de todos los
contratos de la Direccion. Preparacién
y ejecucion del presupuesto de la
Direccion.

Administrador/a

Si

Apoyo a la Jefatura de Servicio,
incluido el manejo de expedientes, en
sus tareas de confeccion de informes,
trabajos preparatorios para la firma de
contratos de la Direccion.

Administrativa/o

No

Trabajos de tratamiento de textos y
otras aplicaciones informaticas,
archivo, calculo sencillo, registro de
documentos y, en general, cuantas
tareas sean necesarias para el apoyo
administrativo del Servicio.

Administrativa/o

Cont.
Tarde

No

idem.
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Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Director/a 1 LD AF PL (Licenciatura o C Si E Direccién, impulso, organizacion, Nombramiento por la Mesa
(Esp. Ingenieria Superior) coordinacion y distribucion de los del Congreso de los
Inform.) trabajos que se desarrollen en las Diputados a propuesta de la
, PL distintas unidades a su cargo. Secretaria/o General.

Elaboracion, a peticién de la
Secretaria/o General, de proyectos de
normas y acuerdos de los 6rganos
superiores de la Camara y de las
Mesas Conjuntas, en materia de
nuevas tecnologias de la informacion y
de las comunicaciones. Elaboracion
del proyecto de presupuesto de la
Direccién. Resolucién de los asuntos
competentes de la Direccion y de los
gue en él delegue la Secretaria/o o
Secretaria General o la Secretaria/o
General Adjunta para Asuntos
Administrativos. Elaboracién de planes
informaticos y propuesta de definicion
de los objetivos y de las lineas
fundamentales de actuacién de la
politica informéatica y de
comunicaciones de la Camara.
Asesoramiento y direccién de la
gestién en todas las materias
relacionadas con la referida actuacion.
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Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Secretaria

Responsable

LD

Si

Auxilio y apoyo administrativo a la
persona titular de la Direccién en sus
funciones. Organizacién y supervision
de las tareas de la Secretaria: registro,
clasificacion, transcripcion y archivo de
documentos, trabajos de tratamiento
de textos y otras aplicaciones
informaticas relativas a la tramitacién
administrativa, compulsa de
documentos, etc. Apertura y
distribucion de correspondencia.
Atencién de llamadas telefénicas,
avisos, agenda, etc.

Nombramiento por la
Secretaria/o General a
propuesta del Director o
Directora.

Administrativa/o

Cont.
Tarde

No

Trabajos de tratamiento de textos y
otras aplicaciones informaticas

relativas a la tramitacién administrativa.

Apoyo a las funciones de gestion,
estudio y propuesta de caracter
administrativo. Registro, clasificacion,
transcripcion y archivo de documentos.
Atencion de llamadas telefonicas,
avisos, agenda de gestiones y
reuniones y, en general, cuantas se
requiera para la asistencia
administrativa a la Secretaria. Apoyo a
otras unidades de la Direccién cuando
las necesidades del servicio lo
requieran. Otras tareas de la misma
naturaleza que se le encomienden.
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Denominacién | Dotacion
del Puesto

Provision | Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

DEPARTAMENTO DE ASE

SORAMIENTO TECNICO

Jefa/e de 1
Departamento

C AF
(Esp.
Inform.)

Si

Organizacién, coordinacién y control
del trabajo del Departamento, asi como
jefatura del personal adscrito al mismo.
Asesoramiento en materia de nuevas
tecnologias de la informacién y de las
comunicaciones. Elaboracion de
estudios para la adopcién de nuevas
técnicas e innovacion en el &mbito de
las TIC. Supervision, junto con el
Departamento de Gestién, del
cumplimiento normativo en materias
relacionadas con las TIC. Colaboracion
en la elaboracién de la planificacion
estratégica TIC. Anlisis y evaluacion
en lo relacionado con la adquisicién de
bienes y servicios informaticos.
Organizacion, impulso y seguimiento,
en el nivel estratégico, de todas las
tareas relacionadas con la elaboracion,
planificacién e implantacion de
proyectos TIC con caracter transversal
o con implicacién, en su caso, de otras
unidades de la Secretaria General.
Colaboracion con los otros
Departamentos y Areas de la
Direccion. Otras tareas de la misma
naturaleza que se le encomienden.

Asesor/a 2

C AF
(Esp.
Inform.)

No

Elaboracién de estudios, informes y
propuestas que se le encomienden.
Colaboracion en la realizacion de
propuestas de planes informaticos, asi
como en la evaluacion y adquisicion de
bienes y servicios informéticos.
Asesoramiento en materia de nuevas
tecnologias de la informacién y de las
comunicaciones. Otras tareas de la
misma naturaleza que se le
encomienden.
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Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

DEPARTAMENTO DE GESTION
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Jefale de
Departamento

AF
(Esp.
Inform.)
, TA

Si

Organizacion, coordinacion y control
del trabajo del Departamento, asi como
jefatura del personal adscrito al mismo.
Colaboracion en las propuestas de
planes informaticos, asi como en la
evaluacion y adquisicién de bienes y
servicios informaticos. Planificacion de
procedimientos de licitacion,
elaboracion de propuestas de
contratacion, de pliegos de clausulas y
memorias justificativas para licitaciones
relacionados con materias cuya
gestion se encomiende a la Direccion.
Gestién de peticiones de adquisiciones
de bienes y servicios informaticos, asi
como de las solicitudes de ofertas a
proveedores y de su correspondiente
andlisis. Control de la ejecucién de las
fases de tramitacion de los
procedimientos a gestionar. Gestion y
control del cumplimiento y actas de
recepcion de los contratos de
suministro y mantenimiento de
productos y servicios gestionados en la
Direccién. Realizacion de previsiones
presupuestarias y elaboracién de notas
e informes sobre las propuestas de
asignacion de partidas al presupuesto.
Gestion de las comunicaciones con los
contratistas correspondientes,
elaboracion de propuestas de
contratos, prorrogas, liquidacion y
garantias. Colaboracion con el
Departamento de Asesoramiento
Técnico para el cumplimiento
normativo en materias relacionadas
con las TIC. Control de la gestion
economico-administrativa de
expedientes de adquisiciones de
bienes y servicios informaticos, asi
como de los relativos a su
mantenimiento. Colaboracion en el
estudio de nuevas instalaciones
informaticas y de telecomunicaciones.
Colaboracion con los otros
Departamentos y Areas de la
Direccién. Otras tareas de la misma
naturaleza que se le encomienden.

Técnica/o

TA

No

Apoyo a la Jefatura del Departamento
en la administracion, gestion y control
de los expedientes econémicos de la
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Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Direccién. Preparacion de notas sobre
ejecucion del presupuesto de la
Direccién. Redaccion de propuestas
econémico-administrativas.
Colaboracién en la elaboracion de
requisitos para procedimientos de
contratacién, asi como en la
preparacion de pliegos. Preparacién de
manuales de procedimientos internos
de gestion del Departamento. Otras
tareas de la misma naturaleza que se
le encomienden.

Responsable de
Area

Si

Organizacion, coordinacion y
distribucion de las tareas
encomendadas a su Area. Elaboracion
de propuestas para expedientes
econodmicos y estimacion de costes de
los contratos. Elaboracién de notas e
informes para el Departamento sobre
licitaciones, actas de recepcion, control
de la ejecucién de los contratos y
acuerdos de nivel de servicio.
Seguimiento de fases de contratacion.
Apoyo en la planificacion de
licitaciones y en la gestion
administrativa del inventario del
equipamiento informatico (hardware y
software). Otras tareas de la misma
naturaleza que se le encomienden.
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Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Administrador/a

A

o

Si

Realizacién de la contabilidad propia
de la Direccién, control de existencias
y seguimiento de plazos. Elaboracién
de propuestas administrativas y
tramitacion de expedientes
econémicos. Control de facturas de
proveedores. Organizacion y gestion
del archivo del Departamento.
Elaboracién y seguimiento de
expedientes econémicos. Apoyo en
todas las tareas que sean necesarias
para la gestién administrativa del
Servicio. Trabajos de tratamiento de
textos y otras aplicaciones informaticas

relativas a la tramitacion administrativa.

Apoyo a otras unidades de la Direccién
cuando las necesidades del servicio lo
requieran. Otras tareas de la misma
naturaleza que se le encomienden.

Administrativa/o

No

Auxilio y apoyo administrativo al
Servicio. Trabajos de tratamiento de
textos y otras aplicaciones informaticas

relativas a la tramitacion administrativa.

Registro, clasificacién, transcripcion y
archivo de documentos. Recepcion de
presupuestos y preparacion de
documentacion para propuestas
econdmicas. Atencion de llamadas
telefonicas, avisos, agenda de
gestiones y reuniones y, en general,
cuantas se requiera para la asistencia
administrativa al Departamento. Apoyo
a otras unidades de la Direccion
cuando las necesidades del servicio lo
requieran. Otras tareas de la misma
naturaleza que se le encomienden.
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DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y DE LAS COMUNICACIONES

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Area de Desarrollo
Jefa/e de Area 1 C Entre PL C (0] Si E Organizacion, coordinacion y control La persona titular tendra
Analistas del trabajo del Area, asi como jefatura rango de Jefatura de

del personal adscrito al mismo.
Colaboracion en las propuestas de
planes informaticos, asi como en la
evaluacion y adquisicién de bienes y
servicios informaticos. Estudio de los
proyectos a realizar, eleccion de
herramientas a utilizar, estimacion de
los recursos personales y materiales
necesarios y asignacion de técnicos.
Control estratégico del desarrollo de
cada proyecto, de la calidad de las
aplicaciones y de su puesta en
marcha. Definicién de los requisitos de
integridad de los datos y de
confidencialidad de la informacién
contenida en las aplicaciones.
Seguimiento del mantenimiento de las
aplicaciones en servicio, con adopcion
de las medidas necesarias para su
optimizacion, evaluando las
modificaciones solicitadas y asignando
los recursos de personal necesarios
para su realizacion. Disefio de la
documentacion de las aplicaciones
terminadas y de los programas de
formacion de personas usuarias.
Elaboracion de estudios para la
adopcion de nuevas técnicas e
implantacion de nuevas tecnologias.
Elaboracién de requisitos técnicos para
los pliegos de expedientes de
contratacion. Andlisis técnico de
ofertas de proveedores de bienes y
servicios informaticos y de
comunicaciones en su dmbito.
Colaboracion con los otros
Departamentos y Areas de la
Direccion. Otras tareas de la misma
naturaleza que se le encomienden.

Departamento.
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Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Jefa/e de Proyecto 6 C Entre PL C (0] Si E Colaboracién con la Jefatura del Area
Analistas en la planificacién y control del trabajo

a desarrollar. Implicacién en todos los
aspectos relacionados con el
desarrollo de los proyectos
informaticos. Colaboracion con la
Jefatura del Area en la seleccion de las
herramientas a utilizar en los
proyectos. Estudio previo y
participacion en el andlisis de las
aplicaciones, coordinando a los
técnicos que se le asignen. Control de
calidad de la programacion que se
realice en las aplicaciones a su cargo.
Interlocucién con el usuario receptor de
las aplicaciones o programas.
Elaboracién de procedimientos para el
mantenimiento de las aplicaciones en
servicio y de las condiciones de
integridad de los datos y de su
confidencialidad. Elaboracion de
cuadernos de estilo y revision de la
documentacion de las aplicaciones
terminadas. Elaboracion de planes y
programas de formacién de los
usuarios. Colaboracion en los estudios
para la adopcion de nuevas técnicas
de desarrollo de aplicaciones. Andlisis
del rendimiento de las aplicaciones en
servicio y propuestas de medidas para
su optimizacién. Distribucion y
documentacion de trabajos y control de
su ejecucion. Eventualmente,
realizacion de tareas de analisis y
programacion cuando las necesidades
del servicio lo requieran. Otras tareas
de la misma naturaleza que se le
encomienden.
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Ingenieria Superior

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Analista 12 Contr. PL Licenciatura o C (0] No N Andlisis de las aplicaciones a realizar,

disefiando los procesos y coordinando
al personal que se le asigne. Relacion
con las personas responsables de las
diferentes Unidades de la Camara para
las que se realicen aplicaciones
informaticas. Elaboracion de
procedimientos que garanticen la
integridad de los datos de las
aplicaciones. Desarrollo de
mecanismos que ayuden a asegurar la
confidencialidad de la informacion.
Andlisis del rendimiento de las
aplicaciones en servicio y propuesta de
medidas para su optimizacion.
Documentacion de las aplicaciones
terminadas y formacién de personas
usuarias. Mantenimiento de las
aplicaciones en servicio y de las
condiciones de integridad de los datos
y su confidencialidad. Estudio del
impacto de la instalacion de nuevas
versiones de software basico y de
gestion de bases de datos en las
aplicaciones en servicio. Informacién
sobre la implantacion de nuevos
productos en su &mbito. Instalacion y
puesta a punto de las aplicaciones y
soporte a la persona usuaria.
Elaboracion de documentacion y de
manuales para el buen uso de las
aplicaciones. Elaboracién de
propuestas de planes de formacion
especifica. Eventualmente, realizacion
de tareas de programacion cuando las
necesidades del servicio lo requieran.
Otras tareas de la misma naturaleza
gue se le encomienden.
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Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Programador/a 11 Contr. PL Diplomatura C (0] No N Realizacién de las tareas de Una plaza esta ocupada por
Universitaria programacion que se le asignen. personal funcionario del
Eventualmente, ayuda en las tareas de | Cuerpo Técnico-
analisis de aplicaciones y de relacién Administrativo

con las personas responsables de las
Unidades de los diferentes 6rganos de
la Camara para los que éstas se
realizan. Documentacion de las
aplicaciones terminadas y formacion
de personas usuarias. Mantenimiento
de las aplicaciones en servicio y de las
condiciones de integridad de los datos
y su confidencialidad. Instalacion y
puesta a punto de los programas y
soporte a la persona usuaria. Otras
tareas de la misma naturaleza que se
le encomienden.

Programador/a 3 Contr. PL Diplomatura C Cont. No N idem.
Universitaria. Tarde
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Denominacion
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Area de Sistemas
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Jefale de Area

C Entre
Analistas

PL

Si

Organizacion, coordinacion y control del
trabajo del Area, asi como la jefatura del
personal adscrito a la misma.
Colaboracion en las propuestas de
planes informaticos, asi como en la
evaluacion y adquisicién de bienes y
servicios informaticos. Disefio y puesta a
punto de la arquitectura del sistema.
Planificacion, organizacién y control de la
puesta en marcha, funcionamiento y
mantenimiento de los sistemas.
Elaboracién de manuales de
procedimientos para la adecuada
explotacion de los sistemas centrales,
incluyendo la planificacion de revisiones
periddicas y paradas de los sistemas.
Andlisis y gestion de la seguridad de los
sistemas. Estudio de las necesidades de
hardware y de software del sistema y de
su entorno. Impulso de métodos de
trabajo y nuevas técnicas en la gestion
de sistemas. Coordinacion del soporte
técnico a las unidades de la Direccion.
Gestioén e integracién de los sistemas
gue contienen los servidores
centralizados, los equipos personales, el
equipo informatico especializado y el
equipamiento para redes y
comunicaciones. Control del
cumplimiento de estandares y normas de
seguridad en el &mbito de sus
competencias. Elaboracion de estudios
para la adopcion de nuevas técnicas e
implantacién de nuevas tecnologias.
Elaboracién de requisitos técnicos para
los pliegos de expedientes de
contratacion. Andlisis técnico de ofertas
de empresas proveedoras de bienes y
servicios informaticos y de
comunicaciones en su ambito.
Colaboracion con los otros
Departamentos y Areas de la Direccion.
Otras tareas de la misma naturaleza que
se le encomienden.

La persona titular
tendréa rango de
Jefatura de
Departamento.
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Jefa/e de
Proyecto

C Entre
Analistas

PL

Si

Colaboracién con la Jefatura del Area en
el disefio de la arquitectura del sistema 'y
de las redes de comunicaciones.
Coordinacion del personal técnico que se
le asigne. Definicién de los
procedimientos de configuracion y
gestién de los sistemas operativos y del
software de base de los sistemas
centralizados. Definicién de los
procedimientos para la administracion y
mantenimiento de las bases de datos.
Definicién de los procedimientos de
seguridad para salvaguardar la integridad
y confidencialidad de la informacion.
Realizacién de pruebas de integridad y
analisis de rendimientos de los
ordenadores, de los equipos de
comunicaciones y de las aplicaciones y
bases de datos del sistema. Preparacién
de tareas de prevencién y control para
asegurar la disponibilidad del sistema,
asi como de la preparacion de los
procedimientos de recuperacién ante
incidencias. Gestion de incidencias,
seguimiento y verificacion del
cumplimiento de los acuerdos de nivel de
servicio que se establezcan con las
empresas o entidades proveedoras.
Realizacién de estudios e informes con
objeto de proponer medidas para la
incorporacion de nuevos equipos, la
actualizacion del software, la mejora de
la seguridad y la optimizacion de las
comunicaciones, asi como para la
adopcioén de nuevas técnicas e
implantacion de nuevos modelos.
Colaboracion con el Area de Atencién a
personas Usuarias para el apoyo en el
soporte y elaboracion de procedimientos
para la puesta en marcha, integracion y
explotacién de productos y aplicaciones,
y en la administracion de las personas
usuarias y directorios para su acceso al
sistema informatico. Asistencia y soporte
a otras unidades de la Direccion.
Distribucién y documentacién de trabajos
y control de su ejecucién. Eventualmente,
realizacion de tareas de analisis y
programacién cuando las necesidades
del servicio lo requieran. Otras tareas de
la misma naturaleza que se le
encomienden.
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Analista

Contr.

PL

Licenciatura o
Ingenieria
Superior

No

Andlisis de las tareas necesarias para
mantener y mejorar el funcionamiento del
sistema informatico. Apoyo técnico a las
unidades de la Direccion en problemas
derivados de la implantacion de equipos
y aplicaciones, del software de base, de
la seguridad y de las comunicaciones
informaticas. Soporte a dichas unidades
ante posibles problemas o incidencias
producidas en los sistemas. Soporte de
incidencias en los sistemas gestionados
por el Area. Apoyo al Area de Atencion a
Usuarios en la instalacion y
mantenimiento del software corporativo.
Andlisis y mantenimiento de los procesos
de salvaguarda y recuperacion de
programas y datos. Analisis de las
politicas de seguridad y de los
procedimientos de recuperacién. Analisis
de los planes de contingencia.
Documentacion de los trabajos
encomendados. Eventualmente,
realizacion de tareas de programacion
cuando las necesidades del servicio lo
requieran. Otras tareas de la misma
naturaleza que se le encomienden.

Programador/a

Contr.

PL

Diplomatura
Universitaria

No

Mantenimiento y soporte de los sistemas
operativos y del software de base de los
sistemas centralizados. Ayuda para el
soporte y resolucion de incidencias en los
sistemas gestionados por el Area.
Elaboracién y mantenimiento de
programas y rutinas de utilidad.
Programacion para la distribucion e
instalacion de software. Instalacion de
componentes y conexion de equipos en
el entorno de las redes. Manejo de
equipo especializado. Documentacion de
los programas. Otras tareas de la misma
naturaleza que se le encomienden

Programador/a

Contr.

PL

Diplomatura
Universitaria.

Cont.
Tarde

No

idem.
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Auxiliar de
Informatica

Contr.

PL

Bachiller
Superior 0
equivalente

Si

Elaboracion de pruebas de todos los
equipos y productos puestos a
disposicién de las personas usuarias
informaticas.

Apoyo a usuarios y usuarias en la
resolucién de problemas técnicos
informaticos, de seguridad y de
comunicacion.

Implantacién masiva de productos o
versiones de los mismos a los
ordenadores personales.

Colaboracion en la preparacion técnica
de los diferentes productos ofimaticos
(hardware y/o software).

Cualquier otra analoga que le pueda ser
asignada por al Jefatura del Area.

Complemento de
destino por
dedicacion
especial previsto
en el vigente
Convenio
Colectivo.
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Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Area de Atencién a Usuarios/as
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Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Jefa/e de Area 1 C Entre PL C (0] Si E Organizacion, coordinacion y control La persona titular tendra
Analistas del trabajo del Area, asi como la rango de Jefatura de

jefatura del personal adscrito al mismo.
Colaboracion en las propuestas de
planes informaticos, asi como en la
evaluacion y adquisicién de bienes y
servicios informaticos. Planificacién,
organizacién y control de los
procedimientos para proporcionar la
mejor atencién a las personas usuarias
del sistema. Recepcién de peticiones
de servicio, quejas o sugerencias del
usuario respecto al sistema
informatico. Evaluacién del servicio y
de las facilidades que el sistema ofrece
quienes lo usan y propuestas de
actuacion para conseguir las mejoras
oportunas. Definicién de planes de
formacién y elaboracién de propuestas
de intervencion proactiva para implicar
a quienes usan las aplicaciones para la
mejora de su utilizacién. Colaboracion
con el Area de Sistemas en materias
de seguridad, actualizacion de
software, respuesta ante problemas
complejos o inesperados, etc., asi
como en la eleccién de los sistemas
operativos y software de base para los
servidores especificos del entorno
ofimético. Control del cumplimiento de
las normas de utilizacion del sistema
informatico e informe sobre su
incumplimiento. Elaboracion de
estudios para la adopcion de nuevas
técnicas e implantacién de nuevas
tecnologias. Elaboracién de requisitos
técnicos para los pliegos de
expedientes de contratacion. Analisis
técnico de ofertas de empresas
proveedoras de bienes y servicios
informaticos y de comunicaciones en
su dmbito. Colaboracién con los otros
Departamentos y Areas de la
Direccion. Otras tareas de la misma
naturaleza que se le encomienden.

Departamento.
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Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Jefa/e de Proyecto 1 C Entre PL C (0] Si E Colaboracién con al Jefatura del Area
Analistas en la organizacion y el control de los

procedimientos para proporcionar la
mejor atencién a las personas usuarias
del sistema. Coordinacién del personal
técnico que se le asigne. Realizacion
de estudios para la adquisicién e
implantacion de nuevos elementos de
hardware y software del entorno
ofimético. Referido a dicho entorno:
andlisis de rendimientos y eficacia del
entorno ofimatico, preparacién de
procedimientos para responder de la
mejor forma posible ante averias o
incidencias, estudio para la adopcién
de nuevas técnicas y propuesta de
medidas para su optimizacion.
Elaboracién de planes de formacion.
Elaboracion de normas para poner en
marcha e integrar las aplicaciones
ofimaticas. Configuracion, distribucién
y administracion de programas y
herramientas para el mantenimiento
del software y aplicaciones cliente en
los equipos ofimaticos. Asistenciay
soporte a otras unidades de la
Direccién. Distribucion y
documentacion de trabajos y control de
su ejecucion. Eventualmente,
realizacién de tareas de analisis y
programacion cuando las necesidades
del servicio lo requieran. Otras tareas
de la misma naturaleza que se le
encomienden.
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Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Analista

Contr.

PL

Licenciatura o
Ingenieria Superior.

o

No

Referido al entorno ofiméatico:
planificacién de revisiones preventivas,
control de la operatividad de los
equipos, realizacion de estudios y
analisis de incidencias, con la adopcién
de medidas que permitan su
correccion. Elaboracién y coordinacion
de procesos de soporte a personas
usuarias para la resolucién de
problemas. Control de la ejecucion y
entrega de las peticiones de servicio.
Planificacion de copias de seguridad y
medidas de control en el entorno
ofimatico. Propuestas para la adopcion
de medidas encaminadas al mejor
soporte a la persona usuaria. Soporte y
resolucion de incidencias que
desborden la capacidad de atencién de
programadores y programadoras de
esta Area. Eventualmente, realizacion
de tareas de programacién cuando las
necesidades del servicio lo requieran.
Otras tareas de la misma naturaleza
gue se le encomienden.

Programador/a

Contr.

PL

Diplomatura
Universitaria.

No

Configuracion, gestion, mantenimiento
y soporte de los sistemas operativos y
software de base instalados en el
entorno ofimatico. Instalacion de los
procedimientos de seguridad para
salvaguardar la integridad y la
confidencialidad de la informacién
almacenada en los ordenadores
personales. Preparacién de manuales
de uso y de procedimientos internos de
gestion en el entorno ofimatico.
Soporte y resolucién de incidencias
gue desborden la capacidad de
atencion de la Unidad y Atencion a
Usuarios/as. Otras tareas de la misma
naturaleza que se le encomienden.
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Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Jefa/e de Atencion
a Usuarias y
Usuarios

C Entre
AUX.
Inform.

PL

o

Si

Responsabilidad sobre la atencion
primaria ante cualquier necesidad que
planteen las personas usuarias.

Organizacion del trabajo del equipo
técnico asignado a atencion a
personas usuarias, tanto personal
interno del Congreso de los Diputados
como de empresas proveedoras de
servicios.

Seguimiento y mantenimiento de los
diferentes sistemas de control de
averias y problemas.

Control de las diferentes empresas o
entidades proveedoras en lo referente
a reparaciones o demas
responsabilidades de sus contratos de
mantenimiento, que afecten a
problemas de usuarias y usuarios.

Cualquier otra analoga que le pueda
ser asignada por la Jefatura del Area.

Plaza ocupada por personal
funcionario del Cuerpo
Administrativo.

Supervisor/a

C Entre
AUX.
Inform.

PL

Si

Todas las funciones de la Jefatura de
Atencion a Usuarios/as en su
ausencia.

Coordinacion técnica del equipo de
Auxiliares de Atencion a Usuarios/as y
Usuarios, velando por su formacion e
informacion permanente.

Cualquier otra analoga que le pueda
ser asignada por la Jefatura del Area.
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Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Auxiliar de
Informatica

Contr.

PL

Bachiller Superior o
equivalente.

o

Si

Atencion directa y en primera instancia
de cualquier tipo de averia, incidencia
0 sugerencia que puedan cursar las
personas usuarias desde su recepcion
hasta el cierre y confirmacion con la
misma, debiendo realizarse las
siguientes tareas: registro,
clasificacion, resolucién y, en su caso,
escalado y su seguimiento, todo ello
con el debido control. Operacion y
manejo de los equipos ofimaticos
instalados, asi como de los dispositivos
mdviles que procesen datos.
Instalacion, manejo, control,
mantenimiento y traslado, si fuese
necesario, de los equipos de
comunicaciones, ofimaticos y restantes
elementos del sistema informatico.
Sustitucion de elementos fungibles en
equipos. Utilizacion de herramientas de
diagnéstico y recuperacion de errores y
datos. Colaboracion en el
mantenimiento del inventario ofimatico.
Colaboracion en los planes de
formacién. Otras tareas de la misma
naturaleza que se le encomienden.

Complemento de destino por
dedicacion especial previsto
en el vigente Convenio
Colectivo.

Auxiliar de
Informatica

Contr.

PL

Bachiller Superior o
equivalente.

Cont.
Tarde

Si

idem.

Complemento de destino por
dedicacion especial previsto
en el vigente Convenio
Colectivo.
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Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Area de Explotacion
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Jefale de Area

C Entre
Analistas

PL

Si

Organizacion, coordinacion y control del
trabajo del Area, asi como la jefatura del
personal adscrito a la misma. Colaboracion
en las propuestas de planes informaticos,
asi como en la evaluacion y adquisicion de
bienes y servicios informaticos. Gestién de
la salvaguarda y seguridad de la
informacion. Gestion del inventario de
equipos centrales y ofiméticos, asi como del
software instalado, stock y repuestos.
Monitorizacion de los elementos centrales
de la infraestructura, asi como de los
elementos de las redes. Monitorizacién,
extremo a extremo, del correcto
funcionamiento de los distintos servicios.
Elaboracion de estudios para la adopcion
de nuevas técnicas e implantacion de
nuevas tecnologias en el &mbito de la
explotacion de los sistemas. Gestion del
ciclo de vida de los equipos, tanto del
sistema central como de los sistemas
ofimaticos o infraestructuras especificas.
Control de incidencias de los sistemas
centrales y verificacion del cumplimiento de
los acuerdos de nivel de servicio.
Colaboracion con el Area de Sistemas para
la elaboracion de manuales de
procedimientos para la adecuada
explotacion de los sistemas centrales,
incluyendo la planificacion de revisiones
periddicas, paradas de los sistemas y
seguimiento de las mismas. Colaboracién
con el Area de Atencion a Usuarios/as en la
instalacién de equipos ofimaticos.
Colaboracion en el estudio de nuevas
instalaciones informaticas y de
telecomunicaciones, y realizacion de
propuestas de mejora y optimizacion de los
sistemas. Coordinacion con las Areas de
Desarrollo y de Sistemas para la gestién del
repositorio de todos los elementos de la
configuracion del sistema informatico.
Estudio e impulso de técnicas y
herramientas que permitan mejorar la
eficiencia de los proyectos. Control del
cumplimiento de estandares y normas de
seguridad en el ambito de sus
competencias. Elaboracion de requisitos
técnicos para los pliegos de expedientes de
contratacion. Andlisis técnico de ofertas de
empresas o0 entidades proveedoras de
bienes y servicios informaticos y de
comunicaciones en su ambito. Colaboracién

La persona titular
tendréa rango de
Jefatura de
Departamento.
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con las otras Areas de la Direccién. Otras
tareas de la misma naturaleza que se le
encomienden.

Jefale de
Proyecto

C Entre
Analistas

PL

Si

Colaboracion con al Jefatura del Area en el
estudio de nuevas técnicas y tecnologias en
el ambito de la explotacién de los sistemas,
asi como en la gestién del ciclo de vida de
los equipos, control de incidencias y, en
general, en las tareas que ésta le
encomiende. Coordinacién del equipo
técnico que se le asigne. Bajo la
supervision de la Jefatura del Area,
colaboracién con las Areas de Sistemas y
Atencién a Usuarios/as en los
procedimientos de seguridad que se
establezcan para salvaguardar la integridad
y confidencialidad de la informacion.
Realizacion de estudios e informes con
objeto de proponer medidas de mejora de
los sistemas y de las comunicaciones
desde la perspectiva de su explotacion.
Asistencia y soporte a otras unidades de la
Direccion. Eventualmente, realizacion de
tareas de analisis y programacion cuando
las necesidades del servicio lo requieran.
Otras tareas de la misma naturaleza que se
le encomienden
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Analista

Contr.

PL

Licenciatura o
Ingenieria
Superior.

No

Andlisis de las tareas necesarias para
mantener y mejorar la explotacion del
sistema informatico. Apoyo técnico a las
unidades de la Direccion en problemas
derivados de la explotacion de equipos y
aplicaciones. Soporte a dichas unidades
ante posibles problemas o incidencias
producidas en los sistemas. Apoyo a las
Areas de Sistemas y de Atencion a
Usuarios/os en la instalacion y
mantenimiento del software corporativo.
Andlisis y mantenimiento de los procesos
de salvaguarda y recuperacion de
programas y datos. Analisis de las politicas
de seguridad y de los procedimientos de
recuperacion. Andlisis de los planes de
contingencia. Documentacion de los
trabajos encomendados. Realizacién de
estudios y analisis de la operatividad y
rendimiento de los equipos, asi como
planificacion de revisiones preventivas.
Planificacion de copias de seguridad y
medidas de control. Eventualmente,
realizacion de tareas de andlisis y
programacion cuando las necesidades del
servicio lo requieran. Otras tareas de la
misma naturaleza que se le encomienden.

Programador/a

Contr.

PL

Diplomatura
Universitaria.

No

En colaboracion con el Area de Sistemas y
desde la perspectiva de su explotacion:
mantenimiento y soporte del equipamiento,
sistemas operativos y software de base;
elaboracion y mantenimiento de programas
y rutinas de utilidad; y programacion para la
distribucion e instalacion de software.
Instalacién de componentes y conexion de
equipos en el entorno de las redes. Manejo
de equipo especializado. Documentacion de
los programas.

En colaboracion con las Areas de
Desarrollo y de Atencién a Usuarios/as:
preparacion de manuales de
procedimientos de uso de aplicaciones y
productos ofimaticos. Otras tareas de la
misma naturaleza que se le encomienden.
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Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Unidad de Instalaciones Informaticas
Jefa/e de 1 C Entre PL C (0] Si E Organizacion, coordinacién y control
Instalaciones Aux. del trabajo de la Unidad, asi como del
Informaticas Inform. personal adscrito a la misma.

Responsabilidad de la operacion de
todos los equipos e instalaciones de la
Sala de Ordenadores. Verificacion del
funcionamiento de los sistemas de la
Sala, incluyendo el equipamiento
auxiliar (climatizacion, SAl, alarmas y
sistemas de control). Referido a los
equipos de la Sala: control y
seguimiento de averias; gestion del
inventario; planificacion y control de las
revisiones preventivas; gestion de
soportes de copias de seguridad y su
mantenimiento; gestiéon de estadisticas
de utilizacion de los sistemas
centralizados; control de
intervenciones previstas en los
contratos de mantenimiento;
supervision del cumplimiento de las
medidas de seguridad y control de los
dispositivos de seguridad existentes en
la Sala. Adopcién de medidas en
situaciones especiales con informacion
de las mismas a la Jefatura del Area.
Colaboracion en el estudio e
implantacion de nuevos métodos de
operacion y herramientas que permitan
optimizar el rendimiento. Organizacion
de la documentacién de soporte
técnico y de manuales de
procedimientos de explotacién de los
sistemas de la Sala. Validacion de
procedimientos de inicio y apagado de
los sistemas. Otras tareas de la misma
naturaleza que se le encomienden.
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tareas de organizacién, coordinacién y
control del trabajo. Control de soportes
de copias de seguridad. Organizacién
del archivo de soportes de licencias de
software. Control de consumibles y de
piezas de repuesto de los equipos de
la Sala. Coordinacion de los trabajos a
realizar en el ambito del cableado
informatico y de la conectividad de
equipos. Seguimiento de equipos en
reparacion y de la ejecucién de
contratos de mantenimiento de los
equipos centrales. Elaboracion de
manuales de procedimiento. Otras
tareas de la misma naturaleza que se
le encomienden.

Denominacién | Dotacion | Provision | Cuerpo Requisitos Jornada | Horario | Complemento | Dedicacion Funciones Observaciones
del Puesto Especificos de Destino
Supervisor/a 1 C Entre PL C (0] Si E Apoyo y colaboracion con la Jefatura
AUX. de Instalaciones Informaticas en las
Inform.
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Denominacién
del Puesto

Dotacion

Provision

Cuerpo

Requisitos
Especificos

Jornada

Horario

Complemento
de Destino

Dedicacion

Funciones

Observaciones

Auxiliar de
Informatica

Contr.

PL

Bachiller Superior o
equivalente.

o

Si

Operacion y manejo de los equipos
instalados en la Sala, incluyendo los
elementos de las redes de
comunicaciones y el sistema de
alimentacion ininterrumpida (SAl).
Arranque y cierre de los sistemas
centralizados, de conformidad con los
manuales de procedimientos.
Conexion de equipos a la red de datos
y mantenimiento basico de conexiones
en armarios de distribucién, con
verificacion de su funcionamiento.
Cumplimentacién de datos de
incidencias. Conexionado de los
equipos de la Sala al cableado
informatico. Instalacién y reubicacion
de equipos informéticos. Manejo,
control, mantenimiento y traslado, si
fuese necesario, de los equipos de
comunicaciones, ofimaticos y restantes
sistemas existentes. Utilizacion de
herramientas de diagndstico para
deteccion de errores y recuperacion de
programas y datos. Realizacion de
copias de seguridad de conformidad
con los procedimientos establecidos.
Elaboracién de estadisticas de acceso
a los sistemas centrales. Sustitucion de
elementos fungibles en equipos. Otras
tareas de la misma naturaleza que se
le encomienden.

Complemento de destino por
dedicacion especial previsto
en el vigente Convenio
Colectivo.

Auxiliar de
Informatica

Contr.

PL

Bachiller Superior o
equivalente.

Cont.
Mafiana

Si

idem.

Complemento de destino por
dedicacion especial previsto
en el vigente Convenio
Colectivo.

Auxiliar de
Informatica

Contr.

PL

Bachiller Superior o
equivalente.

Cont.
Tarde

Si

idem.

Complemento de destino por
dedicacion especial previsto
en el vigente Convenio
Colectivo.
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