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Presentacion

En cumplimiento de lo consagrado en el Decreto No. 1599 del
20 de mayo de 2005, la Resolucion M.D. No. 0332 del 1 de
febrero de 2008 por la cual se adopta el Modelo Estandar de
Control Interno MECI 1000:2005, Resolucion MD 3064 del 25
de Noviembre de 2008, por la cual se adopta el Sistema de
Gestion de la Calidad establecido en la norma técnica de
calidad para la gestion publica NTCGP 1000:2004 y se
establecen responsabilidades para la implementacion vy
mantenimiento del mismo, se adoptan los lineamientos base
para realizar el proceso Meritocratico de seleccion de perfiles
gerenciales requeridos para su provision por libre
nombramiento y remocion y de nombramientos provisionales
en vacantes temporales dentro de la planta de personal en la
Honorable Camara de Representantes.

CONFIDENCIAL PARA USO INTERNO DE LA CAMARA DE REPRESENTANTES 2




LINEAMIENTOS BASE PARA REALIZAR EL CODIGO:
PROCESO MERITOCRATICO DE SELECCION LBPM.01.01.01

DE PERFILES GERENCIALES REQUERIDOS VERSION: 01

PARA SU PROVISION POR LIBRE PAGINA: Pagina 3 de 12

NOMBRAMIENTO Y REMOCION Y DE
NOMBRAMIENTOS PROVISIONALES EN FECHA:
VACANTES TEMPORALES DENTRO DE LA 01-12-2008
PLANTA DE PERSONAL EN LA HONORABLE
CAMARA DE REPRESENTANTES

Introduccion

La seleccion Meritocréatica es el proceso por el cual se identifica el recurso humano
que es apto para desempefiar un cargo de manera efectiva, es decir con eficacia,
eficiencia y responsabilidad. El objetivo fundamental del proceso es la busqueda,
evaluacion y seleccion de servidores publicos que cualitativamente requiere la
Honorable Camara de Representantes para el cumplimiento de sus objetivos
institucionales y metas.

Este proceso se rige bajo los principios de: objetividad, imparcialidad y publicidad.

Principio de objetividad

Se logra mediante la verificacion de criterios técnicos e implementacién de
pruebas estandarizadas que conlleven a la medicion de las variables esenciales,
para el desempefio de los cargos (conocimientos, aptitudes, intereses, rasgos de
personalidad entre otras) y deben aplicarse en igualdad de condiciones a todos los
aspirantes.

Principio de imparcialidad

Garantiza las mismas oportunidades y tratamiento para todo concursante.

Principio de publicidad
Establece que en los casos en que la normatividad lo estipule, los procesos deben

ser de caracter publicos y abiertos. Se debe garantizar la difusion de las
invitaciones del concurso para asegurar su conocimiento y participacion.
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1. Desarrollo de la seleccion meritocratical

De conformidad con lo establecido en la “Guia de apoyo a la seleccién
meritocratica” del Departamento Administrativo de la Funcion Publica las
entidades u organismos de orden nacional y/o territorial deben por mandato legal o
voluntad de autorregulacion adelantar procesos meritocraticos para designar a los
servidores publicos en los empleos requeridos, por lo cual en la Honorable
Camara de Representantes dicho proceso sera liderado por el Presidente de la
Corporacion y la Mesa Directiva, quienes estableceran los criterios para el
desarrollo de la seleccion de perfiles para quienes aspiren a ocupar un cargo
gerencial en provision por libre nombramiento y remocion, proceso que adelantara
la Corporacion a través de su 6rgano técnico 6 externamente, y para quienes
aspiren a ocupar una vacante temporal mediante nombramiento provisional
mientras se provee la vacante definitiva del cargo a través de concurso de méritos
realizado por la Comision Nacional del Servicio Civil o quien haga sus veces.

1.1 Escogencia de la entidad que adelantara el proceso meritocréatico

Este proceso de seleccion en la Honorable Camara de Representantes debe ser
ejecutado por el organo técnico de la entidad conformado por directivos y/o
consultores externos, 6 por la universidad publica o privada, 6 la empresa
consultora externa especializada contratada, 6 a través de contratos 0 convenios
interadministrativos con entidades de la Administracion Publica con experiencia en

seleccion de gerencia publica o provisionales.
En su escogencia se tendr4d en cuenta que posean competencia técnica y

experiencia en seleccion de personal y capacidad logistica para el adecuado
desarrollo de los procesos.

1.2 Etapas del proceso meritocratico?

a. Elaboracién del perfil del cargo.
b. Determinacion de las pruebas a aplicar.

! Guia de Apoyo a la Seleccién Meritocratica. DAFP. Mayo de 2007.
»
Idem.
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c. Invitacién a participar en el proceso.
d. Inscripcion de aspirantes.

e. Aplicacion y evaluacion de pruebas.
f. Reporte final de resultados.

1.2.1 Perfil Del Cargo®

En la definicion del perfil del cargo a proveer se tendran en cuenta tanto los
aspectos plasmados en el Manual Especifico de Funciones y Requisitos de la
Honorable Camara de Representantes, como aquellos que determine su érgano
técnico, la universidad publica o privada, la empresa consultora externa, o la
entidad de la administracibn publica encargada de realizar el Proceso
Meritocratico de Seleccion.

Identificacién del Cargo

Se deben tener en cuenta lo siguientes aspectos: La denominacion del empleo, el
codigo y grado, la linea de dependencia jerarquica y la localizacion geografica que
para el caso de la Honorable Camara de Representantes sera solo Bogota de
conformidad con lo establecido por la Constitucidon Politica y la Ley.

Propdsito principal

Con base en los objetivos organizacionales y las funciones del cargo en la
Honorable Camara de Representantes, se deben establecer las acciones
principales y de apoyo que debe cumplir el servidor publico que lo ocupe y los
resultados esperados; especificar el grado de autonomia en la toma de decisiones
y el tipo de relacidn con otros cargos de la Corporacion y con agentes externos.

Requisitos de Estudio y Experiencia

Serén los sefalados en el Manual Especificos de Funciones y Requisitos de la
Honorable Camara de Representantes. Dicho Manual debera estar elaborado
conforme con lo establecido en la Constitucion Politica de Colombia, Ley 5 de
1992, Ley 186 de 1995, Ley 87 de 1993, Ley 475 de 1998, Ley 868 de 2003, Ley

% idem.
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1085 de 2006, Ley 1147 de 2007, y demas leyes o normas que lo modifiquen o
adicionen.

1.2.2 Determinacién de las pruebas®

Las pruebas o instrumentos de seleccion pretenden evaluar las aptitudes,
actitudes, habilidades, conocimientos, experiencia y grado de adecuacion de los
aspirantes a la naturaleza del cargo y al perfil del empleo que debe ser provisto.
Para esto se pueden emplear pruebas orales, escritas, de ejecucion, entrevistas,
estudios de referenciacion, valoracion de logros académicos y laborales u otros
medios o instrumentos que respondan a criterios de objetividad e imparcialidad.
Las pruebas o instrumentos deben tener parametros de calificacién previamente
establecidos.

e Las pruebas de conocimientos deben estar orientadas a evaluar los
conocimientos normativos y técnicos relacionados con el cumplimiento de
objetivos y funciones de la entidad y el cargo a ocupar. Las pruebas de
aptitudes evallan la capacidad y disposicién para el buen desempefio del
cargo, mediante factores como: capacidad de analisis y sintesis, liderazgo,
Orientacion al logro, trabajo en equipo, capacidad de comunicacion y de
negociacion, iniciativa, juicio critico, toma de decisiones y manejo de
recursos.

e La entrevista esta enfocada a conocer e identificar rasgos y caracteristicas
gue no pueden evaluarse por medio escrito; a explorar el desempefo y
logros previos del aspirante al cargo y a contrastar la informacion obtenida
a través de las pruebas escritas. Para tener validez, establecer diferencias
individuales y juzgar objetivamente a los aspirantes al cargo, la entrevista
debe ser conducida de manera estandar en la confrontacion de todos los
candidatos.

e El estudio de referenciacion implica la revision y valoracién del
desempeiio previo del aspirante por medio de consultas directas a las
empresas o entidades en las cuales ha trabajado. Permite identificar niveles
de responsabilidad asumidos, resultados obtenidos, aspectos fuertes y
débiles de su desempefio, tiempo de permanencia y motivos del retiro.

* Idem.
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e La valoraciéon de los logros académicos y laborales busca evaluar la
historia académica y laboral de los participantes; consiste en asignar
puntaje y valorar los estudios formales, no formales y la experiencia que
excedan a los requisitos exigidos para el desempeio del cargo; siempre y
cuando guarden relacion con la funciones del cargo contempladas en el
Manual de Funciones y Requisitos, y se acrediten al momento de la
inscripcion. El érgano encargado de adelantar el proceso de seleccion
empleard el instrumento para valorar los estudios y experiencia y
establecera una ponderacién a cada uno de los factores.

1.2.3 Invitacién a participar en el Proceso Meritocratico®

Seré realizada por la Corporacién cuando se posea el cargo a proveer, debe
publicarse a través de medios idoneos y durante el tiempo que determine el
organo técnico u oOrgano externo que se encuentre adelantando el proceso
meritocratico, de conformidad con la Ley y los reglamentos.

La invitacion debe poseer informacion completa sobre el cargo y el proceso,
aparte de los siguientes aspectos: Nombre de la Corporacién, direccién y teléfono;
fecha de la invitacidn; funciones y requisitos del cargo; asignacion basica; fecha,
horario y lugar de inscripcion de candidatos; fecha y lugar de publicacion de
admitidos y no admitidos al proceso; pruebas a aplicar y valor de las mismas si
fuere el caso y asi lo permitan las Leyes y reglamentos; lugar, fecha y hora de
realizacion de las pruebas y fecha de publicacion de resultados.

La publicacion de la invitacibn debe hacerse mediante diferentes medios de
comunicacion, tales como: Prensa escrita de amplia circulacion nacional o
regional, programa radial de la Camara de Representantes —‘Frecuencia
Legislativa”, emisoras de cubrimiento nacional o regional, Canal del Congreso,
Programas de la Camara de Representantes, en los Canales publicos y privados.
Ademas de los anteriores medios, se podran utilizar otros como carteleras, folletos
0 paginas Web de la entidad (la pagina Web de la Camara de Representantes -
WWwWWw.camara.gov.co).

1.2.4 Inscripcién de aspirantes®

5 idem.

® idem.
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Las inscripciones para el proceso de seleccidn meritocratico deben adelantarse
por el érgano técnico de la Corporacion o la firma contratada, segun el caso. Los
interesados deben diligenciar el formulario Unico de inscripcidon que para el caso
se distribuya y que puede estar disponible en las paginas Web donde se haya
publicado la invitacién. Al formulario deben anexarse los documentos que
respalden el cumplimiento de los requisitos minimos exigidos, y todos los que se
valoren como logros académicos y de experiencia.

El término para las inscripciones sera el establecido en la invitaciébn. Se
recomienda que este no sea inferior a cinco dias habiles, y que inicie, como
minimo, cinco dias después de publicada la invitacion. En la invitacion la
Corporacién determinara si las inscripciones se efectian directamente, via pagina
Web, o por correo certificado, aclarando para este Ultimo caso que deben ingresar
dentro del plazo fijado.

e Preseleccion hojas de vida por requisitos: Una vez finalizadas las
inscripciones se procedera a verificar si los candidatos acreditan los
requisitos minimos de estudios y experiencia determinados en la invitacion.
Con los resultados de esta verificacion se elaboraran y publicaran las listas
de admitidos y no admitidos en el proceso meritocratico. Para el caso de los
no admitidos deberéa indicarse el motivo de esta decision.

1.2.5 Aplicacién y evaluacion de pruebas’

Teniendo en cuenta lo establecido en la invitacién se procedera a la aplicacion de
las pruebas en la fecha, hora y lugar indicados, identificando a cada uno de los
aspirantes para garantizar que sélo ingresen los admitidos.

Aplicada y calificada cada una de las pruebas, se publicara, en orden alfabético o
de identificacion, la lista de los aspirantes que alcanzaron el puntaje minimo para

continuar en el proceso.

1.2.6 Reporte final de resultados®

" idem.

& idem.
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Aplicadas todas las pruebas, el 6rgano técnico de la Corporacion o la firma
contratada evaluardn dichas pruebas y se conformard la lista de quienes
superaron en las pruebas los niveles de rendimiento establecidos como criterio
para la superacion del proceso meritocratico en estricto orden de puntuacion, y se
entregard dicha lista al Presidente de la Honorable Cadmara de Representantes
para que este proceda al nombramiento correspondiente de acuerdo con las
vacantes definitivas o temporales que se encuentren descubiertas dentro de la
planta de personal y surtira dichos cargos bajo las modalidades de libre
nombramiento y remocién 6 provisionalidad segun el caso.

De conformidad con el articulo 23 de la Ley 909 de 2004. CLASES DE
NOMBRAMIENTOS. “...Los empleos de libre nombramiento y remocion seran
provistos por nombramiento ordinario, previo el cumplimiento de los requisitos
exigidos para el desempefio del empleo y el procedimiento establecido en esta
ley...”, el retiro de estos cargos se dara por renuncia debidamente aceptada o a
discrecionalidad del Presidente de la Corporacion, o dada cualquier otra situacion
administrativa que asi lo disponga.

Atendiendo el articulo 25 de la Ley 909 de 2004 PROVISION DE LOS EMPLEOS
POR VACANCIA TEMPORAL. “...Los empleos de carrera cuyos titulares se
encuentren en situaciones administrativas que impliquen separacion temporal de
los mismos seran provistos en forma provisional solo por el tiempo que duren
aquellas situaciones, cuando no fuere posible proveerlos mediante encargo con
servidores publicos de carrera...”

En caso de que la persona seleccionada para ocupar el cargo meritocraticamente
desista del mismo, se procedera a convocar a quien se encuentre seguidamente
en estricto orden de méritos, y asi sucesivamente hasta proveer dicho cargo.
DOCUMENTACION DEL PROCESO®

Cada proceso debera estar respaldado por la siguiente documentacion:

» Copia de la invitacidon y constancia de su publicacion.
* Lista de los aspirantes inscritos, tanto admitidos como no admitidos.

® idem.
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* Resultados obtenidos por los aspirantes en cada una de las pruebas.

* Copia del reporte final de resultados.

» Copia de los contratos y actos que se originen en el proceso meritocratico.
* Copia de los términos de referencia, y

* Demas documentacion que se considere pertinente.

DEL PROCESO MERITOCRATICO DE SELECCION DE PERFIL GERENCIAL
REQUERIDO PARA SU PROVISION POR LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION DEL COORDINADOR DEL CONTROL INTERNO EN LA H.
CAMARA DE REPRESENTANTES

Dicha seleccion se hara de conformidad con lo estipulado por la Resolucién 644
del 1° de Octubre de 2003, Diario Oficial No. 45.332, de 6 de octubre de 2003,
Departamento Administrativo de la Funcién Publica, “Por la cual se regula el
procedimiento para la designacion de los jefes de la Unidad u Oficina de
Coordinacion de Control Interno o de quien haga sus veces en los organismos y
entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional”.

PERFILES A LOS CUALES SE LES REALIZA EL PROCESO DE SELECCION
MERITOCRATICA EN LA HONORABLE CAMARA DE REPRESENTANTES:

De acuerdo con el TITULO VIIl. DE LOS PRINCIPIOS DE LA GERENCIA
PUBLICA EN LA ADMINISTRACION, ARTICULO 47. EMPLEOS DE
NATURALEZA GERENCIAL de la Ley 909 de 2004, seran:

“...1. Los cargos que conlleven ejercicio de responsabilidad directiva en la
administracion publica de la Rama Ejecutiva de los 6rdenes nacional y territorial
tendran, a efectos de la presente ley, el caracter de empleos de gerencia publica.

2. Los cargos de gerencia publica son de libre nombramiento y remocion. No
obstante, en la provisibn de tales empleos, sin perjuicio de las facultades
discrecionales inherentes a su naturaleza, los nominadores deberan sujetarse a
las previsiones establecidas en el presente titulo.

3. La gerencia publica comprende todos los empleos del nivel directivo de las
entidades y organismos a los cuales se les aplica la presente ley, diferentes de: a)
En el nivel nacional a aquellos cuya nominacion dependa del Presidente de la
Republica...”
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Los perfiles a los cuales se les realiza el proceso de seleccion meritocratica en la
Honorable Cadmara de Representantes son a saber:

¢ Jefe Oficina de Planeacién y Sistemas,
e Jefe Oficina de Protocolo,
Jefe Oficina de Informacién y Prensa,

Jefe de la Divisiéon de Personal,

Jefe de la Divisioén Juridica,

Jefe de la Division Financiera y Presupuesto, y
Jefe de la Division de Servicios

Asi mismo el Decreto 1601 de mayo 20 de 2005, establece la evaluacién de
competencias gerenciales para la provision de empleos de libre nombramiento y
remocion, y determina que la presente disposicion no se aplicara a la provision de
cargos de que trata el literal a), numeral 3 del articulo 47 de la Ley 909 de 2004
(En el nivel nacional a aquellos cuya nominacion dependa del Presidente de la
Republica...).

PERFILES OBJETO DE SELECCION MERITOCRATICA PARA PROVEER
MEDIANTE PROVISIONALIDAD:

Seran los pertenecientes a empleos de carrera cuyos titulares se encuentren en
situaciones administrativas que impliquen separacion temporal de los mismos, de
conformidad con los cargos de carrera estipulados en la planta de personal de la
Honorable Camara de Representantes.

Por consiguiente si una vez revisadas las listas de elegibles para el nombramiento
de un perfil en determinado cargo se encuentra que éstas se encuentran agotadas
0 no existen y se ha agotado la figura del encargo con personal de planta, y en
concordancia con el Concepto: No. 2-23-2007-7892 de fecha: 2 de mayo de 2007,
la Comisién Nacional del Servicio Civil-CNSC- aclara en sus numerales 2.1y 3.1
en distintos apartes que : “..al producirse una vacante temporal y solo en el
evento de no contar con una lista de elegibles se podra nombrar a una persona
gue no haga parte de la lista de elegibles pero que cumpla con los requisitos del
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empleo. En tal evento, existe discrecionalidad del nominador para efectuar el
nombramiento requerido... En este caso debe entenderse que el nhombramiento
provisional se efectia por el término que dura la situacion administrativa de
separacion temporal del cargo...”, lo anterior atendiendo a la estricta necesidad

de prestacion del servicio.
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