Manual Organico del Parlamento Latinoamericano

“Art. 62° - La Sede se regird por un Manual Organico y un Reglamento de Personal. También tendra un
Reglamento de Compras y Contrataciones y un Codigo de Conducta, bajo cuyas normas actuara el
Parlamento Latinoamericano. Todos ellos deben ser aprobados por la Junta Directiva.”

Reglamento del Parlatino
TITULO I: DE LA SEDE PERMANENTE
Articulo 1°: Definicion

Entiéndase por “Sede Permanente” al local donde el Parlamento Latinoamericano desempefia sus
funciones de conformidad con el Acuerdo de Sede.

Articulo 2°: Marco Legal

La Sede del Parlamento Latinoamericano se rige por las disposiciones previstas en el Tratado de
Institucionalizacion, el Estatuto y el Reglamento del Organismo, la Convencion de Viena sobre
Relaciones Diplomaticas, los Acuerdos de Sede y los documentos operativos previstos en el Reglamento,
a saber, Manual Organico, Reglamento de Personal y Reglamento de Compras y Contrataciones.

Articulo 3°: Lugar de Sede

La Sede Permanente del Parlamento Latinoamericano esta situada en Panama, Republica de Panama.
La Sede Permanente coordina su labor con las oficinas regionales, existentes o a crearse.

Articulo 4°: Inviolabilidad

La Sede Permanente es inviolable.

Las instalaciones de la Sede, sus bienes, haberes, archivos, registros, libros y publicaciones, en cualquier
soporte que se encuentren, no pueden ser objeto de busqueda y aprehension, registro, secuestro, embargo,
confiscacion, o cualquier medida de ejecucion judicial o administrativa, salvo en caso de renuncia
especifica por parte del Director de Sede Permanente.

Los archivos del Parlatino son inviolables en cualquier lugar que se encuentren.
Articulo 5°: Estructura
Funcionaréan en la Sede las siguientes oficinas y sus dependencias:

a. Presidencia, comprendiendo la oficina del Presidente y el Presidente Alterno del Organismo.

&

Secretaria General, correspondiendo la oficina del Secretario General, el Secretario General
Alterno, la Secretaria Ejecutiva y la Direccion de la Sede.

Secretaria de Comisiones
Secretaria de Relaciones Interparlamentarias
Secretaria de Relaciones Interinstitucionales
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Consejo Consultivo

La Direccion de Sede ejercera funciones directas sobre los asuntos relativos al Personal, Tesoreria,
Comision de Compras y Contrataciones, Mantenimiento, Prensa y Ceremonial de la Sede Permanente.

Para establecer nuevas divisiones, o para suprimir o modificar las existentes, el Director de Sede debera
obtener previamente la aprobacion expresa de la Mesa Directiva, a través de peticion de la Secretaria
General o Ejecutiva.



Articulo 6°: Receso

Durante el periodo comprendido entre el 15 de diciembre y el 15 de enero de cada afio, la Sede
Permanente se encuentra en receso administrativo. En caso de que, en conformidad con el articulo 8°,
sean programadas reuniones en la Sede Permanente durante ese periodo, el Director de Sede podra
disponer la modificacion de la fecha de receso, lo cual debe ser debidamente informado a las autoridades,
miembros y empleados del Organismo en un plazo no menor a quince dias habiles anteriores al 15 de
diciembre.

El Director de Sede designara una guardia minima encargada de la continuidad de la labor administrativa
de la Sede Permanente durante el periodo de receso. Quienes efectiian dicha guardia seran compensados
con dias de receso personal en el afio por el equivalente a los dias trabajados, con la autorizaciéon del
Director de Sede.

Titulo II: DE LAS AUTORIDADES
Articulo 7°: Plan de trabajo

Cada dos anos, y con posterioridad a la eleccion de autoridades, todos los integrantes de la Mesa
Directiva, asi como el Secretario Ejecutivo y el Director de Sede, presentan un plan de trabajo que serd
ejecutado durante sus gestiones.

Dicho plan de trabajo sera difundido entre los miembros del Organismo.

El plan original podra actualizarse e informarse en todas las reuniones de Mesa Directiva y Junta
Directiva.

Al finalizar cada bienio, y con anterioridad a la Asamblea Ordinaria que elija nuevas autoridades, cada
miembro de la Mesa Directiva presentard en reunion de Junta Directiva un informe de gestion, que
incluya la ejecucion de su plan de labor inicial y otros temas que hubiesen sido agregados.

En caso de que un miembro de la Mesa Directiva pierda su condicién de Parlamentario o renuncie
expresamente a su cargo, quien lo suceda debera continuar con la ejecucion del plan propuesto.

Articulo 8°: Cronograma de reuniones

Al comenzar cada ano, las autoridades aprueban un cronograma donde se establecen las reuniones que se
desarrollaran en la Sede Permanente durante el afio en curso.

Articulo 9° Diplomas

El Presidente y el Secretario General del Organismo otorgaran Diplomas a los Parlamentarios Miembros
y Autoridades acreditando su participacioén en el Parlamento Latinoamericano, al finalizar su membresia
y/o periodo de gestion, respectivamente.

TITULO III: DEL PERSONAL
Articulo 10° Personal de la Sede

Entiéndase por Personal de la Sede a aquel comprendido en las previsiones del Reglamento del Personal y
sujeto a la aplicacion de éste.

Articulo 11°: Privilegios e Inmunidades de los Funcionarios no locales

En el ejercicio de sus funciones, los funcionarios no locales, se hayan comprendidos en las disposiciones
incluidas en la Convencién de Viena, contando con las siguientes prerrogativas:
a. De inviolabilidad personal;

b. De inmunidad de jurisdiccidon penal, civil y administrativa respecto de las expresiones orales o
escritas y de los actos ejecutados en el desempefio de sus funciones;



c. De exencion de impuestos sobre sueldos y emolumentos;

d. De exencion de restricciones de inmigracion y registro de extranjeros y de todo servicio de
caracter nacional;

e. De exencion de restricciones en materia de transferencia de fondos y cambiarias;

f. De facilidades en materia de repatriacion, cuando existan restricciones derivadas de conflictos
internacionales;

g. De exencion de tributos aduaneros y demds gravamenes para la introduccion de muebles y efectos
de uso personal;

h. En general, de las prerrogativas concedidas a los funcionarios administrativos y técnicos de las
misiones diplomaticas permanentes;

Paragrafo unico

En caso de que se modifique la Sede del Organismo, las autoridades deberan gestionar sus acreditaciones
ante las autoridades del pais sede.

Articulo 12°: Reglamento de Personal

El régimen laboral del personal queda establecido en el Reglamento de Personal, el cual define las normas
de contratacion, y la clasificacion de cargos, remuneraciones, deberes y beneficios.

Articulo 13°: Seleccion

Para formar parte del personal de la Sede Permanente se tendrd en cuenta la eficiencia, competencia y
probidad dentro de un criterio, en lo posible, de representacion de las nacionalidades de los paises
miembros que componen el Parlamento Latinoamericano, salvo casos excepcionales en que por
necesidades de servicio hubiere que designar nacionales de otros Estados.

La seleccion de miembros del personal se haré prescindiendo de toda consideracion de raza, religion, sexo
o ideologia politica.

El candidato debera, obligatoriamente, someterse al proceso de seleccion, debiendo ser preservada la
transparencia del proceso, de acuerdo con los criterios definidos en el reglamento de personal.

Articulo 14°: Incompatibilidades

No podréan ser empleados de la Sede Permanente del Parlamento Latinoamericano familiares dentro del
tercer grado de consanguinidad de los miembros de la Mesa Directiva del Organismo, del Secretario
Ejecutivo y del Director de Sede.

Articulo 15°: Propiedad Intelectual

Los derechos de propiedad intelectual sobre cualquier trabajo que realice un funcionario de la Sede
Permanente, como parte de sus labores, perteneceran al Parlamento Latinoamericano.

TITULO IV: DEL DIRECTOR DE SEDE
Articulo 16°: Designacion

En conformidad con el articulo 39° paragrafo 3° del Estatuto del Parlamento Latinoamericano, el Director
de Sede sera designado por la Junta Directiva luego de cada eleccion de autoridades del Organismo.

Articulo 17°: Conducta

Las disposiciones del Reglamento de Personal y del Codigo de Conducta rigen la actuacion del Director
de Sede.

Articulo 18°: Autonomia



En conformidad con los Acuerdos de Sede, y en el desempefio de sus funciones, el Director de Sede, no
solicitara ni recibira instrucciones de ningun gobierno ni de organismos nacionales o internacionales.

Articulo 19°: Residencia
El Director de Sede residira en la ciudad que alberga la Sede del Organismo.
Articulo 20°: Funciones del Director de Sede

El Director de Sede, en cumplimiento del articulo 39° paragrafo 3° del Estatuto y 47° pardgrafo unico del
Reglamento, sera responsable de:

a. Responder ante el Secretario General y Secretario Ejecutivo sobre las actividades desarrolladas en
la Sede Permanente;

Dirigir la Sede Permanente a efectos de dar cumplimiento a las directrices de la Junta Directiva.
Ejercer la representacion legal de la Sede Permanente;

Aplicar el reglamento de personal;

Administrar el patrimonio asignado a la Sede Permanente;
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Asimismo, sera responsable de las funciones referentes a su cargo y contenidas en el Reglamento
de Personal y de Compras y Contrataciones.

TITULO V: DE LA ADMINISTRACION DE LA SEDE
Articulo 21° Comunicaciones

Las comunicaciones entre dependencias del Organismo se efectiian por escrito. A efectos de una optima
comunicacion y archivo, se procederan a utilizar los siguientes criterios de enumeracion:
Resoluciones de Asamblea Ordinaria: AO/2007/1; AO/2007/2; etc.

Resoluciones de Asamblea Extraordinaria: AE/2007/1; AE/2007/2; etc.

Resoluciones de Junta Directiva: JD/2007/1; JD/2007/2; etc.

Resoluciones de Mesa Directiva: MD/2007/1; MD/2007/2; etc.

Oficios de Presidencia: P/2007/1;P/2007/2; etc.

Oficios de Presidencia Alterna: PA/2007/1;PA/2007/2; etc.

Oficios de Secretaria General: SG/2007/1; SG/2007/2; etc.

Oficios de Secretaria General Alterna: SGA/2007/1;SGA/2007/2; etc.

Oficios de Secretaria de Comisiones: SC/2007/1;SC/2007/2; etc.

Oficios de Secretaria de Relaciones Interinstitucionales: SII/2007/1;SI1/2007/2; etc.
Oficios de Secretaria de Relaciones Interparlamentarias: SIP/2007/1; SIP/2007/2; etc.
Oficios de Secretaria Ejecutiva: SE/2007/1;SE/2007/2; etc.

m. Oficios de Direccion de Sede: DS/2007/1;DS/2007/2; etc.
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Articulo 22°: Presupuesto

El Presupuesto de la Sede Permanente es anual y el ejercicio fiscal se extiende del 1° de enero al 31 de
diciembre de cada afio.

El Presupuesto de la Sede Permanente incluird todas las partidas necesarias para atender el normal
funcionamiento de la Sede y la ejecucion de los programas y proyectos acordados por la Junta Directiva.

Articulo 23°: Presentacion del Proyecto de Presupuesto anual

La Direccion de la Sede Permanente presentara al Secretario Ejecutivo el Proyecto de Presupuesto Anual
de la Sede Permanente del Organismo, acompafiado de los siguientes documentos:



a. Una exposicion que exprese la orientacion general utilizada en la elaboracion del Presupuesto;

b. El estimado de Ingresos y Gastos para el ejercicio fiscal y el régimen presupuestario que lo
regulara;

c. Cualquier otra informacién que el Secretario Ejecutivo solicite.

El Secretario Ejecutivo remitira el proyecto al Presidente del Organismo y al Secretario General a efectos
de que estos ultimos enmienden aquello que consideren pertinente. En caso de desacuerdo entre el
Presidente y el Secretario General, tal circunstancia sera dirimida por una mayoria simple de los
integrantes de la Mesa Directiva del Organismo.

Articulo 24°: Aprobacion del Presupuesto anual

El Secretario Ejecutivo someterd al dictamen de la Junta Directiva el proyecto de presupuesto anual con
las enmiendas contempladas en el articulo anterior. El proyecto de presupuesto debera ser remitido a los
miembros de la Junta Directiva con un minimo de treinta (30) dias de antelacion a la reunion de Junta
Directiva que lo deba considerar.

Corresponde a la Asamblea la sancion del Presupuesto dictaminado por la Junta Directiva para cada afio
fiscal.

Articulo 25°: Contabilidad

La contabilidad de la Sede Permanente y sus informes financieros se llevaran y presentaran en Dolares de
los Estados Unidos de América.

Paragrafo uno. Semestralmente debera ser elaborado un balance contable que sera sometido a
consideracion de la Mesa Directiva.

Paragrafo dos. Anualmente debera ser publicado el balance contable-financiero de la Sede Permanente, el
cual debera ser aprobado por la Junta Directiva y sometido a los procesos de auditoria internos y externos
comprendidos en el presente Reglamento.

Articulo 26°: Informes financieros

La Sede Permanente mantendra los registros contables necesarios y sus informes financieros elaborados
de acuerdo a las normas internacionales que correspondan, como organismo publico internacional
(Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICSP) y comprenderan los siguientes
estados:

Estado de Situacion Patrimonial.
Estado de Resultados del Ejercicio.

el

Estado de origen y aplicacion de fondos.
4. Estado de evolucion del Patrimonio.

Acompanados de las respectivas notas contables y los siguientes anexos:

Cuadro de bienes de uso, intangibles, inversiones en inmuebles y amortizaciones
Asignaciones presupuestarias originales;

el

Estado de las asignaciones, en forma tal que permita la comparacion con el Presupuesto aprobado;
4. Transferencias que hayan modificado las asignaciones originales;

También deberd presentarse una memoria explicativa de los Estados Contables (o financieros),
informando sobre todos los puntos que se estimen de interés.

Especialmente se establecera:

a) Las razones de variaciones significativas operadas en las partidas del activo y del pasivo;



b) Una adecuada explicacion de las pérdidas y ganancias extraordinarias y su origen y de los ajustes
por ganancias y pérdidas de Ejercicios anteriores, cuando sean significativos;

¢) Las razones por las cuales se establezca la constitucion de reservas, explicadas clara y
circunstancialmente; y,

d) Explicacién u orientacion sobre la perspectiva de las futuras operaciones.
TiTULO VI: DE LAS AUDITORIAS
Articulo 27°: Tipos de auditoria
En conformidad con el articulo 59° del Reglamento del Organismo, controlard las actividades de la Sede:

a. Una comision de verificacion.
b. Una auditoria externa

Articulo 28°: Comision de Verificacion

La Mesa Directiva designara en forma previa a la realizacion de la Asamblea que elija autoridades, tres
parlamentarios miembros preferentemente con formacién contable y juridica encargados de la
verificacion del cumplimiento de las normas y reglamentaciones vigentes, en especial mediante el
examen sistematico y selectivo de transacciones oficiales y procedimientos operativos relaciones con los
recursos que administra el Parlatino.

Articulo 29°: Auditoria externa

En cumplimiento de las disposiciones incluidas en el Reglamento de Compras y Contrataciones, y a
través de un proceso de licitacion publica internacional a tal efecto, la Secretaria Ejecutiva y el Director
de la Sede contrataran, con una frecuencia maxima de cinco afos, una Consultora especializada
encargada de realizar una Auditoria Externa de las actividades del Organismo.

Articulo 30°: Acceso a libros y registros

Los auditores, internos y externos, tendrdn acceso, en cualquier momento, a los libros, registros,
documentos y comprobantes que, a su juicio, fuesen necesarios para llevar a cabo la auditoria.

El Secretario Ejecutivo dard acceso a los registros financieros que ésta solicite, prestandole su
cooperacion segun se requiera a fin de que las auditorias puedan realizarse de manera oportuna y eficaz.

Articulo 31°: Informes de auditorias externas

Los auditores, internos y externos, deberan sefialar en su informe cualquier deficiencia o irregularidad que
hayan detectado al efectuar su trabajo. Ese informe deberd ser presentado a la Junta Directiva a través de
la Secretaria General.

TITULO VII: TRANSPARENCIA Y DIFUSION
Articulo 32°: Oficina de Prensa

La oficina de Prensa se encarga de la difusion de las actividades y eventos del Parlamento
Latinoamericano. Para ello, deberdan enviar cables de noticias a las principales agencias de noticias de
todos los paises miembros del Parlamento Latinoamericano con una frecuencia minima semanal.

Articulo 33°: Difusion y Comunicacion
En cumplimiento del articulo anterior, la Oficina de Prensa debera:

« Elaborar y actualizar periddicamente un listado de las agencias de prensa, periodistas y medios en
los paises miembros;



« Identificar a periodistas que visiten o se instalen en el pais Sede y que podrian ser informados
sobre las actividades del Organismo;

« Identificar y entablar relaciones con periodistas locales influyentes que podrian entrevistar a los
miembros del Parlamento Latinoamericano durante sus visitas.

» Realizar, al menos dos veces a la semana, un boletin de noticias compilando todas las noticias
sobre el organismo y las actividades de los miembros y autoridades relacionadas con el mismo que
hayan aparecido en los medios de comunicacion de la region.

TITULO VIII: DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 34°: Idiomas

Los idiomas oficiales del Parlamento Latinoamericano son el Espafiol y el Portugués. Todo documento
oficial que se origine en la Sede Permanente debe estar disponible en ambos idiomas.

Articulo 35°: Publicidad de los Documentos — Acceso a la informacion

El Derecho a la Informacion Publica es un derecho humano. El principio general que rige a las
actividades y documentacion del Parlamento Latinoamericano es el de la publicidad y la transparencia.
Cualquier persona puede tener libre acceso a los registros del Organismo.

Se considera informacion publica, a los efectos de la presente, a toda constancia en documentos escritos,
fotograficos, grabaciones, soporte magnético, digital, o en cualquier otro formato; que haya sido creada u
obtenida por los miembros del Parlamento Latinoamericano o que obre en su poder o bajo su control, o
cuya produccion haya sido financiada total o parcialmente con fondos del Organismo.

La dependencia del Organismo a la cual se le solicita la informacion, como sujeto requerido, debe proveer
la informacién mencionada siempre que ello no implique la obligacion de crear o producir informacién
con la que no cuente al momento de efectuarse el pedido, salvo que se encuentre legalmente obligado a
producirla, en cuyo caso debe proveerla.

Articulo 36°: Pagina Web

La pagina Web del Parlamento Latinoamericano contendra, a disposicion del publico general y con
acceso irrestricto, como minimo, la siguiente informacion:

1. Tratado de institucionalizaciéon, Acuerdos de Sede, Estatuto, Reglamento, Reglamento de
Compras y Contrataciones, Reglamento de Personal, Manual Orgéanico y Codigo de Conducta;
Todos los informes de auditorias que se realicen bajo las disposiciones del presente Reglamento;

3. Los nombres y contactos de los integrantes de la Mesa Directiva, el Secretario Ejecutivo, el
Director de Sede y los empleados de la Sede;

El presupuesto proyectado y ejecutado;

5. Laintegracion y autoridades de las Comisiones Permanentes y la asistencia de los parlamentarios
delegados a las reuniones de las mismas;

6. Las actas de las Asambleas, reuniones de Junta Directiva, Mesa Directiva y Comisiones
Permanentes y no Permanentes;

7. Los Acuerdos que se realicen con otros Organismos;
8. Cualquier otra informacion que se considere pertinente incluir.

Articulo 37° Modificacion del Manual Organico

El presente Manual Orgénico podrd ser enmendado, en todo o en parte, por la Junta Directiva del
Organismo, con el dictamen de la Subcomision de Asuntos Juridicos. Para que las enmiendas propuestas
sean aceptadas, deberd contarse con una mayoria de 2/3 del total de los miembros presentes al momento
de la votacion.



