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“Por la cual se modifica la Resolucion No. MD 3155 de 2008, mediante la cual se adopta el
Manual de Funciones y Requisitos Minimos para todos los empleos de la planta de Personal, y se
reglamenta la clasificacion de los empleos segun el nivel jerarquico en la H. Camara de
Representantes".

Que mediante Resolucion No. MD 3155 de 2008, se adopté el Manual de Funciones y
Requisitos Minimos para los empleos de la planta de Personal de la Camara de
Representantes, requiriendo ahora mismo que se adicione y modifique la anterior,

Que de conformidad con el articulo 1°, 2°y 3° del Decreto 770 de 2005 cada entidad
debe fijar las competencias laborales, funciones y requisitos especificos de cada empleo v
su clasificacion de acuerdo al nivel jerarquico.

Que de acuerdo con el articulo 4° del Decreto 770-de 2005, los empleos de las-entidades—
a los cuales se refiere el mencionado decreto se clasifican en los siguientes niveles
jerarquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel Profesional, Nivel Técnico, y Nivel
Asistencial.

En merito de lo expuesto,

RESUELVE QUE

ARTICULO 1. Adoptar el presente Manual de Funciones y Requisitos, el cual se aplicara
para los empleos que conforman la planta de personal de la Honorabie Camara de
Representantes cuya estructura y organizacion basica se encuentra fijada por la ey 5% ce
1992 y demas normatividad iegal vigente, el cual debera ser cumplido con criterios ce
eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, visién, objetivos y funciones que la
Constitucion Politica de Colombia, la Ley y los reglamentos sefialan, asi:

TITULO i

ORGANIZACION DE LOS SERVIC!OS ADMINISTRATIVOS TECNICOS DE LA
CAMARA DE REPRESENTANTES

CAPITULO |
AREAS DE TRABAJO DE LA CAMARA

ARTICULO 2. Para el gjercicio de las funciones que corresponden a la Honorable Camara
de Representantes, estas se dividen en:

- Area Legislativa
- Area Administrativa
ARTICULO 3. E! area iegislativa comarende las actividades relacionadas con la funcion

censtitucional da hacer 1as ieyes, cuyvo ¢jarcicio compete a la Camarz de Representantes
v 2 lae Comisiones Constitucicnales serinanentes.

comprende ias aclividades rel ac:lonadas con el
=2y financieqns de :a Camara.

ARTICULO 4. E| area adminisiraiiva
mareic de los recursos humanns, mats
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CAPITULO I
ESTRUCTURA ADMINISTRATFIVA-Y-TECNICA - i

ARTICULO 5. La estructura administrativa y técnica de la Camara de Representantes
determinada en la Ley 5 de 1992, y demas normatividad legal vigente es la siguiente:

1. MESA DIRECTIVA
1. 1. Presidencia
1.1.1 Oficina Coordinadora de} Control Interno
1.2. Primera Vicepresidencia — _
1.3. Segunda Vicepresidencia
1.4. Oficina de Protocolo
1.5. Oficina de Infarmacién v Prerisa

1.6. Oficina de Planeacion y Sistermas

2. SECRETARIA GENERAL

2.1 Subsecretaria Gereral

N

1.1 Seccion Relatoria

1.2 Seccién de Grabacion

[

3. COMISIONES CONSTITUCIONALES ¥ LEGALES PERMANENTES
3.1 Comision Primera
3.2 Cornisiéon Segunda
3.3 Comision Terceia

3.4 Comision Cuarte

n

Comision Quinta

I}-

o
O

omisicn Sexia

~i
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‘orisidrn Béptinia

X
A

s) ! o e £t b ¢ = F gt el TR i
3.8 Comision Legai s Cuanias
B}

3.2 1 Unidad de Auditoria Inferns

310G Commision ¢ Etica y Estaiuto det Congresista




.98(/1«'&% oo Gotomndin

G hrnara oo %MM/&;

RESOLUCION No. M0 1] (0 9‘5 DE 2010 {24 JUN. 2010

“Por la cual se modifica la Resolucion No. MD 3155 de 2008, mediante la cual se adopta el
Manual de Funciones y Requisitos Minimos para todos los empleos de la planta de Personal, y se
reglamenta la clasificacion de los empleos segun el nivel jerarquico en la H. Camara de
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3.11 Comision de los Derechos Humanos y Audiencias

3.12 Comisién Especial de Seguimiento al Proceso de
Descentralizacion y Ordenamiento Territorial.

3.13 Comision de Vigilancia de los Organismos de Control Publico.

3.14 Comision de Vigilancia del Organismo Electoral.

3.15 Comision de Acreditacion Documental

3.16 Comisiones adscritas a Organismos Nacionales e Internacionales
3.17 Comision de Crédito Publico

3.18 Comision Especial de Modernizacion del Congreso de la Republica

3.18.1 Unidad Coordinadora de Asistencia Técnica Legislativa
del Congreso de la Republica.

3.18.2 Unidad Coordinadora de Atencidn Ciudadana del
Congreso de la Republica.

4. DIRECCION ADMINISTRATIVA
4.1 Division de Personal
4.1.1 Seccion Registro y Control
4.1.2 Seccidn Bienestar Social y Urgencias Médicas
4.2 Divisidon Juridica
4.3 Division Financiera y Presupuesto
4.3.1 Seccion de Pagaduria

4.3.2 Seccidon de Contabilidad <Numeral adicionado por el articulo 1
de la Ley 868 de 2003>

4.4 Division de Servicios
4.4 1 Seccion de Suministros
5. UNIDADES DE TRABAJO LEGISLATIVO

A. Asesores de los Honorables Representantes

B. Asistentes de los Hororables Representantes

ARTICULO 6. PLANTA DE PERSONAL. La Planta de personal sera la siguiente:

1. Mesa Directiva
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Representantes".

1.1. Presidencia

No. cargos Nombre cargo Grado
1 Secretario Privado 09
1 Asistente Fondo de Publicaciones 05
1 Profesional Universitario 06
1 Secretaria Ejecutiva 05
1 Recepcionista 04
1 Operador de Sistemas 04
1 Mecanografa 03
2 Conductor 02
1 Mensajero 01

1.1.1  Oficina Coordinadora del Control Interno <Numeral adicionado por el articulo 1o.
de la Ley 475 de 1998. El nuevo texto es el siguiente:>

Numero de cargos  Nombre del cargo Grado
1 Coordinador del Centrol Interno 12
3 Profesional Universitario 06
1 Secretaria Ejecutiva 05
1 Conductor 02

PARAGRAFO. El Coordinador dei Control Interno sera un funcionario de libre
nombramiento y remocién, postuladc por los miembros de la Mesa Directiva de la
respectiva Camara; dicho funcionaric, debera acreditar titulo de formacion profesional en
areas relacionadas con las actividaces objeto del Control Interno y sus funciones seran

las sefaladas en el articulo 12 de la L.ey 37 ds 1993,

1.2 Primera Vicepresidencia
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Representantes".
1 Secretario Privado 09
1 Profesicnal Universitario 06
1 Secretaria Ejecutiva 05
1 Operador de Sistemas 04
1 Mecanografa 03
2 Conductor 02
1 Mensajero 01
8
1.3 Segunda Vicepresidencia
1 Secretario Privado 09
1 Profesional Universitaric 06
1 Secretaria Ejecutiva 05
1 Operador de Sistemas 04
1 Mecanografa 03
2 Conducter 02
1 Mensajero 01
8
1.4 Oficina de Protocolo i
1 Jefe de Oficina 09
1 Asistente Administrativo 06
1 Asistente de Proiocaic 06
1 Mecanografa 03

4

1.5 Oficina de Informacién y Prensa
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-l

Jefe de Oficina
Periodista
Operador Equipo
Mecanografa

Mensajero

.6 Oficina de Planeacion y Sistemas

Jefe de Oficina

Asesor |

Asistente Administrativo
Asistente Control de Cuentas
Operador de Sistemas

Mensajero

Secretaria General

Secretario General
Asesor il

Asistente Admirisirativo
Profesionai Universitario
Asistente [Leves

Sustanciador de Leyes

Asistente Gaceta de! Congreso

09
06
03
03
01

09
07
06
05
04
01

14
08
06
06
06

05

reglamenta la clasificacion de los empleos segun el nivel jerarquico en la H. Camara de
Representantes".
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Representantes".
1 Asistente Archivo Legislativo 05
1 Secretaria Ejecutiva 05
1 Recepcionista 04
1 Auxiliar Archivo Legislativo 04
2 Operador de Sistemas 04
3 Mecanografa 03
1 Conductor 02
4 Mensajero 01
21
2.1 Subsecretaria General
1 Subsecretario General 12
1 Subsecretario Auxiliar 11
1 Secretaria Ejecutiva 05
3 Auxiliar Recinto 04
2 Operador de Sistemas 04
1 Mecanografa 03
2 Portero C1
11
2.2 Seccion Relatoria
1 Jefe de Seccidn 09
2 Relator 04
1 Operador de Sistamas 04
1 Mecanografa 03
1 Menszjero 01
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Representantes".
2.3 Seccién Grabacion
1 Jefe de Seccion 09
4 Transcriptor 04
1 Operador Equipo 03

w

Comisiones Constitucionales y Legales Permanentes

3.1 Comision Primera

1 Secretario Comision 12
1 Subsecretario Comision 07
2 Secretaria Ejecutiva 05
2 Transcriptor 04
1 Operador de Sistemas 04
1 Mecanografa 03
1 Operador Equipo 03
1 Conductor 02
1 Mensajero 01

i

3.2 Comisidon Segunda

i Secretario Comision 12
1 Subsecretario Cornisidon 07
2 Secretaria Ejecutiva 08
2 Transcriptor 04
1 Operador de Sizstemas 04
1 Mecanografa 03
1 Gperador Equino 03
1 Conductor 02
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Representantes".
1 Mensajero 01
11
3.3 Comision Tercera
1 Secretario Comisidn 12
1 Subsecretario Comision 07
2 Secretaria Ejecutiva 05
2 Transcriptor C4
1 Operador de Sistemas 04
1 Mecanografa 03
1 Operador Equipo 03
1 Conductor 02
1 Mensajero 01
11
3.4.  Comision Cuarta
1 Secretario Comision 12
1 Subsecretario Comision 07
2 Secretaria Ejecutiva 05
2 Transcriptor 04
1 Operador de Sistemas 04
1 Mecandografa 03
1 Cperador Equiipo 03
1 Conductar 02
1 Mensaiero 01

11

35 Comisidon Quinta

10
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“Por la cual se modifica la Resolucién No. MD 3155-de 2008;-mediante la cual se adopta el
Manual de Funciones y Requisitos Minimos para todos los empleos de la planta de Personal, y se
reglamenta la clasificacion de los empleos segun el nivel jerarquico en la H. Camara de

Representantes".
1 Secretario Comision 12
1 Subsecretario Comision 07
2 Secretaria Ejecutiva 05 i
2 Transcriptor 04
1 Operador de Sistemas 04
1 Mecanografa 03
1 Operador Equipo 03
1 Conductor 02
1 Mensajero 01
11
3.6  Comision Sexta
1 Secretario Comision 12
1 Subsecretario Comisién 07
2 Secretaria Ejecutiva 05
2 Transcriptor 04
1 Operador de Sistemas 04
1 Mecandgrafa 03
1 Operador Equipo 03
1 Conductor 02
1 Mensajero 01
11
3.7 Comision Séptima
1 Secretario Comision 12
1 Subsecretario Comision 07
2 Secretaria Ejecutiva 05

%4 Transcriptor 04

1]
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1 Operador de Sistemas
1 Mecanografa
1 Operador Equipo
1 Conductor
1 Mensajero
11

3.8.  Comision de Investigacion y Acusacion

1 Secretario Comision

1 Asesor |

1 Secretaria Ejecutiva

1 Transcriptor

1 Operador de Sistemas
1 Operador Equipo

1 Conductor

1 Mensajero

3

3.5 Comision Legal de Cuentas

1 ~ Secretario Comision

1 Asesor |l

2 Asesor |

1 Transcriptor

1 Secretaria Ejecutiva

1 Operador de Sistamas
1 Conductor

1 Mensajero

9

04
03
03
02
01

12
07
05
04
04
03
02
01

12
08
07
04
05
04
02
01
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“Por la cual se modifica la Resolucién No. MD 3155 de 2008, mediante la cual se adopta el
Manual de Funciones y Requisitos Minimos para todos los empleos de la planta de Personal, y se
reglamenta la clasificacion de los empleos segun el nivel jerarquico en la H. Camara de

Representantes".
3.9.1 Unidad de Auditoria Interna
1 Coordinador de Auditoria Interna 12
1 Secretario de Coordinador 08
1 Revisor Contable o7
4 Revisor de Documentos 06
1 Secretaria Ejecutiva 05

3.10 Comision de Etica y Estatuto del Congresista

1 Secretario Comision 12
1 Asesor |l 08
1 Asesor | o7
1 Secretaria Ejecutiva 05
1 Mecandgrafa 03
5

3.11 <Numeral adicionadc por los articulos 1y 2 de la Ley 1085 de 2006. El nuevo textc
es el siguiente:> Comision de los Derechos Humanos y Audiencias.

1 Profesional Universitario 06
1 Secretaria Ejecutiva 05
1 Transcriptor 04
3

3.12 <Numeral reenumerado modificado jor e! articulo 1 de la Ley 1085 de 2006‘. N_umeral
adicionado por el articulo 40. de la Ley 86 de 1995. El nuevo texto es el 3|gu;er_1te:>
Comision Especial de Seguimiento a! Proceso de Descentralizacion y Ordenamiento
Territorial.

1 Secretario de Comision 12
2 Asesor i 08
2 Secretaria Ejecutiva 05

1 Transcriptor 04

—
L
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1 Operador de Equipo 03

3.13  Comision de Vigilancia de los Organismos de Control Publico.

3.14  Comision de Vigilancia del Organismo Electoral.

3.15 Comision de Acreditacion Documental

3.16  Comisiones adscritas a Organismos Nacionales e Internacionales
3.17  Comision de Crédito Publico

3.18  Comision Especial de'Modernizacion: del Congreso de la Republica

Esta integrada por cuatro Senadores de la Replblica y cuatro Representantes a la
Camara, elegidos por la plenaria de la respectiva Camara Legislativa, dentro de los 15
dias siguientes a la iniciacién del cuatrienio constitucional, para un periodo de cuatro (4)
anos.

3.18.1  Unidad Coordinadora de Asistencia Técnica Legislativa del Congreso de la
Republica.

1 Coordinador de la UATL 12
1 Subcoordinador de la UATL 09
4 Asesor Il 08
1 Secretaria Ejecutiva 05
1 Mensajero 01
8

4. Direccién Administrativa :

1 Director Administrativo _ s 14 e
1 Profesional Universitario 06
1 Asistente Administrativo 06
1 Coordinador Carrespondencia 05
1 Asistente de Biblioteca 06
1 Coordinader Dugiicacion 05
1 Secretaria Ejecutivz 05

14




Foncitiisa oo Eolonbez

G Grrara oo %Wm&&/&/&ﬂ

“Por la cual se modifica la Resolucion No. MD 3155 de 2008, mediante la cual se adapta el

RESOLUCION No. MD_‘ HO095 bpezor0 26 JUN. 2010

Manual de Funciones y Requisitos Minimos para todos los empleos de la planta de Personal, y se

12

4.1

4.1.1

4.1.2 Seccion Bienestar Sociai v Urgenicias i

1

2

Representantes”.

Auxiliar de Biblioteca
Operador de Sistemas
Mecanografa
Operador Equipo

Mensajero

Division de Personal

Jefe de Division

Asesor |

Asistente Administrativo
Operador de Sistemas
Mecanodgrafa

Mensajero

Seccion Registro y Control

Jefe de Seccion
Operador de Sistemas
Mecanografa

Mensajero

Jefe de Seccién
Medico de Medic Tizmipo

Alxiliar de enfermsria

AL
vics

diza

8

reglamenta la clasificacion de los empleos segun el nivel jerarquico en la H. Camara de

04
04
03
03
01

10
07
06
04

01

09
04
03
01

09
06
04

15
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“Por la cual se modifica la Resolucion No. MD 3155 de 2008, mediante la cual se adopta el

Manual de Funciones y Requisitos Minimos para todos los empleos de la planta de Personal, y se

Mecanografa

4.1.2 Divisién Juridica

1
1
2
1

5

Jefe de Division
Asesor |
Mecanégrafa

Mensajero

reglamenta la clasificacion de los empleos segun el nivel jerarquico en la H. Camara de
Representantes".

03

10
07
03
01

4.3 Division Financiera y Presupuesto <Aparte tachado eliminada por el articulo 3 de la

Ley 868 de 2003. El nuevo texto es el siguiente:>

1
1
1

=l

Jefe de Division
Asistente Administrativo
Asistente Presupuesto
Operador de Sistemas
Mecanografa

Mensajero

Seccion de Pagaduria

Jefe de Seccion
Asistente Administrativo
Operador de Sistemas
Mecandgrafa

Mensajero

10
06
06
04
03
01

09
06
04
03
01

4.3.2 <Seccion modificado por el articuic 2 de la Ley 868 de 2003. El nuevo texto es el
siguiente:> Seccion de Contabilidaci

16
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No. cargos
1
2
3

Nombre cargo

Jefe de Seccion

Asistente de Contabilidad

4.4 Division Servicios

1

1

Jefe de Division
Asistente Administrativo
Secretaria Ejecutiva

Mensajero

441 Seccidon de Suministros

1

1

Jefe de Seccién
Asistente Administrativo
Almacenista

Operador de Sistemas
Auxiliar Administrativo
Mecanografa

Mensajero

Grado
09

05

10
06
05
01

09
06
06
04
04
03
01

5. UNIDAD DE TRABAJO LEGISLATIVO DE LOS CONGRESISTAS.

<Articulo 388 de la Ley 5 de 1982, modiificado por el articuio 10. de la Ley 186 de 1995.
<Inciso modificado per el articulo 7 de 1a Ley 368 de 2003.El nuevo texto es el siguiente:
"...Cada Congresista contara, para ei logro de ura eficiente labor iegisiativa, con una
Unidad de Trabajo a su servicio, integrada par no mas de 10 empleados y/o

contratistas...”

“...Los cargos de la Unidad de Trabajo Legislativo de los Congresistas tendran la
siguiente nomenclatura...”:

17
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Denominacion:
Asistente |

Asistente ||

Asistente 111

Asistente IV

Asistente V : =
Asesor |

Asesor |l

Asesor Il

Asesor IV

Asesor V

Asesor VI

Asesor VI

Asesor VI
TITULO Il
NIVELES, FUNCIONES Y REQU!SITOS MINIMOS DE LOS CARGOS
CAPITULO Il

ARTICULO SEXTO: Segun la naturaleza general de sus funciones, las competencias, y
los requisitos exigidos para su desemperic, los empieos de la Camara de Representantes
se clasifican en los siguientes niveles jerarquicos:

- Nivel Directivo. Comprende los empieos a los cuales corresponden funciones de
direccion general, de formulacion de politicas institucionales y de adopcion de planes,
programas y proyectos.

- Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y
asesorar directamente a los empieados oublicos de la aita direccion de la Camara de
Represeniantes.

- Nivel Profesional. Agrupa los cuya naturaleza demanda la ejecucion vy
aplicacién de los conocimientos prepins cualquier carrera profesicnal, diferente a la
tecnica profesional y tecnolégica. rzcanocida por iz iey y que segdn su complejidad y
competencias exigidas, les puedz corresnondsr funcicnes de coordinacién, supervision y
control de areas internas encargadzs d= ejecutar ios planes, programas y proyectos
institucionzles.

- Nivel Tecnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de
procesos y procedimientos en labcres técnicas misionales v de apoyo, asi como las
relacionadas con la aplicacion de la ciencia y ia lecnoiogia

18
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- Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de
actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores, o
de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de
simple ejecucion.

ARTICULO SEPTIMO: DEL NIVEL DIRECTIVO.
El nivel directivo comprende los empleos a los cuales corresponde la direccion
general de las dependencias, la formulacion de politicas y la adopcién de planes,

programas y proyectos para su ejecucion.

Son del nivel directivo los siguientes empleos:

Nombre del Cargo Grado
Secretario General de la Camara de 14
Representantes

Director Administrativo 14
Subsecretario General 12
Coordinador de Unidad 12
Subsecretario Auxiliar 11
Jefes de Division 10

ARTICULO OCTAVO: DEL NIVEL ASESOR
El nivel asesor agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y

asesorar directamente a los empleados publicos de la alta direccion de la Camara de
Representantes..

Son de nivel asesor los siguientes empleos:

Nombre del Cargo Grado
Jefe de Oficina 09
Jefe de Seccion 09
Secretario Privado 09
Subcoordinador de Unidad 09
Subsecretario de Comision 07
Secretario Coordinador 08
Asesor |l 08
Asesor | 07
Revisor Contable 07

ARTICULO NOVENO: DEL NIVEL PROFESIONAL

19
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Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y aplicacion de los
conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica profesional y
tecnologica reconocida por la ley y que segun su complejidad y competencias exigidas,
les pueda corresponder funciones de coordinacion, supervision y control de areas internas
encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.

El Nivel Profesional esta integrado por los siguientes empleos:

tigy,

Nombre del Cargo Cargo
Profesional Universitario 06
Asistente Administrativo 06
Periodista 06
Asistente de Protocolo 06
Asistente de Leyes 06
Revisor de Documentos de la Unidad de Auditoria 06
Interna
Medico Medio Tiempo 06
Asistente de Presupuesto 06
Almacenista 06 -
Asistente de Control de Cuentas 05

| Asistente de Gaceta del Congreso .05
Asistente Archivo Legislativo .05
Asistente de Leyes 05
Asistente Fondo de Publicaciones 05
Asistente de Contabilidad 05

ARTICULO DECIMO: DEL NIVEL TECNICO

Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y
procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con

la aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

El nivel técnico esta integrado por los siguientes empleos:

Nombre del Cargo Grado
Asistente de Eiblioteca 5 L 06
Sustanciador de Leyes 05 _
Coordinador de Duplicaciones o 05
Coordinador de Correspondencia ; 05
Secretaria Ejecutiva | 05
Recepcionista | 04
Operador de Sisternas 04 G
| Relator . | 04 ]
Transcriptor - 04
| Auxiliar de Enfermeria 154 .
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Auxiliar Administrativo 04 ]
Auxiliar de Archivo Legislativo 04
| Auxiliar de Biblioteca 04
Auxiliar de Recinto 04 B
| Mecanografa 03
Operador de Equipo 03

ARTICULO UNDECIMO: DEL NIVEL ASISTENCIAL

Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades de apoyo y
complementarias de las tareas propias de los niveles superiores, o de labores que se
caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucion.

| Nombre del Cargo Grado
Conductor - 02 N
Mensajero 01
| Porero. I | 01
TITULO Il
CAPITULO IV

REQUISITOS

ARTICULOC DUODECIMO: Los requisitos que se solicitan a las personas que aspiran a
desempefnar empleos en |3 honorabie Camara de Representantes, ademas de lo
establecide en la Constitucion y la Ley son de dos clases: de estudios y de experiencia.

REQUISITOS DE ESTUDIO

ARTICULO DECIMOTERCEROQ. Son requisites de estudic los correspondientes a la
educacion formal o no formal y que conducen a la obtencién de grados, titulos,
certificados v/o constancias.

PARAGRAFO: El titulo profesional & que se rafiere la presente resolucion sera el
otorgado por Instituciones de caracter uriversitarios lzgaimente recenocidos.

Para efectos de lo sefialado, los estudios de especializacion son aguellos reaiizados con
posterioridad a la obtencion del titulo profesional, en ia modalidad de formacion avanzada
2 que hace referencia.

CERTIFICAC!ION DE LOS REGUISITES DE ESTUBLIO

ARTICULO DECIMOCUARTO. ios requisitos de estudio deben ser comprobados
mediante la presentacién de grades. titulos, diplomas, certificados yio censtancias
debidamente registrados o auteniicadas de conformidad con las norrnas vigentes sobre la

mareria. La tasjeta profesional o ia matricula correspondiente, segiin &l caso, acompanada

~q
£
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PARAGRAFO: Los estudios realizados en el exterior, requieren para su validez, de las
autenticaciones, registros y equivalencias determinadas por el Ministerio de Educacién
Nacional y el Instituto Colombiano para el Fomento de la Educacién Superior (ICFES).

Los requisitos de que trata la presente resolucion no podran ser disminuidos ni
aumentados; sin embargo se prevera la aplicacion de equivalencias.

EXPERIENCIA:

ARTICULO DECIMOQUINTO. Se entiende por experiencia los conocimientos, las
habilidades y las destrezas, adquiridas en la-practica de una profesion u oficio. La
experiencia se clasifica en:

a) Profesional: Es la experiencia adquirida a partir de la obtencion del
correspondiente titulo universitario.

b) Relacionada: Es la experiencia obtenida en empleos cuyas funciones son de Ia
misma naturaleza del cargo a que se aspira.

c) General: Es la experiencia obtenida en el desemperio de cualquier empleo.

d) Docente: La adquirida en el ejercicio de la docencia.

CERTIFICACION DE LA EXPERIENCIA Y EQUIVALENCIAS:

ARTICULO DECIMOSEXTO. La experiencia debe ser acreditada mediante la
presentacion de constancias escritas debidamente expedidas por la autoridad competente
de las respectivas entidades oficiales y privadas, en el caso de que el interesado haya
ejercido la profesién o actividad en forma independiente, Ia experiencia se acreditard
mediante la declaracion de terceros.

Para los empleos directivo, asesor y profesional:
Titulo de formacion avanzada o postgrado en modalidad de especializacion o maestria
relacionado con las funciones del cargo, adicional al exigido como requisito minimo para

el respectivo empleo por tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorade o posdoctorado, por cinco (5) afios de
experiencia profesional.

REQUISITOS

ARTICULO DECIMOSEPTIMO. Segun orden alfabético los requisitos para desempefiar
cargos en la Honorable Camara de Representantes son los siguientes:

ALMACENISTA

Titulo profesional en Contaduria, Economia, Administracion Publica, Administracion de
Empresas, o Ingenieria Industrial y dos (2) afics de experiencia relacionada.

ASESOR i OFICINA DE PLANEACION Y SISTEMAS
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Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Industrial, Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Derecho, Ciencias Roliticas; y-dos (2) afios de
experiencia relacionada.

ASESOR | DIVISION DE PERSONAL

Titulo profesional en Derecho, y tres (3) afios de experiencia profesional.

ASESOR | DIVISION JURIDICA

Titulo profesional en Derecho, y tres (3) anos de experiencia profesional

ASESOR | COMISION LEGAL DE INVESTIGACION Y ACUSACION

Titulo profesional en Derecho, y tres (3) afios de experiencia profesional.

ASESOR | COMISION LEGAL DE CUENTAS

Titulo profesional en Derecho, Contaduria Publica, Finanzas, Economia, Administracion
de Empresas, y tres (3) afios de experiencia profesional.

ASESOR Il COMISION LEGAL DE CUENTAS

Titulo profesional en Derecho, Contaduria Publica, Finanzas, Economia, Administracion
de Empresas, v titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y cuatro (4) afios
de experiencia profesional relacionada.

ASESOR | COMISION LEGAL DE ETICA Y ESTATUTO DEL CONGRESISTA

Titulo profesional en Derecho, y tres (3) afios de experiencia profesional.

ASESOR Il COMISION LEGAL DE ETICA Y ESTATUTO DEL CONGRESISTA

Titulo profesional en Derecho vy titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y
cuatro (4) afios de experiencia profesional.

ASESOR II COMISION ESPECIAL DE SEGUIMIENTO AL PROCESO DE
DESCENTRALIZACION Y ORDENAMIENTO TERRITORAL

Titulo profesionai en Derecho, administracion publica, finanzas, adminigtrador” de
empresas, ingenieria industrial, y titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y
cuatro (4) afos de experiencia profesional.

ASESOR Il DE LA UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA LEGISLATIVA

Titulo de formacién profesional en Derecho, economia, relaciones internacionales,
ciencias politicas, ciencias sociales, ciencias administrativas o contables, medicina o
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ingenierias, titulo de postgrado en la modalidad de especializacion, tres (3) anos de
experiencia profesional y dos (2) afios de docencia universitaria

ASESOR | DE LA UNIDAD DE TRABAJO LEGISLATIVO

Haber culminado estudios universitarios o tecnoldgicos o haber cursado dos (2) afios de
estudios universitarios o tecnoldgicos y tener un (1) afio de experiencia laboral.

ASESOR Il DE LA UNIDAD DE TRABAJO LEGISLATIVO

Titulo de Educacion Superior, o terminacion de estudios superiores.
ASESOR Il DE LA UNIDAD DE TRABAJO LEGISLATIVO

Titulo de Educacion Superior y un (1) afio de experiencia profesional.
ASESOR IV DE LA UNIDAD DE TRABAJO LEGISLATIVO

Titulo de Educacion Superior y dos (2) afios de experiencia profesional.
ASESOR V DE LA UNIDAD DE TRABAJO LEGISLATIVO

Titulo de Educacion Superior y tres (3) afios de experiencia profesional.
ASESOR VI DE LA UNIDAD DE TRABAJO LEGISLATIVO

Titulo de Educacion Superior formacién universitaria o profesional, titulo de formacién
avanzada o postgrado y tres (3) afios de experiencia profesional.

ASESOR VII DE LA UNIDAD DE TRABAJO LEGISLATIVO

Titulo de formacién universitaria o profesional, titulo de formacién avanzada o postgrado y
cuatro (4) anos de experiencia profesional.

ASESOR VIII DE LA UNIDAD DE TRABAJO LEGISLATIVO

Titulo de formacion universitaria o profesional, titulo de formacién avanzada o postgrado y
cinco (5) anos de experiencia profesional.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Titulo profesional en Derecho, Contaduria, Economia, Administracién de Empresas,
Administraciéon Publica, Ciencias Politicas, Ingenieria Industrial y dos (2) afios de

experiencia relacionada.

ASISTENTE DE ARCHIVO LEGISLATIVO

24
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Titulo profesional en Derecho, Contaduria, Economia, Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Ingenieria Industrial y un (1) afio de experiencia relacionada.

ASISTENTE DE BIBLIOTECA
Titulo Profesional o tecndlogo en Bibliotecologia y/o archivistica.
ASISTENTE DE CONTABILIDAD

Titulo profesional en contaduria, economia o administracion de empresas, y (1) un afio
de experiencia profesional.

ASISTENTE I, I, Ill, IV, V DE LA UNIDAD DE TRABAJO LEGISLATIVO

Las calidades de Asistente de la Unidad de Trabajo Legislativo seran las que determine el
Honorable Congresista de conformidad con las necesidades del servicio.

ASISTENTE DE CONTROL DE CUENTAS

Titulo profesional en Derecho, Contaduria, Economia, Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Ingenieria Industrial y un (1) afo de experiencia relacionada.

ASISTENTE DE GACETA DEL CONGRESO

Titulo profesional en Derecho, Contaduria, Economia, Administraciéon de Empresas,
Administracion Publica, Ingenieria Industrial y un (1) afo de experiencia relacionada.

ASISTENTE DE FONDO DE PUBLICACIONES

Titulo profesional en Derecho, Contaduria, Economia, Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Ingenieria Industrial, y un (1) afio de experiencia relacionada

ASISTENTE DE LEYES

Titulo profesional en Derecho, Contaduria, Economia, Administraciéon de .Empresas,
Administracion Publica, Ingenieria Industrial y dos (2) arios de experiencia relacionada

ASISTENTE DE PRESUPUESTO

Titulo profesional en Contaduria, Economia, Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Ingenieria Industrial y dos (2) afios de experiencia relacionada |

ASISTENTE DE PROTOCOLO
Titulo profesional en Comunicacion Social, Periodismo, Derecho, Contaduria, Economia,

Administracion de Empresas, Administracion Publica, Diplomacia, Ingenieria Industrial y
dos (2) afios de experiencia relacionada
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Terminacion de cinco (5) semestres de Derecho, Economia, Administracion de
Empresas, Administracion Publica y un (1) ano de experiencia relacionada.

AUXILIAR DE ENFERMERIA

Titulo profesional o Tecnologo en Enfermeria y un (1) afo de experiencia relacionada.
AUXILIAR DE RECINTO Y AUXILIAR DE ARCHIVO LEGISLATIVO

Titulo bachiller y un (1) afio de experiencia relacionada.

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Titulo de bachiller y un (1) afio de experiencia en manejo de archivos.

CONDUCTOR

Titulo bachiller, licencia de conduccion y dos (2) afios de experiencia relacionada.
COORDINADOR DE CONTROL INTERNO

Titulo profesional en Derecho, Contaduria, Economia, Administracion de Empresas o
Publica y (1) afio de experiencia relacionada.

COORDINADOR DE AUDITORIA INTERNA

Titulo profesional en Cerecho, Economia, Administracion de Empresas, Contaduria
Publica, Especializacion en Auditoria Publica y tres (3) afios de experiencia relacionada.

COORDINADOR DE LA UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA LEGISLATIVA

Titulo profesional en derecho, economia, administracion de empresas o publica, ciencias
politicas, gobierno y reiaciones internacionales y carreras afines, titulo de posgrado en la
modalidad de especializacién, cinco (5) afios de experiencia profesional, dos (2) afios de
experiencia relacionada en medio ambiente, derechos humanos, servicios publicos,
derechos fundamentales, constitucionales, derecho penal y dos afios de experiencia
docente en institucién de educacion superior debidamente reconocida

COORDINADOR DUPLICADOR Y CORRESPONDENCIA
Titulo de Bachilier y un (1) afio de exnerienciz relacionada.
DIRECTOR ADMINISTRAT!VO

Titulo profesional y (5) cinco afcs de experiencia administrativa de nivel directivo e
idoneidad en el manejo de las areas administrativas, financieras, y de sistemas.

JEFE DE LA OFICINA DE PROTCLOLYD
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JEFE DE LA OFICINA DE PROTOCOLO

Titulo profesional en Derecho, Relaciones Internacionales y Diplomacia, Ciencias
Politicas, Comunicacion Social, y postgrado en la modalidad de especializacion o
maestria, formacion en relaciones publicas y protocolo, y tres (3) afios de ejercicio
profesional.

JEFE DE LA OFICINA DE INFORMACION Y PRENSA

Titulo profesional en Periodismo y /o Comunicacién Social, y postgrado en modalidad de
especializacion o maestria y tres (3) afios de gjercicio profesional.

JEFE DE LA OFICINA DE PLANEACION Y SISTEMAS

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Industrial, Ciencias Politicas,
Administracion Publica, Administracién de Empresas y postgrado en modalidad de
especializacién o maestria y tres (3) afios de gjercicio profesional.

JEFE DE DIVISION JURIDICA

Titulo profesional en Derecho, postgrado en modalidad de especializacién o maestria y
tres (3) afos de ejercicio profesional.

JEFE DE LA DIVISION DE PERSONAL

Titulo profesional en Derecho, Administrador de Empresas, y postgrado en modalidad de
especializacion o maestria y tres (3) afios de ejercicio profesional.

JEFE DE LA DIVISION FINANCIERA Y PRESUPUESTO

Titulo profesional en Finanzas, Contaduria Publica, Economia, Administrador de
Empresas, Administrador Publico y postgrado en modalidad de especializacion o
maestria y tres (3) afios de ejercicio profesional.

JEFE DE LA DIVISION DE SERVICIOS

Titulo profesional en Derecho, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas, Conta!duria
Publica, Administracién de Empresas, Administrador Publico, Politélogo, Econor_mst.a.y
postgrado en modalidad de especializacién o maestria y tres (3) afos de ejercicio

profesional.
JEFE DE LA SECCION DE RELATORIA

Titulo profesional de Abogado, administrador publico, administrador de empresas,
economia y postgrado en la modalidad de especializacién o maestria y dos (2) anos de
experiencia profesional.

JEFE DE LA SECCION DE GRABACION
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Titulo profesional de Abogado, administrador publico, administrador de empresas,
economia y postgrado en la modalidad de especializacion o maestria y dos (2) afios de
experiencia profesional.

JEFE DE LA SECCION DE REGISTRO Y CONTROL

Titulo profesional de Abogado, contador publico, administrador publico, administrador de
eémpresas, ingeniero de sistemas, Yy postgrado en la modalidad de especializacion o
maestria y dos (2) afios de experiencia profesional.

JEFE DE LA SECCION DE BIENESTAR SOCIAL Y URGENCIAS MEDICAS

Titulo profesional en Medicina, Derecho, Administracion publica, administrador de
empresas, Trabajo Social, Psicologia, y postgrado en la modalidad de especializacion o
maestria y dos (2) afios de experiencia profesional.

JEFE DE LA SECCION DE PAGADURIA

Titulo profesional en Finanzas, Economia, contaduria publica, y postgrado en la
modalidad de especializacién o maestria y dos (2) afios de experiencia profesional.

JEFE DE LA SECCION DE CONTABILIDAD

Titulo profesional en Contaduria publica y postgrado en la modalidad de especializacién o
maestria y dos (2) afios de experiencia profesional.

JEFE DE LA SECCION DE SUMINISTROS

Titulo profesional en Derecho, Contaduria publica, Administrador de Empresas e
Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas, y postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria y dos (2) afios de experiencia profesional.

MECANOGRAFA

Titulo de bachiller, formacién en sistemas o secretariado comercial y un (1) afio de
experiencia relacionada.

MEDICO MEDIO TIEMPO

| Titulo profesional en Medicina y dos (2) afios de experiencia relacionada.
MENSAJERO

Titulo de bachiller y un (1) afio de experiencia relacicnada.

MENSAJERO DE LA UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA LEGISLATIVA

Titulo de bachiiier v dos (2) afios de experiencia relacionada.
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OPERADOR DE EQUIPO

Titulo de bachiller, formacién en sistemas o secretariado y un (1) afio de experiencia
relacionada.

OPERADOR DE SISTEMAS
Tecndlogo en Sistemas y un (1) afio de experiencia relacionada.
PERIODISTA

Titulo profesional en comunicacién Social o periodismo, y dos (2) afios de experiencia
relacionada.

PORTERO

Titulo de bachiller y un (1) afio de experiencia relacionada.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Titulo profesional universitario y dos (2) anos de experiencia relaciornada con su profesion.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE L.A CGOMISION DE LOS DERECHOS HUMANOS
Y AUDIENCIAS

Titulo profesional en Derechio y un (1} afio de experiencia relacionada.
RECEPCIONISTA

Titulo de bachiller, manejo de sistemas, y un {1) afo de experiencia relacionada con
atencién al publico.

RELATOR

Aprobacion de dos (2) afios de estudios superiores en Derecho y un (1) afio de
experiencia relacionada.

REVISOR CONTABLE

Titulo profesicnal en Contaduria, Ecornomia, Administracion de Empresas, y dos (2) afios
de experiencia relacionada.

REVISOR DE DOCUMENTOS
Titulo profesional en Contaduria Pihlica, Finanzas, Economia, Administracién de

Empresas y un (1) afio de experiencis relacior:ada.
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SECRETARIO GENERAL
Ser ciudadano en ejercicio, tener mas ds 25 afios.

SECRETARIA EJECUTIVA

Tarjeta profesional de secretaria o diploma de bachiller comercial y dos (2) afios de
experiencia relacionada con manejo de sistemas.

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION DE LOS DERECHOS HUMANOS Y
AUDIENCIAS

Tarjeta profesional de secretaria o diploma de bachiller comercial, y dos (2) afos de
experiencia relacionada.

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA LEGISLATIVA

Titulo de bachiller, y manejo de los programas de sistemas requeridos, y dos (2) afios de
experiencia relacionada.

SECRETARIG BDE COMISION
Ser ciudadano en ejercicio, y tener mas de 25 afos.
SECRETARIO COORDINADOR

Titulo profesional en Contaduria Publica, Administracién de Empresas, Economia y tres
(3) afios de experiencia profeisonal.

SECRETARIO PRIVADO

Titulo profesional en Derecho, Economia, Finanzas y relaciones Internacionales,
Administracion Publica, administrador de empresas, Ciencias Politicas, Pericdista y un
(1) anc de experiencia relacionada.

SUBCOORDINADOR DE LA UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA LEGISLATIVA

Titulo de formacion profesional en derecho o relaciones internacionales o ciencias
politicas, titulo de fermacion avanzada en posgrado en la modalidad de especializacién,
cuatro (4) anos de expariencia profesional, un (1) afo de experiencia relacionada y un (1)
afno de experiencia docente.

SUBSECRETARIO DE COMISION

Ser ciudadano en ejercicio, tener méas de 25 arios.
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SUBSECRETARIO GENERAL

Ser ciudadano en ejercicio, tener mas de 25 afios.
SUBSECRETARIO AUXILIAR

Ser ciudadano en ejercicio, tener mas de 25 afios.
SUSTANCIADOR DE LEYES

Aprobacién de tres (3) afios universitarios en Derecho y dos (2) afos de experiencia
relacionada.

TRANSCRIPTOR
Titulo de bachillsr, un (1) afio de experiencia relacionada.
TRANSCRIPTOR DE LA COMISION DE .L.OS DERECHOS HUMANOS Y AUDIENCIAS

Titulo de bachillerato y un (1) afic de experiencia relacionada.

CAPITULO V
FUNCIONES

ARTICULO DECIMOCTAVO. Las funciones generales para los cargos de la Honorable
Camara de Representantes, en orden alfabético son las siguientes:

ALMACENISTA

1. Establecer, coordinar y ejecutar ias politicas de manejo (entradas y salidas) de
materiales en el almacén.

2. Velar porque el personal bajo su responsabilidad y mando ejecute correctamente las
funciones correspondientes.

3. Responder por el inventario y equinc que se le ha dado a sustodia.

4. Controlar si fos elementos entregades al aimacen sor érdenes de compra, cumpien con

i
v

las especificaciones de caiidad vy cantidad acordadss en el contrate respecrivo.

5. informar oportunaments al siupericr inmediato sobre la falta de existencias,
especialmente de aquelios elementos mas requeridos para que se tramite con la debida
anticipacion la consecucion de los mismios.

Y Y
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6. Verificar en algunas ocasiones, mediante pruebas selectivas, si las existencias en el
almacén concuerdan con los registros dei Almacén.

7. Dar pautas para el control de los elementos devoiutivos en uso.

8. Adoptar mecanismos eficientes para la conservacion del material.

9. Rendir mensualmente las cuentas de movimientos de almacén al Auditor.

10. Llevar los registros diarios de ingresos y egrescs tanto devolutivos como de consumo.
11. Enviar diariamente a contabilidad una copia de las entradas y salidas de almacén.

12. Verificar si los pedidos seleccionados por e ayudante del almacén estan de acuerdo
con las solicitudes hechas por las diferentes dependencias.

13. Velar por la entrega oportuna y adecuada de los elementos a las dependencias que lo
requieran.

14. Actualizar anualmente los valores de inveritarios.
15. Las demas que le asignen, acordes con la naturaleza del cargo.
ASESOR | COMISION LEGAL DE CUENTAS

1. Asesorar y orientar a los H. representantes miembros de la Comision Legal de
Cuentas en lo relativo ai control politico de la ejecucion presupuestal.

2. Sustanciar el prospecto de anteproyecto de resolucion de fenecimiento de la cuenta
general del Presupuesto y el Tesoro.

3. Sefialar las observaciones pertinzntes relacionadas con el estudio del informe sobre
las finanzas del Estado, a los miembros de ia Comisién.

4. Analizar juridicamente ia Accién Legal derivada de la ejecucian del presupuesto
Nacional.

5. Asesorar juridicamerite al Secretario general de la Comision, en los temas
concernientes a la Comision Legal de Cuentas.

6. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones que deban adoptarse
para el logre de los objativos y las metas de ia Comision.

7. Participar en el disefio, organizacién, coordinacion, ejecucion y centrol de planes.
programas, proyectos ¢ actividades tecnicas vy / o administrativas de una dependencia
0 grupo de trabajo;, y garaniizar {a correcta aplicacion de ias normas v los
procedimientos vigeiites.

8. Preparar y presentar los irfoimes sobre las aciividades casarrofladas, con Ia
oportunidad y periodicidad reguerigas.

9. Desempenfiar ias demas funcionies asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de daser~psfic del empleo.

ASESOR | COMISION LEGAL DE ETICA Y ESTATUTG DEL ﬁC&NGRES!ST

[
o]
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Asesorar y orientar a los H. representantes miembros de la Comisién Legal de Etica y
Estatuto del Congresista en lo relativc a los temas de la Comisién.

2. Conceptuar juridicamente sobre los asuntos objeto de la Comision y las conclusiones
y recomendaciones que les sean solicitadas.

3. Presentar en los términos estipulados los informes requeridos.

4. .Analizar, revisar, controlar, y evaluarios sistemas y procedimientos, para garantizar su
efectividad.

5. Asesorar juridicamente al Secretario general de la Comisién, en los temas
concernientes a la Comision Legal de Etica y Estatuto del Congresista.

6. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y las metas de la Comisién.

7. Participar en el disefio, organizacién, coordinacion, ejecucién y control de planes,
programas, proyectos o actividades técnicas y / o administrativas de una dependencia
0 grupo de trabajo; y garantizar ia correcta aplicacion de las normas y los
procedimientos vigentes.

8. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad reaueridas.

9. Desempenfiar ias demas funcicnes asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del empleo.

ASESOR Il COMISION ESPECIAL DE SEGUIMIENTO AL PROCESO DE

DESCENTRALIZACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

1.

2

_(}1

Reemplazar ai Secretario General de la Comision, en sus faltas temporales, salvo lo
gue disponga la Mesa Directiva.

Asesorar y orientar a los Representantes miembros de la Comision en lo relativo a sus
funciones.

Asesorar juridicamente al Secretariz general de la Comisiéon, en los temas
concernientes a la Comision.

Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y las metas de la Comision.

Participar en el disefio, organizacién, coordinacion, ejecucion y control de planes,
programas, proyectos o actividades técnicas y / o administrativas de una dependencia
G grupo de trabajo; y garantizar la correcta aplicacion de las normas y los
procedimientos vigentes.

Preparar y presentar los informes scbre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

Desempeniar las demas funciones asignadas por la auteridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturzleza y el area de rlesemperio del empleo.

ASESCR It COMISION LEGAL DE GUENTAS

Reemplazar al Secretario Genersd ds !'a Comisicn, en sus faltas temporales, salvo lo
que disponga la iMesa Directiva.

Asesorar y orientar a los Represenianies rmieniores de la Comizgién Legal de Cuentas
en lo relativo al control politico de la sjecucion presupuestal.

Asescrar en ia prospectacion de! proyects de Resolucidn mediante la cual fenece la
cuenta general del presupuesta v i tesoro v coordinar con el Asesor | su sustentacion.
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11.
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Redactar previa aprobacién de la plenaria de la Comision, las citaciones pertinentes y
permanentes a los funcionarios respectivos para el control de la ejecucion del
presupuesto.

Senalar las observaciones pertinentes, relacionadas con el estudio del informe sobre
las finanzas del estado, a los miembros de la Comisién.

Anaiizar juridicamente la Accion Legal derivada de la ejecucion del presupuesto
Nacional.

Asesorar juridicamente al Secretario general de la Comision, en los temas
concernientes a la Comisién Legal de Cuentas.

Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y las metas de la Comision.

Participar en el disefio, organizacién, coordinacion, ejecucion v control de planes,
programas, proyectos o actividades técnicas y / o administrativas de una dependencia
0 grupo de ftrabajo; y garantizar la correcta aplicacion de las normas y los
procedimientos vigentes. '

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

Desemperiar ias demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

ASESOR il COMiSION LEGAL DE ETICA Y ESTATUTO DEL CONGRESISTA

-~

10.

Asesorar y orientar a los H. representantes miembros de la Comisién Legal de Etica y
Estatuto del Congresista en lo relativo a los temas de la Comision.

Conceptuar juridicamente sobre lcs asuntos objeto de la Comisidn y las conclusiones
y recomendaciones que les sean solicitadas.

Presentar en los términos estipulados ios informes requeridos.

Analizar, revisar, controlar, y evaluarlos sistemas y procedimientos, para garantizar su
efectividad.

Asesorar juridicamente al Secretaric general de la Comisién, en los temas
concernientes a la Comision Legal de Etica y Estatuto del Congresista.

Analizar, proyectar, perfeccicnar y recomendar las acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y las metas de 'a Comision.

Participar en el disefic, organizacion, coordinacion, ejecucién y control de planes,
programas, proyectos o actividades técnicas y / 0 administrativas de una dependencia
0 grupo de trabajo; y garantizar |z correcta aplicacion de las normas y los
procedimientos vigerites.

Preparar y preseniar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

Coordinar, supervisar., y evaluar ias sciividades y labores del personal bajo su
inmediata rashonsabiiicdad.

ASESOR | COMISION LEGAL DE INWESTIGATION Y ACUSACION

1.

Asesorar y orientar a ios H. representantes miembres de ia Comision Legai de
investigacion v Acusacion en lo relative z los temas de la Comision.
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2. Conceptuar juridicamente sobre los asuntos objeto de la Comisién y las conclusiones
y recomendaciones que les sean solicitadas.

3. Presentar en los términos estipulados los informes requeridos.

4. Proyectar y sustanciar las diligencias respectivas.

5. Asesorar juridicamente al Secretario general de la Comision, en los temas
concernientes a la Comision Legal de Investigacion y Acusacion.

6. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones gue deban adoptarse
para el logro de los objetivos y las metas de ia Comision.

7. Participar en el disefio, organizacion, coordinacién, ejecucion y control de planes,
programas, proyectos o actividades técnicas y / ¢ administrativas de una dependencia
0 grupo de trabajo; y garantizar la correcta aplicacion de las normas y los
procedimientos vigentes.

8. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

9. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo

ASESOR ! DIVISION DE JURIDICA

Elaborar los conceptos juridicos que ie soliciten.

Representar e intervenir n los procesos designados por el Jefe de la Division, en que

sea parte la Camara de Representantes e informar sobre el estado al Jefe de la

Division.

3. Coordinar con los abogados externos, e! estudio de los procesos en que sea parte la
Corporacion, y mantener un archivo sistematizado con la informacion necesaria del
estado de los mismos.

4. Asesorar a las directivas en ios asuntos de su competencia.

Coordinar el cumplimiento de las sentencias, conciliaciones, acreencias laborales y

laudes arbitrales, con las distintas dependencias de la Corporacion.

6. Las demas que se le asignen en razon a su cargo.

N

4

ASESOR | DIVISION DE PERSONAL

1. Asesorar a la Mesa Directiva y a la Direccién Adminisirativa sobre la elaboracion,
adopcion y gjecucion de las politicas de personal y recurso humano de la entidad.

2. Asesorar juridicamente a la Mesa Directiva vy a la Direccién Adminisirativa en la
proyeccion de resoluciones y demas actcs administrativos, referentes a novedades de
personal, (nombramientos, vacaciones, licencias, insubsistencias, reruncias, permisos,
judicaturas)

3. Asesorar a ias dirsctivas de lz Cornoracion en o referente a gestion de calidad en el
manejo del recurso humano. '

4. Asescrar al Jefe de la Entidad en l2 adencidn y administracion de los sistemas de
evaluacion del desempeno.

S. Coordinar y supervisar la evaluacion del desempefio de fos funcionarios inscritos en
carrera administrativa.

(95}
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6. Asesorar a las directivas y al Jefe de personal en la seleccién, entrenamiento, y
capacitacion de personal.

7. Asesorar a las directivas, a los Honorables Representantes y a los funcionarios en
general, con relacion a las novedades de personal y al tema de recurso humano en
general.

8. Intervenir en la elaboracion y modificacién del manual de funciones, y elaborar y
actualizar el control de asistencia de personal, coordinando y supervisando de acuerdo a
las funciones de cada cargo, las labores del personal.

9. Proyectar la contestacion de las acciones de tutela interpuestas contra la Corporacion,
y los derechos de peticion, referentes a Recursos Humanos.

6. Reaiizar estudios sobre personal, formacion v capacitacion.

/. Eiaborar, aplicar y revisar las pruebas para seleccion de personal.

an

. Organizacion de programas de entrenamignto y capacitacion del personai.
9. Administrar ios sistemas de evaluacion del desempefio.
ASESOR | OFICINA DE PLANEACION Y SISTEMAS

1. Asesorar a la Mesa Directiva, y a la Direccidén Administrativa, en todo lo concerniente a
la Planeacion Estratégica de la Corporacion.

2. Asesorar y zlaborar el proyecto del Plan Estratégico de la Cdmara de Representantes,
ante el Jefe de Ia Oficina de Planeacion y Sisiemas.

3. Asesorar a la Mesa Directiva en la coordinegcion de acciones encaminadas a promover
la creacion de una cultura organizacional fundamentada en el control a los procesos de
direccicnamiento estratégico, administrativos y operativos de la Céamara de
Representantes en cabeza de la Presidenciz y su Mesa Directiva.

4. Asesorar a las directivas en el estudio, evaluacion y disefio del sistema de informacion
administrativa y legislativa de la Corporacion.

5. Ejecutar toco el sistema de informacién disefiado.
6. Planear la actualizacion tecnoldgica en las areas administrativas y legislativas.

7. Velar por los equipos de sistemas de la Corporacion.
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8. Realizar cuatro veces al afio la evaluacion del estado de desarrolio e implementacion
de los Planes y Programas de la Honorable Camara de Representantes a fin de facilitar
el fortalecimiento del Sistema de Control Interno y del proceso de planeacion.

9. Asesorar al jefe de la Oficina en la elaboracién del plan de compras de la Corporacién
y garantizar su cumplimiento.

10. Mantener actualizado el Sistema de Informacién y Seguimiento a los Proyectos de
Inversion Publica, con la periodicidad requerida por la Ley y demas normatividad vigente.

11. Apoyar en las actividades de mantenimiento del Sistema de Gestién de la Calidad al
representante de la Corporacion.

14. Conocer los documentos del sistema de calidad para servir de apoyo.
15. Mantener informado a todo el personal cada vez que se realicen cambios a! Sistema
de Gestion de Calidad (sensibilizaciones, correo electronico, INTRANET o cartelera,

otros).

16. Asesorar a los funcionarios en los procesos, procedimientos y formatos adecuados y
en las versiones actuales.

17. Realizar los informes de gestion e indicadores mensuales y presentarlos al Presidente
de la Corporacién para la toma de decisiones y mejora continua.

18. Las demas que le asignen de acuerdc a la naturaleza del cargo

ASESOR il SECRETARIA GENERAL

1. Analizar, proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos de la Secretaria.

2. Elaborar los estudios que sean necesarios para definir criterios o toma de decisiones
por parte del Secretario General.

3. Absolver consultas, y emitir conceptos sobre los asuntos de su especialidad.
4.Revisar tecnicamente y dar tramite a los asuntos que le someta el Secretario General..

S5.Las demas que le asigne el Sefior Secretario General de Ia Corporacion.

ASESOR Il DE LA UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA LEGISLATIVA

1457,
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1. Trabajar directamente con los estudiantes de judicatura y pasantes universitarios, en
los temas que le asigne el Coordinador.

2. Dirigir la elaboracién de los trabajos asignados, delimitar los temas y alcance de los
mismos y establecer los parametros de !a investigacion, para garantizar la calidad técnica
y la objetividad de! contenido de las mismas.

3. Colaborar con el Coordinador de la Unidad en preparar a los estudiantes de judicatura y
pasantes legislativos asignados a la Unidad.

4. Revisar los trabajes elaborados por |z Unidad para que ofrezcan informacion desde
diferentes puntos de vista, de manera concisa y objetiva.

2. Velar porque los estudiantes en judicatura.y los pasantes legislativos cumplan con la
metodologia y el disefio de los estudios.

6. Participar en ias reuniones del Censejo Técnico.

7. Acompafiar a los estudiantes en judicatura y pasantes legisiativos en la presentacion de
los estudios a la comision o bancada soiicitante.

8. Las demas que le asigne el Coordinador de ia Unidad.
ASESOR DE LA UNIDAD DE TRABAJO LEGISLATIVO

1. Colaborar con el Honorable Representante =n el estudio de factibilidades y andlisis de
proyectos.

2. Estudiar, evaluar y analizar los proyectos de ley que se refieran a planes de desarrollo y
proyectos de inversion, por parte del Honorable Representante a quien preste sus
servicios.

3. Realizar los estudios que se le soliciter en las diferentes materias de su competencia.

4. Colaborar en ta redaccidon de ponencias.
5. Las demas que le asignen, acordes con |la naturaleza del cargo.
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

~1.- Asesorar a las directivas y al suzsrior izrdrguico en la planeacion y coordinacion de los
programas administrativos y técnices.

2.- Asesorar a las directivas y al superiar jerérquico, disefiando organigramas, graficos de
distribucion y procesos de trabajes, formittarics y diagramas de procedimientos.

3. Recomendar a la Mesa Directiva v = la Direccion Administrativa, la adopcién de
métodos, procedimientos y distribucian ¢e personsi.
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4. Rendir los informes que se le soliciten.
5. Rendir los informes que se le soliciten.

6. Dar contestacion dentro de los términos legales, las peticiones elevadas por las
diferentes entidades publicas y la ciudadania en general.

7. Las demas que le asignen, acordes con ia naturaleza del cargo.
ASISTENTE DE ARCHIVO LEGISLATIVO

1. Mantener actualizado el archivo legislativo de la Camara de Representantes.

2. Coordinar el empaste de los actos legislativos, leyes y decretos sancionados.

3. Propender por la restauracién y conservacion de los actos legislativos y leyes
sancionadas.

4. Coordinar con la Secretaria Juridica de la Presidencia de |a Republica, el envio de los
actos legisiatives y leyes sancionadas.

5. Las demas que le asignen, acordes con la naturaleza del cargo.

ASISTENTE DE LA UNIDAD DE TRAB&JO LEGISLATIVO

1.- Colaborar en todas v cada una de {as actividades desarrolladas por el honorable
Representante.

2. Mantener informado al honorakle Representante sobre las citacicnes para las sesiones
de las Comisiones y Plenarias de la Camara.

3. Recoger y distribuir diariamente la correspondencia dei honorable Representante.

4. Suministrar oportunamente el Qrden del Dia de las sesionss plenarias, ia Gaceta del
Congreso y demas documentos que: reguiera el honorable iRepresentante, para su labor
legisiativa.

5. Las demas que ie asigne directamenie ei Reoresentante 2l cual presta zus servicios.

ASISTENTE DE BIBLIOTECA

1.- Colaborar eri la eiaboracion e impianiazion de sistemas de codificacion, prestamo y
circulacion de documentos.

2.- \elar por ia debida conservacian id3e los documenios.
3.- Supervisar ia implantacion as Ing difgranies cisteémas cue se adopten en la bibiicteca.
4.- Establecer el servicio de préstsmio internibiiotesario.

5.- Establecer ei sistema de prestzmo z ios honoradles Represeritantes y funcienarios
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6.- Presentar los informes periddicos que le sean solicitados.
7. Las demas que se le asignen, acordes con la naturaleza del cargo.
ASISTENTE DE PRESUPUESTO

1. Asesorar a las directivas en la Administracién, control, supervision y ejecucion
presupuestal de todos los recursos de la Camara de Representantes.

2. Asesorar a las directivas en la adecuada aplicacion de las normas y procedimientos
presupuestales

3. Asistir en representacion de la Division Financiera a reuniones y demés actividades
oficiales cuando medie delegacién o asignacion.

4. Elaborar en coordinacion con la Oficina de Planeacion y Sistemas, el proyecto anual
de Presupuesto de la Corporacion y ei proyecto anual de caja con base en la
informacion suministrada por las dependencias administrativas de la Corporacian.

5. Analizar y desagregar el presupuesto de gastos de Funcionamiento y Inversion y

cargarlo en el sistema SIIF as! mismo cargar los Beneficiario Cuenta, Los

Ordenadores dei Gasto y las Reservas Presupuestales para poder ejecutar el

presupuesto de la vigencia.

Analizar y cargar los reintegros presupuestales en el sistema SIIF modulo de Ingresos.

Asesorar ai jefe de Division, Director Administrativo y Mesa Directiva en los procesos

de programacior, formulacién, ejecucion y control del Presupuesto, adiciones y

traslados al Presupuesto de acuerdo con las normas legales vigentes v las politicas

establecidas por la Corporacion.

8. Planificar y desarrollar el sistema de Presupuesto de conformidad con las normas
iegales vigentes estzblecidas por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico -
Direccicn General del Presupuesto y el Contador Generali cie la Repubiica.

9. Expedir los certificados sobre disponibilidad presupuestal y efectuar los registros de
apropiacior: y reserva en ios distintos rubros de Presupuesto vigenie.

10. Llevar el registro y control y suministrar la informacién de las actividades financieras
en forma oportuna y fidedigna.

11. Llevar el control de los libros presupuestales y tramitar la constitucion de las reservas
presupuestases, mientras estéin vigentes.

12. Efectuar la imputacion y registro presupuestal de los contratos debidamente
perfeccionados.

13. Recomendar las acciones que debeit apiicarse en materia presupuestai para el logro
de los objetivos y metas de la corporacion

14, Las demas que le asignen otras normas legales y reglamentarias.

™ O

ASISTENTE DE CONTABILIDAD.

1. Asesorar a las direclivas en lo cencernisnie 2 la preparacion y elaboracion de los
estados financieros.

2. Registrar, clasificar, analizar. interpreiar y suministrar informacion confiable y
significativa relativa a ias transaccicnes v acontecimientos de indoie financieros.

4. Comprobar la autenticidad de {a informacidn recogidia.
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3. Velar por la adecuada conservacién de los libros de contabilidad y los respectivos
documentos soporte conforme a las normas técnicas dei plan general de Contabilidad
Pubilica.

S. Las demas que le asigne el Jefe de Seccién de Contabilidad, acorde con la

naturaleza de su cargo.

ASISTENTE DE CONTROL DE CUENTAS

1.

&

F,’l

Practicar las diferentes retenciones tales como el iVA, retencion en la fuente, ICA e
impuestos en general v seguridad social.

Asesorar al Jefe de la Division y a las directivas en la elaboracién ¥ programacién de
giros ante el Ministerio de Hacienda, proyeccion gastos con base en el PAC aprobado.
Asesorar al jefe de la Division en el estudio de los documentos de las cuentas de
cobro por prestacién de servicios, contratos por sumirtistros, compras, etc.

Recibir, verificar, analizar los documentos para Ia elaboracion de ias drdenes de pago
tanto de vigencia como de reserva presupuestal.

Analisis y verificacion de terceros e incorporacion del beneficiario cuenta en el sistema
SIIF.

Las asmas que le asignen, acordes con ia naturaleza del cargo.

ASISTENTE DE GACETA

—

w

o

Mantener actualizado el archivo de la Gaceta del Congreso.

Distribuir la Gaceta del Congreso en forma diaria a los H. Representantes. a las
comisiones, a los servideres publicos, y a la ciudadania.

Vigilar la oportuna y correcta edicién de la Gaceta del Congreso por la Imprenta
Nacional,

Propender por la conservacion de las Gacetas del Congreso.

Las demas que se ie asignen, acordes con la naturaleza del cargo.

ASISTENTE DE LEYES

O

=

8.

Coorcinar el trabajo de radicacién en los libros de proyectos.

Revisar las sustentaciones de los proyectos de leyes y actos legislativos.

Coordinar la sistematizacion de los proyectos de leyes y actos legislativos.

Lievar el archive de los proyectos de Ley.

Revisar y supervigilar la redaccion y orlografia de los textos de las ieyes y actos
legislativos.

Confrontar los textos aprobades en el Senado de la Republica y Camara de
Representantes para la elaboracion de los textos definitivos de la ley o actos
legislativos.

Proyectar respuesta a las diferentes peticiones elevadas por la Corte Suprema de
Justicia, Corte Constitucional, Consejo de Estado y demas Tribunales de Justicia, los
Ministerios y demas entidades dei Estado.

Colaborar en la conformacion v redaccién del orden del dia.

Las demias que se le asignen, acordes con la naturaleza del cargo.
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ASISTENTE DE PROTOCOLO

1. Asesorar al Jefe de la Oficina y a las directivas en el cumplimiento de las actividades de
protocolo que deba realizar la Camara.

2. Elaborar un registro de las personas extranjeras que tengan relacion con la Camara.

3. Tramitar ante el Ministerio de Relaciones Exteriores, pasaportes, visas u ofros
documentos que saliciten los Parlamentarios.

4. Coordinar y supervisar la realizacién de las actividades de la oficina en ausencia del
jefe.

5. Traducir a lengua materna los documentos, conferencias o correspendencia que se le
asignen.

6.- Servir de intérprete en las conversacionss oficiales.
7. Tomar nota, grabar y traducir postericrimente las conversaciones y discurscs.

8. Hacer traducciones de ia iengua materns a otro idioma de las cartzs o documentos que
se le asignen.

ASISTENTE DE FONDO DE PUBLICACIONES

1. Asesorar a la Mesa Directiva en ei disefic y publicacion de la informacion editada por
la Camara de Representantes.

2. Coordinar la distribucion de publicacionss autorizadas por las Directivas de la
Corporacion.

3. Organizar en coordinacién con la Oficina de Protocolo el lanzamientc de las

diferentes obras publicadas por la Corporacidn.

Asesorar y Recomendar a la Mesa Directiva la pregramacion de las obras a publicar.

Coordinar la publicacion de libros, memorias. y demas documentos que edite la

Corporacion.

o i

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1.- Verificar, sustanciar y dar visto buerio 2 los diferentes documentes v pasarlos a la firma
del superior.

2.- Elaborar certificadcs sobre asunins especificiss de competencia ia dependencia.

3. Suministrar informacién sobre aciividadss de = dependencia, previa autorizacion del
superior inmediato.

4. Proyectar correspondencia para Iz firma dei Jefe.

5. Elaborar los informes gue se le sqt

ke
N




.%r/«/f\/fm oo Coodbridi

& Grnarae o %WWW

RESOLUCION No. MO N095 bpezoro 24 JIN. 2010

“Por la cual se modifica la Resolucion No. MD 2155 de 2008, mediante la cual se adopta el
Manual de Funciones y Requisitos Minimos para todos los empleos de la planta de Personal, y se
reglamenta la clasificacién de los empieos segun el nivel jerarquico en la H. Camara de
Representantes”

6. Las demas que le asiénen, acordes con la naturaleza del cargo.

AUXILIAR DE ARCHIVO LEGISLATIVC

1. Mantener actualizado el archivo legislativo de la Camara de Representantes.
2. Observar las normas e indicaciones de archivistica.

3. Las demas que le asignen, acordes con |a naturaleza del cargo.

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

1. Velar por la debida conservacion de los documentos.

2.- Establecer el servicio de prestamo interbibliotecario.

3.- Establecer ei sistema de préstamo a '0s honcrables Representantes y funcionarios.
4 - Presentar los informes periddicos gue e sean soiicitados.

5. Las demas que se ie asignen, acordes con la naturaleza del cargo.
AUXILIAR DE ENFERMERIA.

1. Prestar asistencia a nivel de las necesidades en salud de los servidores publicos de la
Honorable Camara de Representantes.

2. Asistir a los médicos en la prestacion de ios servicios médicos de urgencia durante todo
el dia y en especial en las sesiones plenarias de la Camara de Representantes.

3. Ayudar en la coordinacién, ejecucidn y evaiuacion de todas las actividades que
conlievan a facilitar el bienestar social de los servidores publicos.

4. Informar y mantener al dia el registro de los elementos medicos de mayor uso en las
urgencias médicas.

5. Las demas gue le asignen, acorde «on la naturaieza dsl cargo.

- AUXILIAR DE RECINTO

1. Coordinar y dirigir las jabsres snocasminadas a iograr la adecuada presentacidn del
recinto y la buena marcha de las sesiones pienarias i ia Camara.

2. Informar al superior inmediatamenie =obre el desarrollo de sus actividades.

3. Solicitar al superior inmediato los eiementcs riecesarios para el cumplimiento de sus
funciones.

o
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4. Las demas que le asignen, acordes a la naturaleza del cargo.

CONDUCTOR

1. Conducir vehiculos automotores con el fin de transportar a los servidores publicos de la
dependencia a la cual esta asignado.

2. Estar en entera disposicion al jefe inmediato de la dependencia al cual se encuentra
asignado.

3. Cumplir con las normas de transito y mantener actualizada la documentacion del
vehiculo.

4. Realizar las operaciones meneres que requiera el vehiculo.

5. Pedir oportunamente el combustible y lubricantes necesarios para el normal
funcionamiento del automotor.

6. Responder por el vehiculo asignado.
7. Atender el engrase y lavado del vehiculo

8. Guardar el vehiculo en el lugar que indigue el superior inmediato o en el parqueadero
de! Congreso de la Republica.

7. Las demas que le sean asignadas acorde con ia naturaleza del cargo.

COORDINADOR DEL CONTROL INTERNQ

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaiuacién del sistemz de control Interno;

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacién y que su ejercicio sea intrinseco &l desarrollo de las funciones de tcdos los
cargos y, en particular, de aguellos que tengan responsabilidad de mando;

3. Verificar que ics controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion,
se cumplan per los responsables de su gjecucion y en especial, que las areas o
empleados encargados de la aplicacién del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente
esta funcion;

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de ias actividades de la
organizacion estén adecuadameriic definidcs, ‘sean apropiados y se mejoren

permanentemente, de acuerdo con la avolucién de la entidad;

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios;
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6. Servir de apoyo a los directivos en €! proceso de toma de decisiones, a fin que se
obtengan los resultados esperados;

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios;

8. Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control que contribuya
al mejoramiento continuo en el cumplimierito de la mision institucional,

9. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente;

10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control
interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en
su cumplimiento;

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas;

12. Las demas que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el caracter
de sus funciones.

COORDINADOR DE AUDITORIA INTERNA

1. Aportar todos los elementos que conduzcan al fenecimiento de la cuenta general del
presupuesto y el Tesoro.

2. Coordinar todo lo relativo al funcionamiento administrativo de los funcionarios a su
cargo que dentro de la pianta de personal corresponden a la Unidad de Auditoria Interna.

3. Las deméas que le asignen acorde con ia naturaleza del cargo
CODRDINADOR DE LA UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA LEGISLATIVA

1. Velar por el buen desarrollo y la calidad de los trabajos que sean elaborados por la
Unidad con el cumplimientc de parametros técnicos y objetivos.

2. Planificar, organizar y coordinar las actividades de la Unidad a través de la elaboracion
de Planes de Trabajo.

3. Implementar metodologias y técnicas adoptadas por la Comision.

4, Mantener una relacién constante con los Congresistas, los Secretarios Generales y las
comisiones que soliciten apoye técnico.

5. Proyectar el crcnograma de las actividades gue realizard ia Unidad, fomentando
habilidades, iniciativas y la organizacion.
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6. Establecer un vinculo constante con la comunidad académica para facilitar el analisis
de los temas legislativos.

7. Presentar a la Comision semestraimente los avances en la ejecucion del Plan Anual de
Trabajo de la Unidad. e , R

8. Adelantar el programa de judicatura y pasantias legislativas para la Unidad con las
distintas universidades nacionales y extranjeras.

9. Coordinar la labor de la planta de personal de la Unidad.

10. Las demas que le asigne la Comision.

COORDINADOR UNIDAD COORDINADORA DE ATENCION CIUDADANA

1. Responder por el funcionamiento de ia Unidad y la creacién y ejecucion de estrategias
que permitan fortalecer la relacion del Ccngreso de la Republica con los seciores

interesados en acercarse a la Instituciéon Legisiativa.

2. Planificar, organizar y coordinar !as actividades de ia Unidad a traves de la elaboracion
de planes de trabajo.

3. Crear estrategias y mecanismos que permitan mejorar las relaciones entre e! Congreso
de la Republica y la ciudadania.

4. Desarrollar sistemas de informacion ;7 enlace con los distintos érganos del Congreso y
entidades externas, para que la Unidad pueda dar respuesta veraz y oportuna a las

solicitudes y propuestas de la poblacion.

5. Velar por la pronta y eficiente respuesta a los ciudadanos y organizaciones que se
dirigen a la Unidad en busca de informacion o ayuda.

6. Apoyar a las comisiones, bancadas y congresistas en la organizacion de audiencias
publicas, mesas de trabajo, foros y seminarios.

7. Establecer mecanismos necesarice para irasladar a los o6rganos legislativos las
opiniones ¢ inquietudes de la poblacién. sobre temas de interés para la misma o sobre
otros que ei Congreso requiera.

8. Coordinar la labor de la planta de personal dz ia Unidad.

9. Las demas que ie asigne la Comision.

COORDINADOR DUPLICADCR Y CCRRESPONDENCIA

1. Manejar diversos equipos de reproduccion e impresion de documentos.

2. Compaginar el material impreso.
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3. Velar por el buen funcionamiento del equipo a su cargo.

4. Ordenar, distribuir y archivar la correspondencia a su cargo.

5. Las demas que le asignen, acorde con la naturaleza del cargo.

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

1. Dirigir y Organizar las funciones administrativas de la Camara de Representantes.

2. Velar por el cumplimiento de las normas legales y reglamentarias al interior de la
Corporacion.

3. Dirigir licitaciones y celebrar contratos.

4. Ordenar el gasto y ejercer la Representacion Legal de la Camara de Representantes en
materia administrativa y contratacion estatal.

5.Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la Camara en coordinaciéon con ia
Secretaria General y Division Financiera.

6. Presentar las propuestas para abrir créditos—y—contracréditos y—efectuar-trastados—
presupuestales en coordinacién con la Secretaria General y la Division Financiera y
Presupuesto.

7. Presentar a2 la Mesa Directiva los estados de ejecucién del presupuestal, financiero y
coniable.

8. Realizar las modificaciones a la organizacion administrativa, la planta de personai, y el
sistema de la remuneracion de la Camara de Representantes.

9. Realizar las modificaciones de las funciones y requisitos especificos de cada empleo y
los manuales operativos de las dependencias administrativas y dictar los actos
administrativos necesarios para el desarrollo de sus actividades.

10. Renrdir informe a la Mesa Directiva sobre las funciones desempefiadas en el gjercicio
de su cargo, semestralmente o cuando se ie requiera.

JEFE DE DIVISION DE PERSONAL

1. Asesorar a la Mesa Directiva y a la Direccion Administrativa elaborando, adoptando y
gjecutando las politicas de personal y recursc humano de la entidad.

2. Asesorar a la Mesa Directiva y a la Direccion Administrativa en la proyeccion de
resoluciones y demas actos administrativos, referentes a novedades de personal, (
nombramientos, vacaciones, licencias, insubsistencias, renuncias, permisos, judicaturas)
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3. Velar por el cumplimiento y aplicacion de las normas y demas disposiciones de
administracion de personal, gerenciando el recurso humano de la Corporacion-

4. Organizar y coordinar los procesos de carrera administrativa, seleccion, clasificacion,
registro, y desarrollo del perscnal al servicio de la Camara de Representantes.

5. Ejercer la coordinacién para elaborar el cuadro de situaciones administrativas de las
novedades de personal de la corporacion.

5. Coordinar la seleccién, el entrenamiento, v capacitacion de personal.

7. Asesorar a las directivas, a los Honorables Representantes y a los funcicnarios en
general, con relacién a las novedades de personal y al tema de recursc humano en
general.

8. Elaborar y modificar el manual de funciones.

5. Dar contestacion de las acciones de tutela interpuestas contra la Corporacion, y los
derechos de peticion, referentes a Recursos Humanos.

6. Exigir y comprobar la documentacion necesaria para acreditar los registros vy
documentos necesarios para ocupar el cargo.

7. Realizar estudios sobre personal, formzcion y capacitacion.
8. Elaborar, aplicar y revisar las pruebas pzara scleccién de personal.
9. Organizacion de programas de entrenamientc y capacitacion ded personal.

10. Expedir las constancias vy certificados que se le soliciten sobre los asuntos de su
competencia.

11. Las demas que |l asignen, acordes con la naturaleza del cargo.

JEFE DE DIVISION FINANCIERA Y PRESUPUESTO

1. Dirigir, Coordinar, controlar y superviser ia ejecucion presupuestal de los recursos
financieros oe la Corporacion.

2. Coordinar la elaboracién de! proyeric anual de presupuestn de la Corporacion.

3. Coordinar el manejc de la coniabilidad «= jz Corporacion v preseniar ios estados
financieros de [a entidad.

4. Ejecutar y vigilar &l desarrollo de los pracesos de programacion, farmulacion, ejecucion
y control del Presupuestc de zcuerce con laés normas legales vigentes y politicas
establecidas por la Mesa Directiva de la Corporacion.
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5. Autorizar con su firma la expedicion de los Certificados de Disponibilidad Presupuestal.

6. Coordinar la rendicién de la cuenta semestral de manejo de fondos a la Contraloria
General de la Republica.

7. Supervisar el trabajo del personal a su cargo.
8. Las demas que le asignen de acuerdo a la naturaleza del cargo.
JEFE DE DIVISION DE SERVICIOS

1. Ejecutar y supervisar los procedimientos de adquisicion, almacenamiento, custodia y
distribucion de los bienes necesarios para el buen funcionamiento de la Corporacion.

2. Recopilar y consolidar las necesidades de las distintas areas en un documento base, el
cual sera remitido al Jefe de Ia Oficina de Planeacion y Sistemas, pzra la elaboracion del
Plan de Compras de |z Corpaoracion.

3. Coordinar con las distintas dependencias de la Corporacion las actividades
relacionadas con 2l mantenimiento y con la prestacion de los servicios generales.

4. Supervisar la ejecucion de la politica de seguros de los bienes de la Corporacior.

5. Supervisar el trabajo del personal a su cargo.

6. Coordinar las actividades relacionadas con el mantenimiento e ios bienes muebles,

inmuebles y vehiculos de la Corporacion y cor la prestacion de los servicios generales.
7. Las demas funciones que le asignen conforme a la naturaleza del cargc.
JEFE DiVISION JURIDICA

1. Asesorai en cuanto a aspectos legaies se refiere, a la Mesa Directiva y al Direciiva y al
Director Administrativo.

2. Estudiar providencias y resoluciones.

3. Estudiar expedientes para resolver constlias y solicitudes.
4. Seleccionar y estudiar informacionzs periddicas.

5. Supervisar el personai a su cargc.

6. Elaborar conceptos gue se ie sglicite;:.

]

. Proyectar la contestacion de las peticiones elevadas a la Corporacicén.
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8. Revisar dentro del término establecido, ias minutas de los contratos, y participar en los
procesos de contratacion.

9. Coordinar todo lo relacionado con los procesos que se adelantes contra la Corporacion.
Las demas que le asignen de acuerdo a la naturaleza del cargo.
JEFE DE LA OFICINA DE PLANEACION Y SISTEMAS

1. Coordinar las acciones encaminadas a promover la creacion de una cultura
organizacional fundamentada en el control a los procesos de  direccionamiento
estratégico. administrativos y operativos de la Camara-de-Representanies en-cabeza deda—
Presidencia y su Mesa Directiva. el

2. Estudiar, evaluar y disefiar el sistema de informacion administrativa y legislativa de la
Corporacion.

3. Ejecutar todo el sistema de informacion disefado.
4. Planear la actualizacion tecnoldgica en {as areas administrativas y legislativas.

5. Velar por el buen funcionamiento de la Oficina y equipos de sistemas de la
Corporacion.

6. Realizar cuatro veces al afio la evaluacion del estado de desarrollo e implementacion
de los Planes y Programas de la Honorable Camara de Representantes a fin de facilitar
el fortalecimienta del Sisterna de Control Interno v dei proceso de planeacion.

7. Elaborar. bajo la coordinacién del Secretario General, el Director Administrativo, el pian
de compras de la Corporacién y garantizar su cumplimiento.

8. Mantener actualizado el Sistema de Informacion y Seguimiento a ios Proyectos de
Inversién Fablica, con la periodicidad requerida por la Ley y demas normatividad vigente.

9. Apoyar en las actividades de mantenimiento del Sistema de Gestion de la Calidad al
representante de la Corporacion.

10. Coriocer los documentos del sisterna de calidad para servir de apoyo.

11. Asegurarse que la Politicu de Calidad sea entendida y difundida a todos los
funcionarios de la Honorable Camarea de Representantes.

12. Mantener informado a todo el perscnst cada vez due se realicen cambios al Sistema
de Gestidn de Calidad {sensibilizacicnes, coreo electronico, INTRANET o carielera,
otros).

13. Estar pendientes de que todos s profesionales trabajen con 10s procesos,
procedimientos y formatos adecuados y en tzs versionas zctuales.
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14. Solicitar mensualmente al personal de cada area los informes que correspondan para
alimentar los Informes de Indicadores.

15. Realizar los informes de gestién e indicadores mensuales y presentarlos al Presidente
de la Corporacién para la toma de decisiones y mejora continua.

16. Velar porque el manejo documental de registros, informacion del sistema o técnica se
realice de acuerdo con las directrices establecidas por el Comité de Calidad.

17. Estar pendientes que las aplicaciones de Calidad se utilicen, que sean estandares y
estén en las versiones actuales.

18. Instrumentalizar lag acciones de revisiones por la Direccion al Sistema de Gestion de
la Calidad.

19. Las demas que le asignen de acuerdo a la naturaleza del cargo.

JEFE DE LA OFICINA DE INFORMACION Y PRENSA

1. Programar, coordinar y supervisar la actividad del personal a su cargo.

2. Dirigir la redaccion de boletines de prensa sobre las actividades de ia Camara.

3. Dirigir la preparacion de programas de divulgacion de actividades de la Corporacion.
4. Rendir los informes que se le soliciten.

5. Coordinar los noticieros de radio y television.

6. Las demas que e asignen conforme a la naiuraleza del cargo.

JEFE DE OFICINA DE PROTOCOLO

1. Asesorar a los miembros de la Cémara en 2| desarrollo de las activicades de protocolo
que dehan realizar.

2. Atender a los Representantes de Gobiernos o misiones extranjeras en visita oficial a la
Camara.

3. Realizar la tramitacién de pasapaones rara los miembros de la Camara que deban viajar
al extranjero en visitas oficiales.

4. Mantener actualizado ei registro de funciznzrniog exlranjeros acreditados en el pais.
5. Supervisar las actividades de! personal a £u cargo.

I

2. Las demas que ie asignen conforms & iz naturaieza dei cargo.

U
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JEFE SECCION DE RELATORIA

1. Colaborar con el superior inmediato en la formulacion de politicas, fijacién de métodos y
procedimientos de trabajo.

2. Supervisar el personal a su cargo.

3. Presentar informes periodicos sobre sus actividades.

4. Recibir y evaluar los trabajos del personal a su cargo.

5. Asistir a las plenarias de la Camara de Representantes.

6. Seleccionar los documentos pendientes para las plenarias.

7. Asesorar en los temas que sean de su competencia al Secretario General.

8. Coordinar la redaccion de las actas de sesiones plenarias de la Corporacion, a fin de
ser publicadas oportunamente en la Gaceta del Congreso.

9. Las demas que le asignen conforme & la naturaleza del cargo.
JEFE DE LA SECCION GRABACION

1. Colaborar con el superior inmediato en la formulacion de politicas, fiiacidon de métodos y
procedimientcs de frabajo.

2. Supervisar el personal a su cargo.
3. Presentar informes periddicos sobre sus actividades.
4. Recibir y evaluar los trabajos del personal a su cargo.

5. Presentar las transcripciones de las sesiones a la mayor brevedad posible en la
Seccion de Relatoria.

6. Velar por el mantenimientc de los equipcs y el claro sonido en el desarrollo de las
sesiones.

7. Las dem3is que le asignen conforms a ig naturaleza dei carge.
JEFE DE SECCION DE REGISTRG 7 CONTROL

1. Colaborar zon el superior inmadiato e ia formiilzcion de politicas, filacién de métodos y
procedimientos de trabajo.

2. Supervisar el personal a su cargo.
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3. Presentar informes periddicos sobre sus actividades.
4. Recibir y evaluar los trabajos del personal a su cargo.

5. Coordinar y responder por el cabal cumplimiento de la elaboracion y procesamiento de
las novedades del personal al servicio de la Corporacién. Es de su absoluta
responsabilidad la veracidad y oportunidad de los pagos por concepto de servicios
personales.

6. Coordinar y supervigilar la elaboraciéon de las nominas.

7. Asistir al Jefe de la Divisién de Personal en todo lo relacionado con los pagos a los
. servidores publicos.

8. Remitir oportunamente la informacion necesaria a la Seccion de Pagaduria para
efectos del pago mensual de ndéminas.

9. Mantener actualizado y sistematizado el archivo de nominas en forma mensual.

10. Establecer, bajo la cocrdinacion del Jefe de la Division de Personal y el Jefe de la
Seccion de Pagaduria et procedimiento de liquidacion de la némina.

11. Coordinar con la Oficina de Planeacién y Sistemas de la Corporacién, la
sistematizacion de la seccion, en especial lo relacionado con los programas adecuados de
procesamiento de néminas.

12. Programar, junto con el Jefe de la Divisién de Personal y la Seccion de Pagaduria, las
fechas de pago por conceptos de servicios personales.

13. Tener en cuenta la informacion suministrada por el Jefe de la Divisién de Personal y
en especial lo referente a las novedades de los servidores pubiicos, con el objeto de que
sean codificadas oportunamente.

14. Coordinar con la Divisién Financiera y Presupuesto los saldos de apropiacion de
servicios personales, a fin de informar oportunamente las novedades que se presenten al
Jefe de |la Divisién de Personal.

15. Las demas que se le asignen, acorde: con |a naturaieza de su cargo.

JEFE DE SECCION DE BIENESTA#: SOCIAL Y L'RGENCIAS MEDICAS

1. Seleccionar, procesar y anaiizar la informacion necesaria para la elaboracion del
programa de bienestar social.

2. Elaborar vy ejecutar en coordinacion con las entidades estatales creadas para tal fin, ios
programas de bienestar social relacionados con la solucién de problemas de salud,
educacion, capacitacion y recreacion de los empleados y sus familiares.

LN
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3. Disefiar formularios para la recoleccion de informacion referente a la situacion de los
empleados de la corporacion.

4. Elaborar y coordinar la realizacior de programas culturales y de recreacion para los
empleados de la Camara.

5. Rendir informes periddicos sobre actividades.
6. Las demas que le asignen conforme a la naturaleza del cargo.

JEFE DE LA SECCION DE SUMINISTROS

1.- Coordinar y vigilar el cumplimiento de las funciones establecidas para el almacenista
de la Corporacion, determinando procedimientos o mecanismos de contro:.

2. Elaborar bajo su responsabilidad, minimo dos veces ai afio (junio y diciembre) y
mantener ai dia el inventario general de los elementos devolutivos y de consumo a su
cargo.

3. Recepcionar y dar respuesta en el término lega! a las solicitudes que =leven los
honorables Representantes y demas servidores publicos de la Corporacién sobre asuntos
de su competencia.

4. Elaborar y mantener al dia el kardex de la Seccién de Suministros.

5. Informar oportunamente al Jefe de la Division de Servicios sobre los elementos
requeridos a fin de tramitar la consecucion de los mismos.

6. Supervisar el trabajo del personai a su cargo.
7. Las demas funciones que le asignen conforme a la naturaleza del cargo.
JEFE DE LA SECCION DE PAGADURIA

1.- Coordinar con la Tesoreria General dz iz Republica el giro de ias partidas respectivas
para los gastos de la Corporacion

2. Coordinar y efectuar el pago oportunc de las cbligaciones contraidas por la
Corporacion, previamerite autorizadas ner e! Ordenador del Gasto.

3. Rendir los informes que se le sciiciten y que por ley esté obligado.

4. Solicitar oportunamente a la Direccidr Administrativa ia constitucion o renovacion de la
poliza de manejo.

5. Supervisar el tratzajo del personal a su cargo.

N
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€. Abstenerse de levantar el sello restrictivo que se utilice por la Pagaduria en los titulos
valores.

7. Solicitar diariamente el saldo en las cuentas corrientes a nombre de la Corporacion, e
informar oportunamente cualquier novedad a su superior inmediato, y-en el caso dado, al
funcionario competente.

8. Las demas que le asignen de acuerdo a ia naturaleza del cargo.
JEFE DE SECCION DE CONTABILiDAD.

1. Preparar y presentar los estados financieros de la corporacion (Balance General,
Estado de Actividad econdmica financiera y legal, Estado de cambios en el patrimonio),
con sus respectivas notas explicativas.

2. Elaborar, organizar y analizar los comprobantes, registros, libros y formularios exigidos
para la contabilizacion de la informacidn, de tal manera que se garantice el cumplimiento
de ias etapas del proceso contable de identificacion, clasificacion, medicién y valuacion,
registro y revelacion de los hechos financieros economicos y sociales que suceden en la
entidad.

3. Coordinar al interior del grupo de contabilidad las tareas relacicnadas con el analisis y
revision de la inforinacion contable que se origina en las areas de tesoreria, presupuesto

de almacen, y elaborar conciliaciones periddicas con estas areas.

4. Lievar en forma ordenada vy al dia Ics libros auxiliares de contabilidad, conforme a las
normas técnicas definidas en el plan general d= centabilidad publica.

5. Llevar y mantener al dia las conciliaciones bancarias de la entidad.

6. Adoptar los mecanismos de controi interno y autocontrol implicito =n las funciones de
su area y verificar su cumplimiento.

7. Rendir Ios informes que se le soliciten v los que por ley esté obligado.

8. Elaberar, revisar y presentar las declaraciones tributarias.

9. Certificar con su firma, acompafiada dei correspondiente nimera de tarjeta profesionai,
que los saldcs fueron tomados fielmente de los libros de contabilidad, lievados conforme a
las normas legaies de contabilidad nubiica y gue ias cifras registradas en 2llos, reflejan en

forma fidedigna Ia situacién financiera de ia entidad.

10. Supervisar ias actividades del parscnal a carge v calificarios conforme a las normas
legales sobre Carrera Administrativz.

11. Las demas que le sean asignadas por leves y normas reglamentarias posteriores de
acuerdo con la naturaleza de su cargo.
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MECANOGRAFA

1. Elaborar en el equipo de coOmputo notas internas, comunicaciones, cartas,
memorandos, oficios, informes, providencias, etc. de acuerdo con las instrucciones dadas
por el Jefe.

2. Archivar los documentos de acuerdo con ias normas y reglamentos establecidos.

3. Hacer y recibir llamadas telefénicas, transmitiendo los mensajes a las personas
correspondientes.

4. Colaborar en la ejecucion de otras labores de oficina.
5. Atender al publico para dar informacion y concretar entrevistas.
6. Sistematizar y mantener actuaiizada la informacion y los archivos correspondientes.

7. Llevar el archivo de toda la correspondencia recibida y enviada e informar sobre la
misma al Jefe y a los demas funcionarios.

8. Coordinar cort el mensajero la entrega de la correspondencia enviada en forma
oportuna.

9. Llevar el libro de entrega y recibo de corresnondencia en las diferentes dependencias.
10. Las demas que le asigrnen acorde con la naturaleza del cargo.

MEDICO MEDIO TIEMPO

1. Organizar y dirigir el servicio meédicc asistencial de la Corporacion.

2. Atender los casos de urgencias gue s2 presenten.

3. Elaborar los diagndsticos de los casos.

4. Remitir los pacientes al servicio médicc correspondienie.

5. Presentar los informes que se le soiiciten.

6. Las demas que le asignen, acorde zon = naivraleza del cargo.

MENSAJERO

1. Recibir y distribuir l2 correspondenc.a que liegue para las diversas dependencias,
reccger y despachar la correspondencia gue salga.

2. Recoger y distribuir las comunicacionss iniernas.

I8!
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3. Colaborar con el archivo general y los archivos parciales y especializados.
4. Hacer notificaciones a las entidades que se le asignen.

5. Realizar las diligencias propias de cada dependencia en cuanto a traslado de
informacion.

6. Llevar ei libro de entrega y recibo de correspondencia en las diferentes dependencias.

7. Suministrar las fotocopias necesarias para el desarrollo de las actividades de la
dependencia respectiva.

8. Transcribir y recibir mensajes telefénicos.

9. Las demas que le asignen acorde con la naturaleza del cargo.
MENSAJERO DE LA UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA LEGISLATIVA
1. Distribuir y recoger en forma oportuna la correspondencia de la Unidad.
2. Realizar las diligencias propias de la Unidad.

3. Las demas que le asigne el Coordinador de la Unidad.

OPERADOR DE EQUIPO

1. Instalar y manejar los equipos.

2. Propender por el mantenimientc vy seguridad de los equipos.

3. Realizar labores auxiliares 22 |a oficina.

4. Transportar los equipos a lugares previamente indicados.

5. Las demas que le asignen acorde ccn la naturaieza del cargo.
OPERADOR DE SISTEMAS

1. Elaborar documentos, oficios, notas internas e infermes que se le soiicite.

2. Prestar orientacion y asisienciz t2cnica 2 los demas servidores pliblicos de la
dependencia. ‘

3 Velar por el buen mantenimientic dei equipo.

4. Todo lo relacicnado con el maneio de los equifos de computo y sistemas.
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5. Coordinar la elaboracion de una archivo comipieto de toda la informacion que maneje
cada funcionario, el cual debe reposar en cada dependencia.

6. Recomendar al superior inmediato lo que considere pertinente para una mejor
prestacion del servicio, a través de la utilizacién de los equipos de sistemas.

PERIODISTA

1. Asesorar a la Mesa Directiva en el manejo de prensa con los diferentes medios de
comunicacion, tales como ruedas de prensa, boletines de prensa, entrevistas.

2. Colaborar en la preparacion de programas de divulgacion de actividades de la Camara.
3. Realizar entrevistas que se le autoricen.

4. Las demas que le asignen acorde con la naturaleza del cargo.

PORTERO

1. Tener a su cuidado el cierre y apertura de las puertas y ventanas de las instalaciones
de la Corporacion.

2. Colaborar con el personal de celadores y vigilantes en el control de entradas.

3. Informar v orientar a las personas que requieran informacién sobre la ubicaciéon de
oficinas y funcionarios que laboran en ellas.

4. Recibir correspondericia o paquetes para distribuirlos en las diferentes dependencias.
5. Las demas que le asignen acorde cen la naturaleza del cargo.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

1.- Asesorar a las directivas de la Corperacion en materias relacionadas con su profesion.

2. Proponer planes y programas & las directivas de la Corporacion, y establecer
procedimienios en distintos procesos.

3. Llevar controles estadisticos coii fines lecnicos y administrativos, con el fin de asesorar
a las directivas y ejecutar labores progias de su profesion.

4. Elaborar los informes que las directivas le soliciten.

6. Las demas que le asignen acorde con iz inaturaieza dei cargo.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE LA COMISION DE LOS DERECHOS HUMANOS
Y AUDIENCIAS DE LA CAMARA DE REPRESENTANTES.

1. Supervisar la labor administrativa de la Comision y de los servidores publicos que la
integran. :

2. Apoyar la labor interna de los congresistas y miembros de la Comisién y la ejecucién
de los planes trazados por la Comision.

3. Elaborar el Orden del Dia de cada sesion, en coordinacion con el Presidente de la
Comision.

4. Mantener informados a los miembros de la Comision sobre el curso de los temas
tratados en las sesiones, asi como hacer seguimiento al desarrollo de los mismos.

. Llamar a lista a las sesiones y verificar e quérum.

6. Asesorar judicialmente en forma tempora! a los usuarios de los servicios de la
Comisién, de acuerdo con las insirucciones que le imparta al efecio su Presidente.

6. Las demas que le sean asignadas por ias leyes y normas reglamentarias posteriores
de acuerdo con la naturaleza de su cargo.

RECEPCIONISTA

1. Atender al publico y dar informacion sobre ia ukicacion de personas o dependencias.
2. Recibir tarjetas de visitantes y entregar a su destinatario.

3. Atender asuntos de oficina y particularmente despacho y recios de correspondencia.
4. Las demas gue le asignen acorde con iz naturzleza dei cargo.

RELATOR

1. Elaborar el anteproyecto de las actas e ias sesicnes para el visto bueno del Secretario
General.

2. Poner a disposicion del sugericr inmediato log originales de los proyectos de actas de
las sesiones.

3. Llevar el registro de las actas ¢e ios nroyscios para segundo debate y el de las
proposiciones aprobadas.

4. Suministrar, previa autorizacién de su superior inmediato, informacion sobre el curse de
los proyectos de ley desde su iniciacidn hasta su =vacuacion.

5. Las demas que le asignen acorde con Iz naiuraieza del cargo.
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REVISOR CONTABLE
1. Verificar la calidad de los estados financieros.

2. Hacer un seguimiento a los procedimientos contables de las distintas entidades del
Estado.

3. Rendir los informes que requiera el Coordinador de la Unidad de Auditoria Interna
sobre |as labores asignadas.

4. Las demas que le asignen acorde con la naturaleza del cargo.
REVISCOR DE DOCUMENTOS

1. Verificar y analizar los diferentes documentos expedidos por las distintas entidades del
Estado y que sirven como elemento para el fenecimiento de la Cuenta General del
Presupuestc y del Tesoro.

2. Asesorar a las diferentes entidades en el cumplimiento, realizacion de los informes para
el fenecimiento de la cuenta, v rendir los informes que requiera el Coordinador de la
Unidad de Auditoria interna, sobre las labores asignadas.

3. Las demas gue le asignen acorde con la naturaleza del cargo.

SECRETARIO GENERAL

Las ordenadas por la Ley 5% de 1992.

SECRETARIO PRIVADO

1. Seleccionar los asuntos que deban llevarse a conocimiento del superior inmediato.

2. Coordinar audiencias de acuerdc con la prioridad de las mismas.

3. Resolver por delegacién asuntos relaciorzgdos con el despacho del superior inmediato.

4. Representar al superior por delegacion expresa en las reuniones y eventos que sean
de su competenciza.

5. Colaborar con el superior inmediatc en la redaccidon de informes que le sean
solicitados.

6. Las demas que le asignen acordes con la naturaleza del cargo.
SECRETARIO DE COMISION

1. Elaborar el Orden del Dia.
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2. Llamar a lista.

3. Verificar el guorum. -

4. Elaborar actas de las sesiones de comision.

5. Preparar el material que deba enviar a la division de publicaciones.

6. Solicitar los elementos necesarios para el funcionamiento de la Comisién al Jefe de la
Civision de Servicios.

7. Supervisar el desarrollo de las actividades de oficina.
8. Las demas que le asignen acorde con !a naturaleza del cargo.
SECRETARIO DE COQORDINADOR

1. Analizar y evaluar el Balance General Consolidade, Estado de Actividad econémica,
financiera y social; el estado de cambios a! patrimonio de la Nacion que prepara el
Contador General de la Nacion y oresentado a consideracion del Congreso por el
Gobierno Nacional.

2. Analizar y evaluar los informes presentados por el Sefior Contralor General de la
Repubiica.

3. Asistir al Coordinador de Auditoria Interna en las iabores propias de la dependencia.

4. Atender los asuntos que le delegue ef Ceordinador de Audiiorfa, en especial, los
aspectos administrativos de caracter internc de la Unidad.

5. Participar en el disefio, la organizacion, coordinacion, ejecucién vy &l control de planes.
Programas, proyectos o actividades técnicas v ‘o administrativas de una dependencia
0 grupo de trabgjo; y garantizar la correcia aplicacion de las normas y procedimientos
vigentes.

6. Desempenar las demas funciones asignadas por !a autoridad competente.

SECRETARIA EJECUTIVA
1. Tomar dictados v transcribirlos a coemputador.

2. Redactar oficios, memorandos, coirespondencia, etc. en el computador y efectuar los
demas trabajos a compuiador que se iz indiguen, i

3. Tramitar la correspondencia.
4. Atender directa y telefonicamenie & piibiing,
5. Transcribir y recibir mensajes telefonicos.

6. Llevar ei archive de ia dependencia y mantenerio actualizado.
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2. Llevar en forma organizada y aiustadas & las normas vigentes los archivos de la
| Inidai ’
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RESCLUCION N. MD- 1095 obezoso 24 JUN 2010

“Por la cual se modifica la Resolucién No. MD 3155 de 2008, mediante |2 cual se adopta el
Manual de Funciones y Requisitos Minimas pars todos los empleos de la pianta de Personal, y se
reglamenta la clasificacion de los empieos segun el nivel jerarquico en ia H. Camara de
Representantes”,

5. Tramitar ante las dependencias administrativas del Congreso y otras entidades los
requerimientos necesarios para el funcicnario de la Unidad.

6. Las demas que le asigne el Coordinador de la Unidad.

SUBCOORDINADOR DE LA UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA LEGISLATIVA

1. Colaborar con el Coordinador en la planificacién y organizacion de las actividades de la
Unidad.

2. Realizar el seguimiento de la ejecucion de ias labores de la planta de persona! de la
Unidad, el cumplimiento del cronograma de !as actividades y el programa de judicatura y
pasantias legislativas para la Unidad cor: las distintas universidades nacionales y
extranjeras.

3. Organizar los Consejos Técnicos.

4. Presentar al Coordinador trimestralmente los avances en la ejecuzion del Plan Anual de
Trabajo de la Unidad.

o. Las demas que ie asigne el Coordinador de la Unidad.
SUBSECRETARIO AUXILIAR

1. Cumplir cor: ios deberes que correspanden a2l ejercicio de su funcién.

2. Asistir al Subsecretaric General =n e desempefio, orgarizacion, v correcto
funcionamiento de la Subsecretaria General.

3. Las que determine el Secratario General, en razén a la organizacién y buena marcha
de su dependencia.

SUBSECRETARIO GENERAL
1. Suplir automaticamente las faltas accidentales o temporales del Secretario General.

2. Coordinar las proposiciones presentadas en las sesiones plenarias y certificar su
aprobacién o negativa.

Proyectar los actos administrativos gii2 fengan que ver con comigiones oficiales de

]
Congresistas al exterior del pais.

4. Supervisar de conformidad con ia: normas iepales vigentes el cumplimiento v
desarrollo de todo lo aprebadc en las Aclas de Mesa Directiva.

5. Asistir a ia Mesa Directiva en lzs comisicnes accidentales crezdas @ nivel de toda la
Corporacion y se desempenaia como Secretario de la respectiva comision,

6. Asistir al Secreiario General durante las sesiones plenarias.
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“Por la cual se modifica la Resolucion No. MD 3155 de 2008, mediante la cual se adopta el
Manual de Funciones y Requisitos Minimos para todos !0s empleos de la planta de Personal, y se
reglamenta la clasificacion de los empleos segun el nivel jerarquico en la H. Camara de
Representantes".

7. Asistir al Secretario General durante ias sesiones plenarias.

8. Las demas que le asigne el Sefior Secretaric General de la Corporacion.

SUBSECRETARIO DE COMISION

1. Asesorar a los miembros de la Comision en el astudio que le soliciten.

2. Recolectar informacion que le sea solicitada por los miembros de la Comision.
3. Reemplazar al Secretario de la Comision en sus ausencias temporales.

4. Coordinar la colocacion en las curules de los representantes los documentos
necesarios para el desarrollo de Ia sesién de la Comision.

S. Las demas que Ie asignen acordes con !'a naturaleza del carge.
SUSTANCIADOR DE LEYES

t. Sustanciar las ieyes y actos legislatives que se ie asignen.

2. Digitar a computador, los expedientes contentivos de la ley original, o asto legislativo,
exposicion de motivos y ponencias de comisiones.

3. Realizar las comparaciones y correcciones de ios documertos digitades a computador.
4. Las demas que le asignen acordes con |z naturaleza del cargo.
TRANSCRIPTOR

1. Transcribir de los equipos de grabacidén las intervenciones de cada uno de los
Representanies y de |as personas que participen &n [as sesiones.

2. Remitir al relator, para la elzboracién dei anteproyects de! acia, los documentos
transcritos.

3. Realizar lakeres de oficing.
4. Las demias que le asignen acerdes con iz naturalezs del cargo.

TRANSCRIPTOR DE LA COMISION {3 LOS DERECHOS HUMANOS Y AUDIENGIAS
DE LA CAMARA DE REPRESENTANTES,

1. Grabar y transcribir ias iniervencionss de cada unc de los Representantes y de las
demas personas gue participen en ias scsiones, contenidas en los €quipos de grabacion.
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“Por la cual se modifica la Resolucion No. MD 3155 de 2008, mediante la cual se adopta el
Manual de Funciones y Requisitos Minimos para todos los empleos de la planta de Personal, y se
reglamenta la clasificacién de los empleos segun el nivel jerarquico en la H. Camara de
Representantes”,

2. Remitir ios documentos transcritos al Profesional Universitario de la Comisién o a la
persona encargada, para la elaboracion del anteproyecto del acta.

3. Ordenar el archivo en cuanto a cintas y transcripciones para darle mayor agilidad a la
Comision.

4. Apoyar durante las sesiones y colaborar en ios asuntos de la Comision.

o
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9. Las demas que le asignen acordes con la naturaleza del cargo.
ARTICULO DECIMONOVENQ La presente rige a partir de la fecha de su expedicion, y

modifica, y adiciona en lo pertinente ia Resolucidn No. 137 de 1992, y 'as demas
disposiciones que regulan ia materia al interior de la Corporacion.

COMU NIQUESE Y CUMPLASE,

Zantafé de Bogota, D.C, @4 JUN. 2010
ya
ANTIAGO CASTZ Gég

Primer Vicepresidente
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