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"Por la cual se establece &) Estatuto de administracidn de
persona’ para los empieadocs de la H.Camara de
Representantes”.
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LA MESA CIRECTIVA DE LA HONDRABLE CAMARA 5]
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En usc de sus atribuciones legales v en especial de Tz gue
‘e conTiere 1 Ley 5 de 133%Z, Y )
CCNTESTITDERANDTGOC:®
2. DUE TR CoHstitUCidn Pl iLicA &5 8L Gruliuls oD f8ssbiass o
"rg habréd emples pdblice gQue no tengas funcicnes de-
*z7'edas en Ya Ley & Rezlamento” -
2% oue 1z ley & de 1922 fiid la plantz de personz ¥y TE3
unicades Administrativas de la Corporacidn.
Cue el reglamentc de tra>ajC €5 UR TNSTrUMENTC NoOrMETIVE
czridcter general vy permanants, destinade a regular
e ) - 1 é - e AL Y - - L A — -
L&D BCET &1 Fegimen © E&5Latuto de administracidn de per
7 pars los empliesadces de la Camara cde Represantantes
R ESUELV E:
TETELYEH T
CRGANIZACION CE LCS SERVICIOS ADMINIBTRATIVOS X -
TECNICCS DE LA CAMARA DE REFRESENTANTES *

CaPITULO 1

-~

AREAD DE TRAB

JC DE LA CAMARA

T

ARTICULO lo. Para 21 ejercicio de las funciones gue corres-
ponden & 1a C3rara de Rgpresesntanies, €stos se
dividen en:

Area Legislativa
Arga Administrativa
ARTICULO 2o0. £ &rea legislativa comprande las actividades
relacicnadas con 1a funcidn constitucicnal de
hacer las leyes, cuyoc &jercicic compete & la Cémara de Re-

0055038

ENL

SIHHINT

i

i

RO

1l
4
b

N



CAMARA DE REPRESENTANTE

SECR

Cimara o ngééa%kuséhnséa s o o

COMISION DE LA MESA I |

—————

e —————

{0 JUL 1992
..g’wﬂ,
Continuacién de la Resolucion No.MD. /:372 DE 1.982 H.2
presentantes y & las Comisiones Constitucionalaes perma-
nentes.
ARTICULO 3o. E1 Area Administrativa comprende las acti-

vidades relacionadas con el manejo de los recur-
sos humanos, materiales y financieros de la Cémara.

e BETH EETNM
L. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA Y TECNICA
ARTICULO 4o. La estructura administrativa de la Camara de
Representantes determinada en la ley 5 de

1982, es la siguiente:

I. MESA DIRECTIVA

(7 Presidencia

T2y Primera Vicepresidencia

Ts8: Segunda Vicepresidencia

1.4. Oficina de Protccolo )
Taba Oficina de Informacidn y Prensa

1.6. Oficina da Planeacidn y Sistemas

O II. SECRETARIA GENERAL
2 Secretario General
- 2.3 Subsecretaric general
2.1.1. Seccidn de Relatcria
2.1.2. Grupo de Grabacién
3 COMISIONES CONSTITUCIONALES Y LEGALES PERMANIENTES
3.1 Comisién Primera
2.2 Comisidén Ssgurda
3.3 Comisidn Tercera

3.4 Camisidn Cuarta
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I11.

3.5 Comisidn Quinta

3.6 Comisidn Sexta

3.7 éomisibn Septima

3.8 Comisidn de Investigacidn y Acusacidn

'3.9 Comisidn Legal de Cuentas

3.10 Comisidn de Etica y Estatuto del Congresista
3.11 Comisidn de los Derechos Humanos y Audiencias

3.12 Comisiones Especiales
- DIRECCION ADMINISTRATIVA

4.7. Divisidn de Personal

4.1.1. Seccidn de Registro y Control
4.1.2. Bienestar social y Urgencias
madicas

4.2. Divisidn Juridica

4.3. Divisidn Financiera y Presupuesto
4.3.1. Seccién de Pagaduria

4.4, Bivisidn de Servicios

4.4.1. Seccidn de Suministros

E. Comité de personal

6. Junta de compras

UNIDAD DE TRA.. . LEGISLATIVO
A. Asesores de los Hs.Representantes

B. Asistente de los Hs.RepEesentantes

-
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1. Organizar, dirigir y ccordinar ia informacién scbre las

activicades de la Camara.

2. Elaborar boletines y comunicados sobre las actividades
relacionadas con la funcidn lagislativa de la Camara.

2. Acescrar en materia periodistica, a 1a Mesa Directiva vy
a los Honorables Representanteés.

4. Realizar,en cocrdinacidn con los de la Mesa Directiva vy
el Secretaric General,los programas de divulgacidn y pu-
nlicaciones scbre las actividades de la Cémara.

5., Cosrdinar los programas de prensa, radic Yy televisidn
gue contrate la Corporacion.

§. Las demds que la asignen otras normas legales, regla-
mentarias y la Mesa Directiva.
OF1CINA DE PLANEACION Y SISTEMAS

ARTICULO 8o0. G&on funciones de la Cficina de Flaneacidn ¥y

sistemas:
1. Estudiar, evaluar y disedar el sistema da informacion
administrativa y legislativa de 1a Corporacidn.
2. Ejecutar todo el sistema de informacidon disetado.
i Planear la actualizacidn tecnoldgica en 1las A4reas

acdministrativas y legislativas.

2. velar por el buen funcionamiento de la Oficina y equipes
de sistemas da la Corporacidn.

MES DEL COMITE DE COORDINACION v
LATICULO 90. E1 Comitd de Coordinmacidn de la Camara de
Reprasentantes estara integrado asi:
Locs miembros de ‘asa Drectiva o sus delegadss.
El Secretaric “27

2. E1 D-irector Administrativo guier actuard comdo Secretario
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CAPITULDOD 1

BESTANCTIVA |

ARTICULO 50 La integracidn y funciones de 1la Mesa Di-
rectiva de la Camara de Representantes, son Jlas
previstas en la Constitucion, las Leyes ¥y los regliamentos.
De 1la Mesa Directiva dependen la oficina de Protocolo, la
Oficina de Informacidn y Prensa, la oficina de Planeacion vy
Sistemas, el Comitéd de Cecordinacidn y el Fondc de
Publicaciones. <

OFICINA DE PRDTGCOLQ
ARTICULO 6o. Son funciones de la oficina de Protacolio:

. ganizar, dirigir, coordinar Y controlar las
actividades relacionadas con &l ramo.

2. Organizar y Coordinar las visitas que personalidades
racionales © extranjeras realicen a la Camara de Repre-
sentantes.

3. O4rigir, en coordinacidn con el Ministeric de Rela-
cicnes Extariores, los actos protocclarics de la Camara.

amitar ante el Ministerio de Rslaciones Exteriores 1o
onado con pasaportes y demds documentos de
1
o

O b
oo

eria para los honcrables Represantantes y a los
res ce la Camara cuando viajen en Tfuncidn oficial.

ol
m
5
L

5. Coordinar c¢on los organismos pertinentes los wviajes ¥

micicnes de 1os Honorahles Representantes.

€. Mantener conforme a instrucciones de la Mesa Directiva,
vinculaciones con perscnas o &@ntidades rnacionales o’
extranjeras.

7. Coordinar con l1a Mesa Directiva la entrega de condeco-
raciones y mociones que apruebe la Corporacion.

8. Las demds gue le asignen otras normas legales y re-
glamentarias.

ARTICULO 70. Son funciones de la cficina de informacidn vy
Prensa:

ES COP

\ erCRETAPAL
| SECRA:
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ARTICULO 105. Furciones: Este comiié estarad encargadoc de
coardinar los programas y labores de las
dapendencias de la Camara, ccn miras al 1logro de la
presentacidn de los servicios para el desarrollo de las
furciones legislativas, administrativas y técnicas.

CAFITULD IV
SECRETARIA GENERAL
ARTICULD 110. El1 Secretars Zenarsa ge 1a Céamara ds

o}
Representantes ejerceard, ademas de las funciones
‘Adzs an 1a Constitucidn Palitica, l1a tey £a. de 1382

establiech

y ] reglamento, 1as siguientes:

i LAsistir a las sesiones plsnarias d& la Camara de
Repressntantes y cumplir ias Lareas de secretaria, espscial-
mernte ce las gque se refieren a 1lamar 2 lista, comprobar el
gudrum, leer los proysctcs, LrOpOBicionEs Y COMUNicBciGres;
regigtrar y dar & conocer 21 resultacdo de las votacionas ¥y
rendir- los informes gue le solicizen los miembros de la Mesa
Directiva v los Represencantes.

2. Llevar y firmar las actas de las sesiones plenarias.

2. Autorizar con su firms los actos y COCUmMENTGs QuUE asi lo
recuieran, expedir copia de los actos Yy documeEntos emitidos
cor la Camara y autenticarlos cor su firma.

4. Rendir informacidn al Presidente de la Camara da

Reprzsentantes sobre los asuntos Yy documentos que hayan in-
cresadc a la Secretaria.

5., Lievar un registro de entrega y recibo de los documentos
Gue pasen & las comisiones

Tnformar a la Mesa Directiva sobra el tramite de los
sntos de su competencia scbre el estado en que  se
‘zusntran los prcyectos presentados & la consideracibn de
s2sidn plenariz o de las diferentes com’ iones.

Rem1tir los proyectos a1 S&nado de la Repliblica o
residencia de 1l1a Repiblica, segin el caso, previa
_scprobacién de que el expediente estd en orden.

g. sirigir y vigilar las lsbores dsl Sussecretario.
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L7 Responder por el normal funcipnamiento de todas  las
cezcciones y grupos adscritos a su dependencia y solicitar @
ia weccidn de suministros losz bienes ¥y servicios generales
rara tal etecto y hacer cumplir a las demas dependencias con
eus labores e informar a la messa sobre las mlsmas.

i, GOrdenar la publicacion de la Gaceta del Congresoc, los
docum=ntos originados en el procesc de formacién  de  las

lpyes.

14, ©Dirigir en asocioc del Secretaric GBeneral del Senado de
s Repiblica la Baceta del Congrasc.

. Radicar e insertar en el indice de materias vy avtores,
cs proyectos de ley.

M
i

.. Poner a disposicion de 1a Mesa Lirectiva los proyectcos
de ley aprobados en las Comisionss pera Ser incluidos en el
Groen del dia.d

orporacion para el envio al Senzado 0 & 1z presidencie de la
Oblica,segun €1 caso.

14. janrtener el registro y control de los oroyectos de ley
cue hagan trénsitoc o estén en curso &n la Cainara. 2
15, Sustanciar los proyectos de  ley agprobados por  1l&
Co

le Llevar el archivo de las leves expedidas en cada
egisiatura.

1 Informar & los representantas, a los funcionarios ¥y al
publico en general sobre el estado de los proyectos de ley.

5. QObtener documentacitin relacionacda con investigaciones,
ectuvdios. publicaciones ¥ antecedentes normatlvos.,
gooctrinarlos v jurisprudenciales & rnivel nacionsl &
irternacional, sobre todas les materias que pusdan ser
objeto de legislacitn.

i®. Crear y mantener los archives correspondientes de

scuerdo con  las nporamas  técnicas  eobre la materia gque

fzciliten suw utiliczacibn.

20, Ectructurar sistemas y procadimientas para 1a consulta
s archives y organizar el accesoc a los mismes

. Orgarmizar los servicios de reproduccitn  de material
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5. Coclaborar con el Secretario G= neru1 en la redaccidn de
oz informes que sobre el estado de 105 pProyectos de ley

daba rendir a la Mzsa Directiva ¥ a 1a CGrpO'"C-uﬂ.

€. Coordinar y vigilar las lzsbores de personal de las
sezciones de Grabacidn y Relatoria.

7. Lilevar las hojas de vida de los Hs.Repressntantes y €]
registro Sobre su tiempo de servicios, scbre su asistencia a
las sesicnes vy remitir a la Ssccidn ds Registro ¥ Control
las novedades sobre este particular para efectos de su
registro, de la elaboracidn de ndminas y de reconocimientos
y pasc de prestacicnes sociales.

2. Cosrdinar la elaboracidén de trabajos mecznograficos due
se le asignen, tales como Proysctos de Ley, Proposicicnes
elasorades por los Hs.Represanianiss, €lc.

3. Dirigir, coordinar y vigilar las actividaces puestas

bajc su responsabilidad.

10. Atender el arreglo de las oficinas y la localizacidn de
z=guipss de 1a Sede Social.

11. Eilaborar las listas de laos Hs.Representantes

2. Hacer la comprobacidn de asistencia en las sssiones
clanarias

1z. Elaborar el informe para el Szcretarioc scbre ausencias
¢z Parlamentarics.

14 Les demas gue asignen otras normas legales y regla-
mz

nTarias.

SECCION DE RELATORIA

ARTICULO 130. Son funciones de 13 Seccidon de Relatoria:

s Redactar las actas de las sesiocnes plenarias de la
Camara de Representantes.
2. Enviar 1los originalss de 'as actas cz las sesiones

zlernarias a la Secretaria Gener-al.

%. PRecibir los proyectos dz ley ¢ tados y aprobadocs en

e
la sesiohes plenarias pars su rporah.én en el acta
q -
1o

respsctive v remitirlos & la 3&

(l

SECRET)

-_s.;;_gh:'[‘\r\."f‘ic‘,:"

————"
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4. Llsvar el registro de 1as actas de los proyectos para
secundo debate y el de las proposiciones aprobacas.

tlevar €1 archivo de ios documentos sometidos a 1a con-

siczsracidn de la Corporacién en las sesiones plenarias.

€. Preparar el material gue ha ce-s&r publicades en la
Gaceta del Congreso.

7. Las demids cue le s&signan otras normas legales y
reclzmentarias.

SECCION DE GRABACION

ART1CULO 140. Son funciones de lz Seccidn de Grabacidn:

1 Realizar 1Jos trabajos de grabacidn de las sesiones
nlanarias

2 Resalizar la transcripcién del contanido de las cintas
macnetsTénicas y enviarlas a 1a seccién de Relatoria para la
glakcracidn de las actas.

3. Suministrar 2 los Representantes y funcionarios caopia de
la transcripcidén de sus intervencicnes para su

correccidn y posterior publicacidn en iz Gaceta del
Congresoc.

4. Archivaer las transcripciones magnetofdnicas de cada
Legislatura

5 Regrabar las intervenciones de las plenarias ¥
comisiones cuando €l Representantc 6 interesado 1o solicite.

5. Velar por el correcto funcioniniento de los eguipos de
sor.ido y grabacidn puestos & su cuidado

7. Las dethas que le asignen gotrés normas Jlegales Y
recliamantarias.

JOMISIONES CONSTITUCIONALES PERMANENTES

ARTICULD 18c. La dntegracicn y funciones de las

Comisiones Permanentes, reglamentarias Yy acci-
centeies seran las previstas en "z Constitucidon Politica,
1 leyes y los regTamentos.(Ley¢3a. ds 1982 )

INTANTES !

AUTENSJCA

e eetp—
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Continuacitn de 1a Resolucidn No-nD.,éf}g DE 1.892 Haas *

SECRETARIAS DE COMISION:

ARTICULD TED San funcicnes de las Secratarias de
Comisicnes:

T :=cibir los Proysctos de Ley, repartidos por 1a
Secretaria General, asl como también los documeéntes o&  sSu
cmpetencia y daries el tramite correspondienta.

0
th

2. Elaborar las actas de las sesicnes de la Comisién y

icos encomendados por  los
1a Comisidn.

zcibir los trabajos mecancgriaf
Ha.Representanites pertensecientses a

rizar y clasificar el archivo, los libros y demas
os perternecientes a la Comisidn.

%)
m =
10
ct

n

Salicitar a la Ssccidn de Euministros los elementos
necesarios para su funcionamianto.

ar el material que ha de pubiicarse en la Gaceta

7. Surtir los tramites correspondientes ante la Divisién de
Persornal en cuanto a lo relacicnado con los funcicnarics de
la Comisidn

5. Las demdas que le asignen otras normas legales Yy
reclamantarias.

ARTICULO 17. La Unidad de Augitoria Interna depende de la
_ Comisién Legal de Cuentas, la cual fijara por
rescliucidn Interna las funciones de acuerdo a la Ley.

PARAGRAFO ta Comisién de Etica v Estatuto del Congresista
tiene asignadas sus Tunciones en la Ley B5a. de
T .28, :
CARPITULG WV
DIv=  JI0ON ADMINISTRATIVA

ARTICULD 18o. Son funciones dal Director Administrativo de
la Cimara de Represantantes:
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Contiruacidn de l1a Resolucidn ND.HD./¢%; DE 1.982 H.12
T Dzsarrollar y Ejecutar 1z politica Tijads por la mesa
directiva en lo relacicnado con la Adn1nustrac16n en los
recur=os humanos, materialas ¥ financieros de 1a

corporacion.

- Preparar los planes y progremas para cada una de las
unicadss de su dependencia, rpara su consideracidn v
aprobacidn de la mesa directiva y dirigir y .controlar su
zjecucidn, y en general atender a la prestacidn de Lodos
los servicios de caracter administrativo.

3. Atender por  conducto en las distintas unidades
zdministrativas la ejecucidn de los programas adcptadcs.

% velar por &1 cumplientoc ds las normas lecales s
i amentarias y por el eficiznte desempeds de las

iones acministrativas.

5. Somzter a la consideracicn de la Mesa Directiva el  ante
DroYysCcLo del presupuestc anual da la Camara de
Repraagntantes elaborado junto con 1a Secretaria
Gereral, la Divisidn Financiera y de Presupuesto.

5 Fresenta a consideracidn cz la Mssz Directiva, las
mropusstas para abrir créditos y contracréditos ¥y efectuar
treslados presupusstales.

7. Pressntar a la Mesa Directiva ios estados de ejecucidn
presupusstal, financieros y contables y los prayectos de

acuerdos n=n5uales de gacsics

3. Elaborar les Proyectos de Actos Administrativos,
operscionas g‘ﬂn‘iﬂ'atos para’ 15!1,.' 1a Mesa
Dirsctiva, | n ecargo al BFESOD P ' e las

ﬂ1§§G§TET6nes legales.

4. Scmzwer a consideracidén de lz Mesa Directiva para su
zdopcidn, las modificacionss de tas funciones y requisitos
cspecificos dz cada emplea y ios manualas cperativos de las
Sepandencias Administrativas.

7 Ascescrar & la Msso Direculiva en &1 ejercicio de sus
~ciches.

velar por la seguridad y conservacidn de las

Taciones, muebles, eouipcs, y GCotacighes de las

ndencias de le Camarz de Repressntante.
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2. Coordinar con el Ministerio ce Obras Piblicas o
referente a las obras y reparaciones que deban realizarse en
o]

13. Ccoordinar tado lo relaciconadc con el mantenimiento del
arcan poblico en las instalaciones ce 12 Camara y en su
vecindad y en la adopcidn de las medigas neceésarias para la
proteccién de la vida y seguridad de 1os Hs.Representantes y
de Yos funcionarios.

vigilar el cumplimiento de las normas sobre seguridad vy
ar social de los Hs.Reprsentantes y empleados ce  la
de Representantes.

nder a la expedicidn de credencizles de funcignarics

nz) autorizado para ingresar a la Corporacidn.

g p
©3. o©rganizar, dirigir, wvigilar &l servicio, recibir,
clas ficar, registrar y despachar la correspondencia llegada
¥ enviada

17 : ‘zrificar la existencia de sellec firmas nhecesarias
para hacer usoc del servicic de franguicia de ia
corresponcdencia oficial. s

m

ar el servicic de correspondencia, mensajeria vy
n & los Hs.Representantes y ciferentes dependen-

19. organizar, ampliar y conservar, mediante sistemas vy
procedimientos técnicos, colecciones ds  libros, revistas,
periddicos y otros documentos de consulta que sean de
interés para la Corporacidn.

20. £laborar el reglamentc de prestacidn de servicios vy
someterlo a la consideracidn de la Mesa Directiva.

21. Implantar y mantensr &actualizados TJos sistemas de
~zgistros del material de biblioteca.

;2. Registrar a les usuarios de la biblioteca y controlar la
“evolucidn da libres y documentos suministrados y el buen
cstads de los mismos.

23. Aplicar el regl-~--75 de " a prestacidn de serviciocs de
~izliocteca y velar estricto cumplimiento.

4. Promover y mantener vinculos de intercambio con centros
de documentacidn e informacidn naciocnal e internacional

P
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25 Qezlizar los trabaios d& impresién que le sean
sncomencados por 1os Representantes y dependencias de la
Cémara.

5. Lass demds gue le asignen otras normas Jlegale ¥
ezlamentarias.

S M

DIVISION JURIDICA

ARTICULO 180. S5on funcicmes d& la Divisidn Jurica:

] Asesorar en materia juridica = 1a Mesa Directiva y a la
Sireccidn  Administrativa en  los asuntos cue sean d&  su
competencia.

2 Emitir concepto sobre lz legaiidad de los contratos Que
saya a celebrar 1a Camara de Reprssentantes.

3. Asesorar a la Junta de Personzl y 2 la Junta de Ccompras
en matertias de su competenciz.

4. Colaborar y vigilar el tramite de los Juicios Laborales,
Civiles y Adminisirativos gque sfecien a 1a Camara de
Represcntantes y emitir conceptos 21 raspecto.
5. O5Sistwribuir y asignar entre Jlos distintos asesores
Gesignecos © 2 Ccontratados, la =ztencicén de los procesos
jugiciales y la emisidn de concspios juridicos.

B Lazs demds que le asignen otras normas legalies y
reglamentarias.

ARTICULC 2Co. Son funciones de 1z Divisidn Financiera vy
PE"ESU.DUEST.G:

1. Girigir y coordinar Jlos aspactos referentes a 1a
administracién financiera de la Cémara de Representantes.

[

iaborar infomas periddicos scbre 1a gestvidn financiera,
resunusstaria y contable de Ta Cariara de Roupressntantes.
g Preparar e} programa mensual de crdenacion de gastos e&n
_.ordinacidn con Secretaria General v Cireccidn
Administrativa, y llevarse a counsideracion de la Masa
Dirsctiva para su aprobacidn.

— )
ITENTICA
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4. Elaborar los proyectos de traslados ¥ adiciones
prezupuestales en coordinacicn con la Secrataria General Yy
la Dirececidn sdministrativa v presentarlas a la

concideracidn de 1a Mesa Directiva.

§. Dirigir, coordinar y controla- las actividades de las
dependencias bajo su responsabilicad.

§. Abrir y administrar las cuentas bancarias que sean
indispencables con sujecidn a las normas legales y fiscales

-
VIZENLES.

=
o

manejo de fondos a

& .

a cuenta mensual d&
eneral de la Repdblic
Elaborar anualmente &l anteproyecto de presupuasto de 1z
ra de Representantes, en ccordinacidn con la Sscretaria
Gzneral y la Divisidn Administrativa.

¢, CEjercer la vigilancia administrativa sobre el proceso de
ejecucidn cel presupuesto.

i0. Tramitar sclicitudes de certificados de reservas vy
controlar su ejecucion.

1. Tramitar y llevar el control de los libros
Presusuestales ¥ de la constitucidn de& reservas.

12. Elaborar 1a situacidn de s21cos bancarios.

13. Elzborar las relaciones de gastos presupuestales.

14. Tratar contablemente €l movimiznto de ingresocs y gastos
y llzvar les libros correspondiantes.

15. Freparar los estados financiernss de la Camara.

18 Ltas demds que le asignen otras normas legales vy
rzglamentarias. k

SSLI0N DE PAGADURIA

o i

TISULD 210. Son funciones de la Ssccidn de agaduria:
1. Rscibir de la Tescrerla Ganzral ide la Repiblica las
-artidas girados para los gastos de la Camara y velar por su
igrodia y manejo.

2. Eiectuar oportunamente los pagos ordenados por la Masa
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ctiva de conformidad con las disposiciones legales

5. Llevar &1 registro de los egresos y preparar el boletin
ce caja.

4. udacsr los giros correspondientes 2 1as cuentas de cobro
previamenta autorizZadas por 1a Masa Directiva.

&. certificar los pages efectuadss, 2 sclicitud del
INTEres8ado :

& “anejar las cuentas bancarias con sujecidn a las normas
legzles y fiscales vigentes, &n coordinacidn con el jefe (=
lz Divisién Financiera.

7 Revisar los comprobantes, ndminas de pago, cuentas de
cobiro y &rdenes de pago

8. Llevar los libros de bancos Gue sean rnecesarios.

%. Entregar los fondas destinados a la caja menor.

10.Las defias que le asignen otras normas legales y
reglamentarias.

DIVISION DE SERVIanS_

ARTICULO 220. Son.funciones ce la Divisidn ca Servicios:

1 Organizar, girigir y vigiiar 1z prestacién de 1los
se-vicios de suministros, celadurla, &seo y mantenimiento de
1as denendencias de 'a Corporacidn.

_ Indicar al Director fdministrative los procedimientos de
ntrega de materiales y elementcs a los interesadcs.

M 2

2. Clacificar las compras de acuerdo a la cuantia y SOmeLer
2z 1z Junta de Compras los de su competencia.

4. Llevar €1 registro de proveedores ¥y contratistas.
§. Elabarar en coordinacidn com a2 secretaria General,
Dirsccion ACministrativa Y Divisidn Financiera ¥

FPresupuestc, €1 proyecto del plan anual de compras.

€. Expzdir los certificados de paz y salve por concepto de
elementos devolutivos a cargo cde 108 empleados.

CAMARA DE REPRESENTA NTES

ENTICA
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7. Gesticnar ante las sutoridades de <ransitoc la obtencidn
de matriculas, placas y licencias requeridas por los

vehiculcs al servicio de 1z Céamar=.

B. Adalantar los tramites ante las autcridades de Transito y
lzs compabias de ssguros en caso de  accidentes de 1Gs
vehiculos.

9. tender a la reparacidn y mantenimiente de muebles ¥y
auipd de oficina de las diferentes cupcrdﬁnc.as y de Jlos

vesiculos a1 sarvicic de la Camars.

10 Las demds que ls asignen otras normas legsles ¥
rezlamentarias.

SECCION DE SUMINISTROS

ARTICULD 230. Son funciomnes dz la Seccidn de Suministros:

T. ecibir, almacenar y despachar los elamentos que han
sidoc adguiridos para &1 servicio de cada una de 1las
dependencias de la Corporacidn.

2. Dar de alta en el almacén los elementos adquiridos a
cleiguier titidio. 5
3. Dar de bazja laos elementos que saigan del almacén teniendo

&n cuenta su dastinc.

4. Llevar el kardex de contrcl de los elementos de consumd Yy
cevolutivas.,

3 Fresentar periédicamente a3} jefe de 1a Divisidn de
Servicics programas de adquisicicnes.

€. Rendir los informes regueridos por la Contraloria General
de 1a Repiblica.

7. Llevar los inventarios de los elemsntos devolutivos de
ceda unz de las dependencias.

Ca

Llevar &1 catdlogo de materiales que Tacilite ia
identificacidn de los elamentos.

‘iar copia <. la entraca v salida de elemsntos a la
rn Financiers v Fresupuestcoc.

10. Llevar y manuense sl dia los registros de inventariocs de
biznes de l1a Camara y suministrar los datos pertinentes a la
Civisidn Financiera y Presupusstoc.

.__.L

SENTANTES



p—— e

%ﬂ&aeﬂz dé %ﬂgﬂe?&ﬁﬂ-éj AL COMTESTAR CITIIE

RITE MUMIRD

COMISION DE L&A MESA |

B 10 JUL 1932

Continuacion de 1a Resolucidn ND.MD./éEEZ DE 1.89¢2 H.38

1. Las demds que le asighen otras normas legales Yy
reglamentarias.

DIVISION DE PERSONAL

ARTICULO 240. Son funciones de ia Divisidn de Personai:

T Impiantar Tos criteriocs y~ mé&todos que sobre
vinculacidn,promocidn y capacitacidn de los emplesadcs adopte
1s Mesa Directiva en coordinacidn con la Secretaria Gereral
y la Direccidn Administrativa, cibdén- dose a las normas
legales y & los reglamentos vigentes.

2. Realizar periddicamente, los estudiocs técnicos sobre

seloracidn y capacitacidn de perscnal.

5. adelantar los estudiocs técrnicos relacionados con Jos
sistemas, metodocs y procedimientos eén el drea &
ztministracidn de personal.

4 pesarrsliar y ejecutar en coordinacidn con la Direccidn
sdministrativa 1a politica fijads por la Mesa Directiva én
ic relacionadc com 1a& administracidn de Tlos recursos
humanos.

5 Expedir las constancias y los certificados sobre 108
asuntcs de& su competencia.

6. Racibir y verificar la documantacidn requerida pars la
posesidn de los empleados.
7. Llevar en coordinacicn con ia Seccidn ce Registro ¥

control las novedades de Personatl.

8. verificar la idoneidad requerida para el desempetio de
les <cargos de todo el personal gue haya sido designado o
coantoratado.

9. Revisar periddicamente los manuales de funciones de cada
una de las dependencias de la administracion de la Camara de
Representantes y proponer los ajustes necesarios en
~cordinacidn con 12 Szcretaria General y la Direccidn
sdministrativa.

“. Organizar y <. Tar gdicactamente con otras entidades
'ec?a.125das en “mps, los programas hecesarics pars
adiestramients |, -.. .2 tacidn ce perscnal.

11. Organizar, clasificar, custodiar y mantener actualizado

CAMARA DE REPRESENTANTES
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€l archiva administrativo.
12, Expedir las certificacicnes sobre tiempo de servicics.
13. Prestar oportunamente el zervicico de consulta del

arcnivo &administrativo a los Hs.Representantes y a los
empleados gue lo scliciten.

T4 Sclicitar & la Divisidn da Sarvicios la encuadernacidn
de 1os documentos y publicacionss gue la reguieran.

15, Expadir l1a certificidn menszual con destino a la
facaduria para =1 pagc de salarics.

16. Elaborar las resclucicnas de vacacicnes.

37. Las demés que Jle asignen otras normas legales ¥
o=

SECCION DE REGISTRO Y CONTROL

ARTICULO 25a. Son funciones de 1a Seccidén de Registro vy
control:

Velar por el cumplimiento de "=8 normas y procedimientos
stablecicos y la aplicacidn de sistemas de registro vy
control del perscnal al servicio dz la H.Camara.

Lievar controles de asistenciz de los funcionarios.

3. tiantener al dia el registro de novedades de personal vy

2 - &l plan anual de vacacionzs, que serd pasado a la
Divisién de Personal.

0]

al servicio de conasult de documentos ce
de acuerdo con  loz  reglamentos y previa
ion del jefe de l1a Divisicn de Personal.

las ndminas de paqos ta los Representantes y 16s
s de la Corporacidn.

informar mensuaimente de las novedzdes r 2 personal a la
“wigidn Perscnal.

Las demas quz le asignean otras normas legales Y
amentarias.
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COMISION DE PERSONAL

ARTICULO 26. La Comisidn de Personal estard integrada en 1a
forma establecida en el articulo 4% del.Capitulo

Tercers de esta Resolucidn.

ARTICULD 27. Son funciones de la Comisidn de Personal:

1. Las que le asigne la Mesa Directiva y el Estatuto de
Carrera Administrativa de la Rama Legislativa.

Ea Las demids que le assignen otras normas Jlegales ¥y

reglamentarias.,

JUNTA DE COMPRAS

ARTICULO 28B. ta Junta de Compras y Licitaciones estara
integrada en la forma como lo determine la Mesa

Directiva por Resolucidn y sus funciones son las

establecidas en el Estatuto de Contratacidn Administrativa ¥y

demis normas legales y reglamentarias vigentes.

BICNESTAR SOCIAL Y URGENCIAS MEDICAS

ARTIZULD 2S0c. Son funciones de EBienestar Social Y
Urgencias Médices:

1. Organizar y prestar servicio de urgencias médicas a los
Parlamentarios y empleados dentro da le Corporzcidn.

& Prestar asistancia e&n materia de servicios médicos ¥
ctros durante el transcurse de las sssiones plenarias.

2. Organizar y coordinar en asocio de otras entidades
procramas de salud recreacidn , vacunacidn |, curses y
Sienestar social para los empleados de la Corporacidn.

UNIDAD DE TR? IISLATIVO DE LOS CCNGRESISTAS

ASESORES Y ASISTENT'

ARTICULC 30c. Son funciones de " u: Asescres y Asistentes las
que les asignen los Hs. Rapresentantes.
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TITULG I
FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS A NIVEL DE CARGOD

CAPITULD T
FUNCIONES

ARTICULO 2%o. Las funciones generzles para los cargos de la

H.Camara de Represententes, en arden alfabético
scih las siguientes:
ABCGADD

T Asesorar en cuanto a aspectcs legales ze refiere a los
miembros de la Cémara que asi lo soliciten.

2. Proyectar providencias y resoluciones.
=231 Estudiar expedientes para resolver consultas y soli-
citudes.

& Seleccionar y estudiar informaciores sobre administra-
cion chbliea. :

5i Las demds gue le asignen acorce con la naturaleza del
carso.
ALMACENISTA

1. Establecer, coordinar y ejecutar- las politica de manajo
(entradas y salidas) de materiales en el almacén.

2. VYeiar porgue el personal bajo su responeabilidad y mando
e)ecute correctamente las funciones correspondientes.

2. Rzsponder por el inventario vy zquipc que se le ha dadoe a
wstodia.

Controlar sij = ‘*mentos entregados al almacén por
-iznes de compr .»len zcon las espczificaciones de
szlidad y cantidac .:.rzadas en e1 contrato respectivo.

5. Informar oportunamente al supszrior inmediato sobre 1la
falta de existencias especialmente ce cquellos elementos mas
reguaridos pars gue se tramiten cor la debida anticipacidn,
12 consecucidn de los mismos.

CAMARA DE REPRESENTANTES
UTENTICA

A GENERAL
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6. verificar en algunas ocasiones, mediante pruebas

selectivas, si las existencias en el almacén concuerdan con
los registros del kardex

7. Dar pautas para el control de ios elementos devolutivos
&n uso.

8. Adcptar macanismos eficientes para la conservaciéon del
material. z

b Rendir mensualmente Jas cuentas de movimientos de
almacén al Auditor.

G. Llevar los registros diarios de 1ingresos Yy egresos
anto devolutivos como de consumc.

17. Enviar diariamente & Contabilidad unz copia de las
entradas y salidas de almacén.

12. verificar si los pedidos seleccicnados por el ayudante
de] almacén estdn de acuerdo con las solicitudes hechas por
1es diferentes dependencieas.

18« velar por 1la entrega oportuna y adecuada de 1los

elementos a las dependencias que lo requieran.
14. Actualizar anualmente los valores de inventarios.

15. Las demds que le asignen acordes con la naturaleza del
corgo.

ASESOR DE LA UNIDAD DE TRABAJO LEGISLATIVO

T Colaborar con el H.Representante en estudio de
factibilidades y anilisis de proysctos.

Estudiar, o y analizar los proyectos de ley
2z se refie: 1es de desarrollo y proyectos de
.W&rsidn, por H.Reprasentante & quien preste sus

servicios.

Z. Realizar 1z- “Zios que se le soliciten en las
diferentes mate, ... -d Ccompetencia.

4. Colaborar en la redaccidn de ponencias.
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£. Las cetas gue se le asignen acorde con la naturaleza el
CETSO.

=

ASESORES I y 1I

1. Revisar los proyectos d&e Ressluciones referentes a
rombramientos, vacaciones, licencias & 1nsubsSiSTENCIas.

2 A=rir  y mantener actuslizadas las hojas g8 vida y los
reziatros de personal. t

2. Elasborar y actualizar el contrcl de asistencia da
peirsonal.

4. Intervenir en la elaboracidn vy modificacicnes del manual
de Tunciones y reguisitos minimos.

5. Elaborar, aplicar y revisar las prusbas para ssleccidn de
perzongl

. ExXigi y comprobar la documentacién necesaria para
adsi ed1tar los registros y documentos necegarics para  OCupar
el cargo.

7. Elaborar el cuadro de situacicnes administrativas de las
ra'adades de perscnal de la Corpoiracidn.

2. Realizar estucdios sobre personal

3. Las cemis que le asignen acordes con la naturalsza del
CAFEC.

\gs®
ASISTENTE ADMINISTRATIVO e

crar en la plareacidn y coordinacidn de los
adminijstrativos y técnicos.

lisefar organigramas, graficos Jde-distribucidn y procescs
e o=~

srabajos formularios y diagrames de procedimientes.

Recomandar la adcpcidn ¢z métodos, procedimientos ¥y
zribucidn de personal.

Jendir infermes gue se le scliciten. .

n

. Las demds gue le asighen zcorde can la raturaleza del
aric.

0

i3
>
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ASISTENTE DE BIBLIOTECA

1. Colaborar en la elaboracion e implantacion de sistemas
ce codificacidnh, préstame ¥y circulacidn de cocumentos.

b3

velar por la debida conservacién de los docume8nLOS.

3. Superwvisar la implantacidn de los diferentes sistemas guse
sz adopten en la Biblioteca.

4. Establecer el servicic de préstamo interbibliotecaric.

5. pstablecer el sistema de préstamc a los Hs.Representantes
Yy tuncicharics

6. Presentar les 1informes periddicos que e sean
salicitacos

7. Las dem&s que le asignen, accrdes con 1a haturaleza del
c

ASISTENTE DE PRESUPUESTO

1. Preparar en coordinzcidn con 21 jefe de la DLivisidn

Financiera y Presupuesto el anteproyacto de presupuestc.

~

2. Elaborar el acuerdo de ordenaciaon mensual d& gastos.

3. Elaborar los proyectos de sclicitudes de trasliados ¥

4. vigilar la ejecucidn del presupuesto, segln instrucciones
impzartidas.

6. Froyectar, ejecutar y evaluar investigaciones con el fin
de <stablecer 1os estimativos presupuestales de renta y
gastos por grupos econdmicos.

6. Elaborar los informes gque lg sezn solicitados.

7 Las derias gue le asignen, acordes con la naturaleza deld

arso.

4]

ASISTENTE DE PROTOCOLO

Cslaborar con el superior inmedizto en el cumplimiente de
zctividades de protocolo gue debe realizar Tz Camara.
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2. Elaborar un registro de las personas extranjeras gue
tengan relacidn con la Camara.

3. Tramitar ante el Ministeric de Relacicnes Exteriores,
czsaportes, visas u otros documentos que soliciten los
Ferlamentarios.

4. Coordinar y supervisar la real-zacidn de las actividades
de la oficinma en susencia del Jefea.

5. Tracducir a lengua materna los cocumentos, conferencias o
corre Sﬁoﬁd‘:nu'la QUE S& le asignan. %

§. Sarvir de intdrprete en las conversaciones cficiales.

7 Tomar nota, grabar y traducir postsriormente las
corversaciones o discursecs.

2. Hzcer traducciches de la lenguz materna a otro idioma de
las cartas o CoCUmEhLoS GUe S& le asignan

_'QEQI
ISTENTES DE/ARCHIVO LEGISLATIVO, GACETA DEL CONGRESD Y

Las funciones s& las _determina 1 Secretarioc Genheral
delagacas de las funcicnes gue para @308 cargos tieng la
Secretaria General.

SISTENTES DE CONTABILIDAD
Son  Tfurcionés de los Asistentas de Contabilidad las gque la

setala finternamente el Jefe de la Divisidn Financiera y de
Presupuesto.

ASISTENTES DE FONDO DE PUBLICACIDHES

son ‘funciones de los Asistentas del Fondo de Publicaciones
las gue setale imternamente el Preridente de la Corporacidn.

ASISTENTES DE CONTROL DE CUERNTAS

Sor  “unciones de los Asistentes de Contirel de Cuentas las

Siguientes:

cibir y redie.. ..o wocumentcs de las cuentas de cobro
por  suministro de servicios, cortrates, etc. gus S8 le
presente & la Camara.

CAMARA DE

ESENTANTES ‘
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}

2 Revisar y exigir gue la cocumentacién Se encuentre
completa.

8. Tramitar en la Divisidn que se fijen internamente los
documentos.
4. velar parque las distintas dependencias gue tengan que

ver con el tramite de las cuentas, dan cumplimiente a la
funcién fijada internamente para evacuarlas.

Las demas gque le asigrne &} Jefe de 1a Oficina de
larneacidn y Sistemas. d

oo

AUXILIAR
1. varificar, sustanciar y dar vistic busno a Jos diferentes
documentos y pasarlos a la Tirmz del supericr
Z. Elaborar certificados sobre asuntos espacificos de
competencia de la dependencia.

Suministrar informacidn sobre actividades de la

G L

spendencia, previa autorizacion del sSuperior INmMeCi&TO.

4. FProyectar correspondencia para la firma de) Jefe.

o
im
[
o

orar locs informes que s& ie soliciten

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Lzs mismas del Asistente de Biblisteca

AUXILIAR DE RECINTO

i. Coordinar y dirigir las lzborzs sncaminzdas a lograr 1la
zdecuada presentacidn del recints y la buena marcha de la
sesiongs plenarics =2n 1z Camara.

2. Intormar &7 -‘ar inmediatamente scbres &l desarrciioc
de sus activio

3. Soiicitar & r inmediato los elementos necesarios
pgra 21 cumpliiiic..ew «o sSus funcicnés.

|
"0 JUL 1092

‘f CAMARA DE REPRESENTANTES

ENTICA

e ——
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Las demds que le asignen, zco~de con la naturaleza de!l

26

&
car

AUXILIAR DE PRESUPUESTO

1. Mantener actualizado el kardex y responder por el
contenido del mismo.

2. Registrar de acuerdo con e} movimientc diaric las
novedades en las tarjetas de kardsx.
3. Suministrar la informacicon gque le sea solicitada, previa
autorizacidn del supericr inmediato.

4. Coditicar, clasificar y archivar los documentos

5. Laz demds gue se le asignen acorde con la naturaleza &l
cargs

CONDUCTOR

1. Conducir vehiculos automoctcres

Z. Atender el engrase Yy lavado del vehiculo

2 Desplzzar el wvehiculc de un lugar & otro segln
3

nstruccicnas recibidas.

izar las operaciones menores gue reguierea el

< I
o]

= m

0 —

=
ehicu

0

5. Pecir oportunamente el combustible y Tubricantes
recesarios para el normal funcicnanientc del automotor.

E. Responder por &1 vehiculo asignado.

7. Las demds que le asignen acordas con la nzturaleza del
argo.

0

COORDINADOR DUPLICATOR Y CORRESPONDENCIA

1. Manejar div-=--- --ipcs de reproduccidn e impresidn de
documentos.
5

2. Compaginar el mgterial 1mpreso.

%

s

elar por el buen funcicrnamientc del equipo 2 su cargo.
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4. Ordenar, distribuir y archivar la correspondencia a su
cargc
5. Las demas que se le asignen, acordes a la naturaleza del
cargo

DIRECTOR ADMINISTRATIVO .

1. Atender por conducto de 1las distintas unidades
asmimistrativas la ejecucién de lcs programas acoptados

2. veslar por el cumplimiento de¢ las normas legales ¥y
regiamentarias y por el desempedo de las funcicnes tecnicas
y administrativas.

2k Someter a consideracidn de Ja Mesa Directiva el
anteprovects dsl presupuesto de la Camara en coordinacion
con 12 Secretaria Bemeral y Divisidn Financiera.

4 Sresentar a consideraciédn de la Mesa Directiva , las
propuestas para abrir créditos y contracrécitos y efectuar
traslados presupuestales en coordinacién cen la Secretaria
Gensral y Divisidn Financiera.

5 fresentar a la Mesa Directiva, los estados gde ejecucidn
sresupuestal, financiero y contabls.

€. Somater a consideracidn de la Mesa Directiva, las
modificaciones a la organizacién acministrativa, la planta
de persomal, y el sistema de la remuneracidn.

7. Someter a consigeracidn de la Mesa Directiva, para su
adopcidn, las modificaciones da las funciones y reguisitos
especificos de cada empleo y los manuales cperativos de la
dependencias administrativas by gictar los actos
administrativos necesarios para el desarrocllo de sus
actividades.

8. Ejercer, de acuerdo con la ley y los reglamentos, las
funciones referentes a la administracidn de personal.

g. Ejercer en coordinacidn con los Secretarios de la
Comisiones Constitucionales, o referente a la

aaministracién de personal nombradc a cada Comisidn.
10 Las demads gue le asignen acordes a la naturaleza del
ca

rza.
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JEFE DE DIVISION

1. Prcgramar, dirigir y evaluar las labores agdministrativas
cropias de la dependencia.

2. Asignar, controlar y coordinar la ejecucidén de los
Trabajcs 8 su Cargo.

3. Supervisar las labores del personal a su Cargo.

fendir los informes gue s2 le soliciten sobre actividades

5. Lzs demids gue se& le asignen de acuerdo comn 'a naturaleza

t =
cel cargo.

JEFE DE DIVISION JURIDICA

1. Asesorar en CUANTO a aspectos legalzs se refiere, & la
tesz Directiva y al Director Administrativo.

2, Estudiar providencias y resalucicnes.

3. Estudiar expedientas pars resclver consultas ¥
soiicitudes

4. Eeleccionar y estudiar informacicnes periddicas.

E. Supervisar €l personal a su cargod.

€. Elaborar conceptos gue se le soliciten.

7. Leas camas gue se le asighen acorges con 1a naturaleza del

carss.

JEFE DE LA OFICINA DE PLANEACION Y SISTEMAS

-

. Programar, cocrsinar y supervisar las actividades del
personal a su c¢r-

2. Diragit s de boletines de prensa sobre las
actividades de

3 DEFEale e B .~idn-de programas de divulgacidn de
actividades de 1a Corporacidn.

f Y

Renditr los informes que se le scliciten.
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terio de Educacidn Nacional y el Instituto Cclombianc para
el Fomento de la Educacidn Superior (ICFES).

EXPERIENCIA

ARTICULO 350. se entiende por experiencia  los
conocimientos, habilidaces y destrezas adquiridas
en la practica de una profesion u oficio.

Para los efectos de la presente resolucidn, la experiencia
se clasifica en:

a) Relacionada: Es 1a experiencia obtenida en empleos
cuyas funciones son de la misma naturaleza del cargo a que
se aspira. :

b) Profesionales: Es la experiencia adquirida a partir de
la obtencidn del correspondiente titulo universitario

c) General: Es 1a experiencia obtenida en el desempefic de
cualquier empleo.

CERTIFICACION DE LA EXPERIENCIA

ARTICULD 36c. La experiencia debe ser acraditada mediante la

presentacidn de constancias escritas, debidamente
expedidas por la autoridad competznte de las respectivas
entidades oficiales y privadas, en €l caso de que el
interesado haya sjercido la profesidn o actividad en forma
independiente, 1la experiencia se acreditard mediante 1la
declaracidn de terceros.

E1 contenido minimo de los certificados de experiencia debe
ser: -

Nombre o razén social de la entidad en 1a cual trabajo.

Fecnas durante las cuales &1 interesado estuvo vinculado
ella.

w

Relacidn de cargos cesempeniados.

1

Razdn cdel retiro.
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5. Cosrdinar los noticieros de radio y televisidn.

S. Las demads que se le asignen, zcordes con la naturaleza
ca

JEFE DE OFICINA DE PROTOCDLO

1. ssesorar a los miembros de la Camara en el desarrcllc de
Tezs sctividades de protocolio gus deban rear1Lar.

2 stender & los Representantes ds Gobierncos © misiones
extranjeras en visita oficial & le Camara.

2. pealizar la tramitacidn de pacapories para 1os miembros
de s CAmarz que deban viajar &1 extranjara en visitas
P g - -

oficiales.

£ Mantenar actualizado el registro de funcionariocs

extranjeros acreditados en el pais.

Supervisar las actividades de) perscnal a su cargo.

Lh

Lzs cemis que se le asignen , acordes con 1a naturalez
Cargo.

5.
e
e

JEFE DE SECCION

aborar con el supericr inmediatc en 1o formulacidon de
icas, fijacidn de mdtodos y procedimientos de trabajo.

upervisar el personal & su cargo.
2. Presaentar informes periddicos sobre sus actividades
4. Recibir y evaluzr los trabajos del personal a su cargo.

5. Las dehas qgue s2 le asignen acordss con la nazturaleza d&
sSU Cargo.

JEFE SECCION DE BI7 " 7:R SOCIAL Y URGENCIAS MEDICAS
1. Beleccionar, s analizaer la informacién necesaria
pera la eiaboro. ‘ocgrama de biensstar social .

2. Elaborar y ejecutar en coorc’ .icidn con 1as entidades
estatzles creadas para tal fin, los programas de bienestar




CAMARA DE REPRESE >
gs coPIA AUTENTICS

=
%m&m aé g%’%dﬁ?&&?&ﬁéd an c:;n::r;:"imn
COMISION DE LA MESA 1 i
{0 JUL 1932
Continuacidén de 1a Resclucidn ND.AD.IZE%Z DE 1.882 H.21

social, relacionados con la solucidédn de probliemas de salud,
educacidn, capacitacidn y recresacidn de los empleadocs y sus
familiares.

3. Disettar formularios para la recoleccidn de informacidn
referente a la situacidén de los empleados de la Corporacidn.

4. Elaborar y coordinar la realizacidn de programas
culturales y de recreacidn para los empleados de la Camara.

5. Rendir informes periddices sobre actividades.

6. Las demis que se le asignen, acordes con la naturaleza
del cargo.

MECANOGRAFA

1. Copiar a magquina notas, cartas, memsrancos, oficios,
informes, providencias, etc. de acuerdo con las

instrucciones dadas por el Jefe.

2. Archivar Jlcs documentos de acuerde con lgs normas  y
rezlamentos establecidos. s
2. Hacer y recibir llamadas telefdnicas, transmitiéndc Jos

mernsajes a las personas correspondientes.
4. Colaborar en la ejecucidén de otras labores de oficina

5. Atender al plblico para dar informacidn ¥y congretar
erntrevistas.

€. Las demds gue se& le asignen , acordes con la naturaleza
del cargo.
MEDICO

1. Hacer entrevistas preliminaras conducentes a identificar
entTermedades.

2. Atender lgs cac-. Zz urgencias aue se presentan
3. Claborar los diz--*sticos de log cascs.

4. Remitir los pacientes al Fondo de Previsidn del Congresc
cuande sea necesario.

[~

S. Pressntar los informes que sa le scliciten.
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6. Las demis gue se le asignen, acordas &an lja naturaleza
del cargo.
MENSAJERO
1. Recibir y distribuir la correspondencia que llegue para
las diversas dependancias, Trecoger ¥ despachar ia

correspondencia que salga.

o

2. Recoger y distribuir las comunicaciones internas.

4. HMacer notificaciones a las entidades gue se l& asignen

"levar la relacidn de las diligencias gue deba realizar y
efectuar en cada uno de los pericdcs del dia de las tareas
asignadas.

6. Llevar &1 libro da entreaga y recibo de correspendsncia en
laz diferentes dependesncias. .

as demaAs que se le asignen accrdes con la naturaleza del
.

L

OFPERADCR DE EQUIPD
1. Transportar los equipos a lugares previamente indicadcs

2. Propender por el mantenimiento y seguridad de los
Eguipts. .

3. Realizar labares auxiliares de la oficina

4i. Las demds que s& le asignen acordes con la naturaleza del
cargo.

OPERADOR DE SISTEM".

v . Digitar lau ~ignes gque se le solicite.

Llevar &1 ... . - == Iés comunicaciones enviadas.

2. velar pcor ) buan mantenimientc Jel equipo

L. Todo lo relacionado con &) manejo del computador.
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& Las demis gque le asignen acordes con la naturaleza del
cargo.
RERIODISTA

1. Redactar boletines de prensa sobre las actividades de la
Corporacidn.

2 Colaborar en la preparacidn de programas de divulgacidn
de actividades de la Camara. :

3. Rzsalizar entrevistas gque se le autoricen

4. iLas dehas gue se le asignen acordes con la naturaleza de’
cargo

PORTERD

1. Tener a su cuidado el cierre y apertura de las pusrtas vy
ventanas de las instalaciones de la Corporacidn.

g

2. Colaborar con e! personal de celacdores y vigilantes en €1
control de entradas. :

2. Irformar y orientar a 1cs vigilantes sobre la ubicacidn
de oficinas y de personas que laboran en ellas.

4. Recibir correspondencia o paguetes para Gistribuirios en
las diferentes dependencias.

£. Las demas que se le asignen, acordes con Ja naturaleza

del cargo.

PROFESIONAL UNIVERSITARIOD

1. Ejecutar labores propias de su profesién.
Proponer plans. . :ztablecer procedimientos

5. Llevar controc:.= estadisticos con fines teécnicos Y
administrativos.

4. Elaborar los i .. fguea s& e soliciten.

5. Las demas gue se le asignhen, acordss con la naturaleza
del cargo.

NN
.3 VTR B W

ERAL
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RECEPCIONISTA

1. Atender al piblico y dar informacidn sobre la ubicacion
de personas o dependencias-

2. Recibir tarjetas de visitantes Yy entregar a SU
destinatario.

3. Atender asuntos de oficina y aparticularmente despachs ¥
recinc de correspohdencia.

4. Las demas que se Te asignen , acordes con la naturaleza
ce'l cargoc.

el anteproyscto de 1as actas de las sesianes
o bueno del Secretaric General.

[

2. Poner a disposicidn del supericr inmediatc los originales
ds lcs proyectos de actas de las sesicnes.

2. Llevar el registro de las actas de los proyectos parsa
segundoc dsbate y e! de las proposicioneas aprobadas.

&, suministrar, previa autorizacidn de su superior
i diato, informacidn scbre el curso de los proyectos ds
ley desde su iniciacidn hasta su evacuacidn.

Las demds que se le asignen acordes con la naturaleza del
argo.
SECRETARIO DE COMISION
1. Elaborar el drden del dia.
7, Liamar a lista
3. verificar el gudrum

4. Elaborar actas de las sesiones de comisidn.

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

6. Solicitar los elementos necesarios para €] funcicnamiento
des la Comisidn &l Jefe de Servicios Generales.

CAMARA DEREPRE!

A

SECRETART.

SNTANTES
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7. Supervisar el desarrollo de las actividades de cficina -

8. Las demds gque se le asignen acordes con la naturaleza de!l
Cargo.

SECRETAREA WBLECHTIVA

1. Tomar dictados en taquigrafia y transcribirios a maguina.
2. Redactar oficios, memorandos, correspondencia, etc.,
tramscribirlos a magquina y efectuar trabajos mecanograficos
gue se indigue.

4. Tramitar 1 correspondencia.

nder dirscta ¥y telefdnicamente &1 plblico.

I
I
ct
m

Transcribir y recibir mensajes telefdnicos.

m

el archivoc de 1a cdependencia ¥ mantensr

m m

-

7. Coclaborar con su suparior inmadiatc an la elaboracidn de
su agenda de trabsjo , y recordarle los compromiscs méas
importante. :

izarla y buscar datcs que
tacidn.

8. Recibir la correspondencia, anal
ayuden a su pronta y adecuada trami

8. Las demds que sa le asighen , acordaes con la naturaleza
del cargo.
SECRETARIO PRIVADD

1. Seleccicnar los asuntos que deban llevarse a2 conocimiento
del superior inmediato.

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

3. Resglver nro -zcidn asuntos relacionados con &l
despacho del so =diata.

4. Rapresentar o ..erior, por delegacidn éxpresa, en las
reuniones y event: .= sean de su competencia.

. Cclaborar con &l superior inmediato en la redaccidn de
informes que le sean sclicitados.

AUTENTICA
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€. Llas demis gue se le asignen, acordes con 1a naturaleza

del cargo.

SUBSECRETARIO DE COMISION

1. Asesorar & los miembros de la Comisidn en el estudio qus
le scliciten.

2. pezcslectar informacidn que le sea solicitada por los
miembros de la Comisidn. :

3. Remplazar al Secretario de la Comisidn en sus ausencias
temporales. i

4 Coordinar 1la colocacidn en las curules ce los
Represantantes los documentos nacesarios para el desarrcllo
de la sesidn de la Comisidn.

5. Las demds gue se le asignen,accrdes a la naturaleza de
sSU cargo.
SUSTANCIADOR

Sustanciar las Jleyes y actos legislativos que se le
signen

1

]

Z. Mecancgrafiar los expedientes contentivos de la ley
original, o acto legislative, exposicién de& motivos vy
porencias de comisiches.

3. Realizar las comparaciones Yy correcciones de los
documentcs mecanograficos.

4. Las demds que tce ‘e asignen, acorde a la naturaleza de su
Carga.

TRANSCRIPTOR

1. Tran;;ribi o8 equipos de grabacidn las
intervenciones ‘a0 de los Representantes y de las
pErscnas que par zn las sesiones.

2. Rzmitir al re. ara- la elaboracidn del anteproyecto
del acta, los dcco..o..... transcritos.

3. Realizar labores sencillas de cficina.

e ——————

TICA

e ——

e
e
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4. Las demas que s& le asignen, acordes con la naturaleza de
Su cargo.

cAPITULLON

REQUISITOS

ARTICULO 320. Los requisitos que se solicitan a las

parsonas que aspiran a desempefar emplecs en la
Honorable Camara de Representantes, ademas de 1o  estable-
cido ern la Constitucidn y la Ley, son de dos <clases: de
estudios y de experiencia.

REQUISITCS DE ESTUDIO

ARTICULC 33a. son reguisitos de estudio los
correspondientes a la educacidn formal o no formal y que
coriducen a la obtencidn de grades, tituleos,certificados y/o
constancias. =

PARAGRAFO. E1 titulo profesional a que refiere la presente
resclucidn serd el otorgado por Instituciones de
caracter universitarios legalmente reconocidos.

Para efectos de lo setialado, los estudios de especializacidn
son aquellos realizados con posterioridad a 1la obtencidn del
titulo profesional, en la modalidad de formacidn avanzada a
ous hace referencia.

CERTIFICACION DE LOS REQUISITOS DE ESTUDIG

ARTICULO 340. Ltos reguisitos de estudio deben ser
comprobados mediante la presentacidn de grados, titulos,
diplomas,certificados y/o constancias debidamente

rggistrados © autenticados de confarmidad con las npormas
vigentes sobre 12 materia. la tarjeta profesional o la

gatricq1a corr " =te, segln el caso, accmpatada de la
zrtificacidn cia, excluye la presentacidén de 1los

~ocumentos enur’ ceriormente.

PARAGRAFD. Los estudios realizados en el exterior,

~ requieren para su valicez, de las autenticacio-
nes, registros y equivalencias determinadas por el Minis-

e
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Continuacién de la Resolucién No.MD. /37 de 1992 H. 40
aUXILIAR ADMINISTRATIVO
-l - = -uz-rg (4) semestres de Econemia,Derecho o©

ffministracidn y un (1) afic de experiencia relacionada.

AU ILIAR DE ENFERMERIA

Titula profesiomnal o Tecnolego en Enfermeria y un (1) afic de
experiencia relacianada,

AUXILIAR DE RECINTD Y AUXILIAR DE ARCHIVO LEGIGTATIVO

forobaciédn de estudios primarios y un (1) affo de experiencia
relacicnada.

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

de Bachiller vy un (1. &afio de expegriencia en

CONDUCTAR

Gorobacidn  de estudios primarics, licencia de conduccidn vy
dos (2) aflos de experiencis relacionada.

COORDINADORES DE CORRESFONDENCIA Y DUPLICACIDN

Gprobacitn de S aMos de estudios secundarios vy un  afos de
experiencia relacionada

COORDINADOR DE AUDITORIA INTERNA

Titulo profes Derecho, Economia, Administracidn de
Empresas, o -ién en Auditoria Pablica y cinco (57
afios de esg. ~aclonada

DIRECTOR ADMINLo ..~ iVO

Ttulo profesicnal en Derechc, Economia, Contacguria,
Administracién Fublica o de Empresas o Ingeniefa Industrial
y tres (Z) aMos de experiencia relacionada o cince (5 akeos

RESENTANTES

1
|
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COMISION DE LA MESA l

Comtinuacion de la Resclucion I-\i:-.."iD./s? de 1552 Fadil

Az siercicizc profesicnz2l o cince (2) sfcs  de dofeEncis
univesiteria 0 especislizacién et una &rea d= Su profesion.

JEFE DE OFICINA DE INFORMACION ¥ FRENSA

=zl en Fericalsmo o o

experisncia reladicnadez.

¥ EISTEMAS

JEFE DE SECCION

sesipnsl Universiteric en &l area acinada con

dos  (Z) afos de expsriencia wcicnada o
grirnistrador o contsedor Lomercial © economisis y
de experiencia relacicnace.

o~ =i
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Continuacisn de la Resolucién No.MD. /37 de 1992 H. 42

MENSAJERD

fprobacieon  de dos (2) ahfos de estudics primarios y seis(é&)
mesecde experiencia.

OFERADOR DE EQUIPO

fiprobacién  de estudios secundarios y un (1) aho de
experiencia relacionada.

OFERADDOR DE SISTEMAS

Titule de Bachiller o Tecndlogo en Eistemas u operador de
ciciemas y seis (&) meses de experiencia en manejo de
comoltadores

FERIQDISTA ; 3
Tiuloc profesional en Comunicasion Gerial o Feriodismo. Y
des (27 afios de experiencia relacionada, c tarjeta

profesional.

FORTERD

Hprmbécibn de estudios primarios., vy seis (&) meses de
experiencia relacionada.

FROFESIONAL UNIVERSITARID

Titule profesional unversitario en un 4rea realacionada con
el cargp y dos (2) afios de experiencia relacinada con  su
profesitn.

RECEFCIONISTA

Titulo de Bachiller o Tarjeta Frofzsipnal de Secretaria ¥y un

(1) afio de experiencia o dos (2) affos de estudios
univecitarios.

1 CAMARA DE REPRESENTANTES

JENTICA
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coMISION DE LA MESA i [

Dot 1 ¢ JUL 1932
Continuscidn de 1a Resclucién No.MD. /-F7 de 1392 H.45
a. un (1) ato aprobado de estudics sobre el minimo exigids,

por un (1) ado de experiencia.

E. un (1) ago aprobado de estudios de especializacidn sobre
el minimoc exigido, por dos (2) atdcs de experiencia.

PARAGRAFO. Las eqguivalencias de que trata el presents
articulo, no se podran efectuar cuando para el desempetc cel
Cargo se reguiere acreditar titulo profesional
universitario, i

ARTICULC 295. La capacitacidn gue imparte el SENRA, podré

servir para acreditar el cumplimients de Jlos
toe para aguellos emplecs qus no reguieran titulc
crnal y formacidn a nivsl Lniversitario, de acuerdo
iguientes equivalencias:

4. Los Certificados de aptitud profesicnal en modo ge Torma-
cidn "aprendizaje", serad equivalente a cos (2) abos de
cduczcidn media o tres (3) afdos de experiencia.

&. E£1 certificadoc de aptitud profesional en el modo de
fsrmacidn "complementacidn”, serd equivalents al diploma de
educacidn media o cuatro (4) ados de experiencia.

c. £1 certificado de aptitud profesicnal el el modo de
formacién “"técnico”, sera eguivalente a tres (3) atios de
estucdios supzriores ¢ tres (3) atcs de experiencia.

Los anteriores certificados de aptitud profesicnal, para
efz-tos . de las equivalencias deben estar relaciornados con
las funciones del cargo que sa& va a desempafar.

ARTICULO 40c. Ademas de las equivalencias anteriores, lcs
empleados de la H.Camara de Representantes gue &n
la fecha de expedicidn de la presente Resoclucidn se

csncuentren vincul-~ " - corperacidn, podran compensar un
(1) atic de est. in ato de servicios, cuando los
zmpisos no  regua -itulc profesional ¢ formacion a

nivel universitar._.

ICULO 41c. -oleados de la H.Camara ce

Representantes , Qque al entrar en vigancia esta
Resslucidn estin desempetando empleos da conformidad con los
r=guisitoe exigidos por normas anteriores, para tados los

NTES
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Continuacidn da la Resclucidn Na-MD.,AB}p de 13882 H.46
efectcs legales y mientras permanezcan an 10s mismcs cargos,
o ssan traslados a empleocs del igual remungracidn, no se les
exegirdn Gtros reqguisiics.

CAPITULC III

REGIMEN DE ADMINISTRACION DE PERSORAL

ARTICULD 4Zc. a CAmara de Representanies contard con  una
Comisidn = Persocnal gque teadrd las funciones
cczcritas en la presente Resolucidn y estard integraca asi:

- ©1 Secrewaris General de 1a Cémara de Representanteés

- E£1 birector Administrativo de la Camara de Representantes

- Ev Jefe de la Divisidn de Perganal, gquisn actuarid como
S&cretario.

- g1 Jefe d& la Divisidn Juridica , ¥y

- Un Representante de los Empleados gque serd esscogids para
un pericdoc de dos (2) aados poe eleccidn entre lcs mismos o8
acuerdo a resslucidn dictads por & Mess Dirsciica

NATURALEZA JURIDICA Y MOCION DE EMPLEC

30 Las pesSornas que presten sus servicios en  la
Camara de Representantes tienean la categoria
-

juridica- de empleados de la Rama Llegislativa del Poger

Plblica.

ARTICULC 24G. Salve lo gue dispane la lLey, en ningln caso
_padrén celebrarse contratcs de servicios para el

dezempedo de funcianes acdministrativas da caracter

permanante.

La funcidn gue implique ejercicio de autoridad

administrativa nc podrd ser cbjeto de contrato, ni delegarse

al pearscnal vincuiauo madiante esta modalidad.
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Continuacién de la Resclucidn No.MO. 14591 de 1932 H.&T
ARTICZULO 450, Los empleos de la Cémars de Representantes

segln su naturaleza y la forma como Geben  sar
previstos, serans

ia de la Camara o las

seccidn, por la plenari
titucionzles y legales

De 1
Comisicnes Permanentes, cons
en carrers administrativa por resclucidn

-~ D& nombramiento,
la Va.

o
Mesa Directi

bre nombramiento y remccidn por resglucidn de la
et

ARTICULD 4AGo. son empleados de &leccidn por la plenaria de
la Camara y por las Comisiones Permangntes:
- Bl Becretarioc General.
I [T T e e S, -
= Z1 Supsecretarioc Generai.
- 53 Secretarios de Yas Comisiones Fermanentas y Legales

RECGUISITOS GENERALES

ARTICULD 470. Para ejercer un emplep en 1la Cémara de
Representantes se requiere:

- Reunir 1las calidades que la Constitucidn, 1la Ley, los
reglamentos y los manuzles de Tunciones exijan para el
cdesempeto del empleo.

- N &n

rarse en pericdc de inhabilitacién como
& una destitucidn.

- No estar gozando de pensidn de cualguier naturaleza ¥y no
ser mayc! de 65 atios.

- HNo encontrarse en interdiceién judicial para &1 ejercicis
de Tunciones plblizz=.

- Ho haber gido -~~-"=r-=-o, exceptio por delitecs politices.

- Haber sido 5 pravic e} cumpliimigntoc de lo6s
reguisitos y ot zgales reglamentos y haber tomads
posesidn

: | Es copIyAUTER

1
g 1

e

ZNTANTES
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Continuacidn de la Resclucidn No-MD.,KE?éa de 1382 H.48
DESIGNACION
ARTICUL 280 Toda desigrnacidn debe ser comunicaca por
escrito, con incicacidn deil términc para
7 &% acepta, que no podrd ser supsarior a diez {(30)
a tados a partir de 1a fechs de la comunicacidn. La
o designada deberd maniftestar por escrite su
a ¢ rechazoc dentro cdal tdrmins ssdados en la
Lo &t

{ODIFICACION, ACLARACICN O REVOCATORIA DE LA

5= LA M
CESTBRATION.
ARTICULG 29¢. La autoridad nominadora podrd o deberd, segln
el caso, modificar, aclarar, sustituir, revocar ©

derogar uma designacidn  en cualquiera dé las siguientes
circunstancias:

P e oo R T | — e - - . -

Cuands se ha cometido errcr en :a RECSGNA.

Cuando la designacitn se ha hecho por actc administrativo
iNEseEcuaso.
— Cuando aln no se ha comunicadso. *
- Cuardc el nombrado nc ha manifestado sSu aceptacién o o
se ha posesicnads dentro del plazo Yegal.
- CZuands la persana geésignaEca ha manitestado gue no acepta.
- rCusnds recaiga en una parsona gue no 1lens 103 requisitos
sefizlados &n la presente resolucior.
- Cuando hay error en la denominacidn, clasificacidn o
Ubicacidn, © &l cargo recaiga en emplecs IneXisSLenies.

- cuandc el empleado en uso de licencia ordinaria desempéfa
otros emp

lec.

TE LA POSESION

los veinte (20) dias siguientes a

a Te.. .. aceptacidn del emplec, la persona

designada deberd Lowmar posesidn. Este té&rmino podrd

srrogarse si el rhsicnado no resiciere en el lugar a2l

smplec, o por causa justificada a juicio de la Comisidn de

Pgrscnal, pero en todo caso la prérroga no podrad excedsr de
novents (80) dias y deberd constar por escrito.

1

CAMARA DE REPRESENTANTES
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Continuacidn de la Resclucidn No.MD. /ﬁﬁ}? de 1837 H.43 .
Ningtin empleado entrard a ejercer su cargo sin prestar
juramente de respetar, cumplir y hacer cumplir la
Constitucidn y las Leyes, y de cdesempatiar 1os deberes gue le
incumban. De este hscho debera dejarse constancia  por
gscritc en acta gue firmaran el Director Administrativo gue
da la posesidn, el posesiocnado y €1 Jefe de 1s Divisidn de
Parscnal. La omisidn del cumplimiento de cualquiera de los
recuisitos que se exijen para la posesidn, no invalidard los
&CLOS dal empleado respectivo, rii 1o EXCuUsa ds
responsabilidad en el ejercicic de sus Tuncionas.
ARTICULD &lc. Para tomar posssidn czhbard presentarse o3
siguientes documentos:

- <(Cé&duls ds Ciudadanla.
- Los gue acreditan las calidades parz €l desempeto del
cargc.

Cocumehtacidn gque acradite itensr definida la situacidn
militar, &n lcs casos en gue haya lugar.
- Certificado magdico de aptitud fisics y mental expedido
por el Forndo de Frevisidn de! Coagreso, salvo cuando la
vinculacidn es transitoria y no exceda les noventa (80)
dtas. '
- Documentos que acrediten la constitucidn de fianza,
debidamente apraobado,cuando ses €] caso.
- Czrtificadsc Judicial.

Tres (3) fotografias tamzdo cedula.
- Certificade d& antecedentes disciplinarios.

PARAGRAFD. En los co2rso 20 traslados, ascenscs, Eencargos ©
incorporacidn & nueva planta de perscnal,

denard presentarse €] documsnto de identifidad y el qus
acredite 13 constitucidn de finaza cusndo sea el caso.
ARTICULD 526. La ™ ~z Perssrnal deberd veriticar el
CUmp Tos reguisitos y calidades & gue
se refiere el arwo. a7, E1 dncumplimients de esta
Siigecidn constiv =~ male conducta.
ARTIZULO 53ac. No ~osesidn, cuanda:

- La provisién del emplec sz haga con perscnal gue no  redns
los requisitos ssnalacdos para el mismd, © S8 encusntiren centro
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Continuacidn de la Resolucidn No.MD. /&351 de 13832 H.50

4
de las previsiones contempladas dentro de la preasente
resslucidn.
- La provisidn de! cargo no se haya hecho conforms a la Ley
y con 1o dispuesic en &' presante estatutc de trabajo.

KNG 8¢ pressnten documantos exigidas en esta resclucidn.

L8]

- La persona nombrada desempede otro emples piblicec del
1 se haya separado en virtud de licencia.

cus

- Hayaz recaids auto de procecer en la perscona desighada

- La designacion haya sido efectusda por auloridad no
felwhirel=trt-—Fahot=10

-~ 5& hayan vencido los términos setalados sn  la presente

resoiucidn

ARTICULD Lio. s Divisidn ds Personal deberd pecibir &l
NuEvo empleads para facilitarle el buen

desempetic de sus funciornes, y para tal afecto seria de su

obligacidn:

- Explicarle &l funcicnamients del) organismo, los servicies
a que tisne derecho y 1a ubicacidn jerdrguica ¥

fisica del empiac.

t

1

=
i

esantarle a sSUs supericres jerarguiccs.

La Divisidn da Personal tomara los at

ARAGRAFG. o5
necesariocs para la elaboracidn del documento gue lo acredite
como funcionario de la entidad, hard adehas, los registros
sobre control de perscnal y 1os referentes a la seguridad vy
bienestar sccial.

ARTICULS 55o. El Jefe de la Unidad en donde debe prestar
las servicios el nuevo emplsado deberé:

- Explicarle &1 funcionamiento internc de la dependancia y

sus procedimientos especificos, las funcicnes que le

competen y las modalidades de su ejercicio.

- Disponer o oo -=-*= parz cue le sean entregados 10s

elementos para 2! - de su cargo.

ARTICULO ESo. S . zi3n de los empleades de la Camara
de Represencantes, dar a1 nuevo empleadc las ex-

plicaciones e informes necesarios para la prestacidn da los

servicios.
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Continuacidn de la Resolucidn Ko.mD. 143}2 de 1932 H.51

de los ccho (8) dias siguientes al de
&n deberd entregarse al nuave
.zicharic el documentoc gque lo acredite como empleads de 1a
amara de Representantes.

£E1 documento a que se refiere el presente articulo es

devolutive, en consecuencia cdeberd sar entregsado en la

Civisidn ¢e Personal al retiro del servicic. En casc de

oércida el empleadc estd obligade a dar aviso inmediato a

&sa dependencia; la omisidn del cumplimiento GC& e&stia

ctligacidn es causal de mala conducta. :

ARTICULO 5Bc. Para efectc cde su provisidn s& considera aque
ur emples estd vacante definitivamente:

= or renuncia regularmente acepiada.

- Por declarateoria de insubsistercia, de conformigad con la

presante resolucidn.

-  FPor destitucidn.

or revocatoria del nombramiento.

-
[
rt
m
8
o
et

- Por snvelicez abso empleacds gue lo desempeda.
d

~ FPor mandato de la Ley.

- For declaratoria de vacante en los casos cde abandono del
Cargd,y

~ Por muerte del empleado.

ARTICULD 5Sc. Para los mismos efectos se producen vacancia
tempcral cuando gquien lo desempefia se encuentra:

~ &n Vacaciones.

- e&n licencis

- &n comisis. sa de servicic

- Cuando se encarga al empleado de otrc emple
de las funciones gue ejerce.

4]
L
r[\
w
-t
@
m
)
1
O
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Continuacién de 1a Resolucidn No.MD. // 72 des 1382 H.52

ARTICULC ECo. El movimiento del persconal en servicio se
puede hacer por:

- TYraslado transitorio,

CE LGOS TRASBLADOS

ARTICULGC 63i0. Ver articulo 2B5 de la Ley Sa. de 13832.

DEL ASCENSO

ARTICULDO 6BZ2c. Los ascensocs Ss  determinaran  cuando  &n
consideracidn de la antigusdad, las calidades

czoeciales, & preparacidn y 1@ experiencia del aspirante.

Lz Comisidn cde Persoral calificar2 y recomendarad en torma

descencdante & los funciones aptos para €1 cargo que ke de

proveerse., sz anrtisnde como calidades especiales g’

rendimiento, calidad de trabzisc y comportamientoc del

emplEeaco.

ARTICULS E30. Prohibese la provisidn cde emplecs con etectos
fiscales antericres a ia posase’n.

DE LA REMUNERACION

ARTICULDS E40. Los sueldos de los empleados & gue se refiere
el presente reglamento se rigen por la escals
de remunaracion establecidas por &l decrsto.
exRITULO TR
DE LAY - TONES  ADMIKNISTRATIVAS
ARTICULC BS5o. jos vinmculados regularmente a la

. Cama. . -- ..., &S&ntantes pueden enconirarse en
las siguientes situaciones administrativas:

I
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- En servicic activo

- En licencia.

- En permisc

- En comision

- Ejerciendc las funciones de ctro empied Bor @NCArcsS.

ARTICULC BEo. Un ermpleadc s& srncuanira en sarvicia activo,
cuands ejerce aciuzlmente las funciones da)

amplesc del cual ha tomado poszesidn.

DE LAS LICERCIAS

ARTICULD 70. Un empleado se encusntrs en licencia cuandd
transitoriamente se separa del ejercicioc de su

cargo, por solicitud propia, por enfermedad ¢ por

maternidad.

ARTICULC EBo. Lcs emplezados tienen licencia ordinaria s
solicitud propia ¥ sin suslido hasta por Ss8&nta

(60) dias al ano, continucs o discontinucs. Si ocurre justa

causa a juicio del Jsfe des la Divisidn de Perscnal, 1z

licencia podrd prorrogarse hasta por treinta {30) dias mas.

ARTICULDO 6%c. Cuands la eolicitud de licencia noc cbedezca &
razones de fuerza mayor o de caso fortuito, iB=

autcridad compatent decidird scbre 1l1a oportunidad
concederla, teniende en cuenta las necesidades del servicic.

ARTICULDO 70c. La licencia no pusde ss&r revocada ppar 1a
autcridad que iz concede, perc puede en todo
casc renunciarse por €l beneficiario.

ARTICULD Tio Tods solicitud de licencia ordinariz ¢ de su

prorroca cdeberd elevarse por escrito,
acompatiada de los documesntos que la Jjustifigquen cuando s=
requiera.

UTENTICA

' CAMARA DE REPRESENTANTES
|
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1

ARTICULG 720. Las licencias cordinariss saran concedidas por
=3 Secretaric Genera) de 1a Emara de
Representantes, guien podra delegar la facultad.

ARTICULO 73o. Al concederse una licencia ardinaria, el
empleado podréd separarse inmediatamente del

sarvicio, saivo que &n €l acto que la conceds se determine

fecha distinta.

ARTICQULC 74o. Durante las licencias ordinarias no poord de-
sempetarss rningrn ctro emples plblice. Lz

viclacidn de 1o dispuestc en el preasante articuls, seara

sancicnada disciglinariamente y el rnombramiento sera

revooaso.

ARTICULS 7%0. E1 tiempo de la licencia cordinaria y de 8u
prdérroga no es computable para ningn efecto como

tiempo de servicio.

ARTICULO 78c. Las licencias por enfermedad o maternidac
s&¢ regirdn por las leyes vigentes para estos

casscs y serdn concedidas por €l Jefe de la Divisidn de

Personal © por cualgquiera que haya recibido delegacidn.

ARTICULS 770. Para autorizar licercia por enfermedad se pro-
cedera de oficioc o a sglicitud de parte, pero se

reguerird siempre la certificacién de incapacidad expsdida

por autoridad competante.

ARTICULO 78o. A1 vencerse cualguiera de las licencias © sus
prérrogas el empleado debe incorporarse a

eiercicio de sus funciones. 53 no las reasumes ircSurrird en

ebancono del cargo conforme a 1a presente resclucidn.

ARTICULC 78o. E1 empleadc deberd solicitar por escrito,

permisc remunerado hasta de tres (3) dias,

do medie justa causa, corrasponde al Jefe de la Divisidn
rsanal previo concepto favorable del jefe inmediato.

VACIONES Y BUSPENBIONFR

ARTICULDO 8Co. L= "m=zs ce todos los empleados de la
Camar .3e8ntan.es s& estabécerdn por las
normas lecales gu- naterie.

ARTICULC 81o. La suspensidn del empleads se regird por las
normas que sobre el regiman disciplinarioc
€statiece la presente resciucidn.




i
i
i
|
l

! SECRE

CAMARA DE REPRESENTANTES

%%gzwa&a A hé@éziaﬁ&wﬁb%&&d

COMISION DE LA MESA

AL COMTEITAR CITESE
ESTE RUMLIRD

\ |

10 JUL 1892

1982 H.

(]
n

ASTICULD 8Z0. E£1 empleadc s& sncdentra en comisidn , cuanco
por disposicién de la Comisidn deé Persocnal,
ejercs temporaimente las funcicnes nropias de su Gcargs, e€n
lugarss ciferentes a la sede kabitual de su trabajJo o ¢
atiende transitoriamente sctividades oficiales distintas a |
1z inherentes al emplec dz gue es titular.
ARTICULOC £30. Las Comisiones pueden ser:
0e sarvicic, para ejercer las funciones proplas del
ewnies en un  lugar diferante & la sede del &ncargo,
cumplir misiones especiales conferidas por los  supericras,
asistir & reunicnes, conferencias o seminarios, ¢ realizéer
visitas de obsarvacidn gue interesen a la acministracidn y
cue se& relacionen con &l ramo en Gue presta Sus servicics &}
empleado.
v—  Tazra adelantar estucios, ¥
de
g g or gnte a
Ty ot o arcialmente
las 7 nts, por faita temporal o©
detin lardcss © Ko Ce las progcias
ce su
ERTIC r dsz wvzcancia temporal, el
ce o 1zc scl6 podrd cdesempetiaric
gurante el térmi. ista, y en &l casc de cefinitiva hasta
por el t&rminc < ~+3z (3) meses vencidos ios cuales €]
emples debera s ato en Toraa definitiva, si no bha
sido prorrogaco.
AT vencimiento dt ~=rgo, quien lo venia ejerciends cesard
sutomdticamante sesempets de las funciones de éste
recuperara le < de lss gel erpleo del cusl €
tituiar, 8i oo desempesando simultdnsamente.
ARTICULO 8So. E1 encargo no interrumpe €' <Liempo para
cefectos de la prima de anticuedad v téonice &n
g% emplec de que se es titular.
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E1 empleado encergado tendrad derecho &l

suelds de 1ingreso ssdelacdo para el empleo que

iamseda temporalimente, siempre gque no deba ser percibido
U

tular.

RETIRD CEL EBEIVILIO

ARTICULC 88o. El retiro del servicic implice 'la cesacidn egn
a1 ejercicic de ‘“uncicnes poblicas ¥ se

produce:

- Por geclaracidn de insubsistencia ds=l nombramiencds

- Eor supresion del emplec.
- For invalidez absoluta.
— kBar edad.

~ or sbandono dsl cargo.

- For revccatcria del nombramisnto, ¥

~  Por muerte.

ARTICULC 8%c. La declaratoria di insubsistencia de un nom-
bramients s de comgpetsncia de la wesa Directiva

En los emplecs ge  libre noembramientc y remocidn la

dezignecicén de nut sersocne imptica la insubsistencia dal

ncmbramients de auidys o desempedo.

RT7ICuLC "%0c. 7 " guez girve un emplec dz voluntaria
Ftot=0 -~ la Camara de Hepresentantes puede

resunciario lip:

ARTICULO 81c. . ncia se produce cuando el empleadso
mans T sor escrito, en forma esponténsa &

ineguivoca, la dec.:-on de sapararss cel servicio.

o
Y,

NTANTES
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ARTICULO 82c. Presentada la renuncia, 5Su aceptacidn por
autoricdad competente sé producira por escrito y

a
Tiva
r

resal

gue no podrd ser poste~icr a treinta (3¢) dlas
P

esentacidn.

vancido el término setalado en &l presente articulc sin
sc hays cacidido sobre la renuncia, el emplesadc dimite

o

R
y T

FE W
“h il €L -

-+ 0y O

4]

b S B 4
C 0 i
tr
-t -

0

£

=

Q

m
P
m
he T
aon o

(o}

=)
w

r& separarss del cargo sin incurrir en &abandono

continuar en el desempsto del mismo, C&sO €n

z renurcis ho producird efecto algunoc.

3 - - D e o -
31n emb = cmpleados ce ir}
a i

anej
a gue caoncluya la &ntr
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e

a
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855. El empleado que relna los regquisi
determinados para gozar de pensidn de retiro
, por edad o por invalidez, cesara en el ejerci
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ARTICULO 870. E1 retirc para gozar de pensidn de jubilac

ARTICULO

o de vejer se ordenard por la autori

mediante providsncia motivada, pero no se
hasta tanto &1 Fordo d& Previsidon Social
haya incluido en la n3dmina de pansionados

nario y se& hubiers comunicado al nominador tal hec

880. E1 abandoro del cargo se produce cuando
empleado sin Justa causa:

=53

la

Ucidn deberd determinarse la fecha en gque sé hara

de

que

nte

de)

el

1&S

oy

fost
idn
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les
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= de cohcurrir al trasejc por tr
Utivos;

et
m

O
r
=¥
1]
m
fy LN

~ Ko concurra al trabajo antes de serle concedida auteriza
cidn para separarse del sarvicio ¢ en caso de renuncia antes

de vencerse &1 plazo de gque trata la presente Resclucidn,

Y

- S abstenga de prestar &) servicic antes de gQue asuma el

cargs quien ha de remplazarlc.

ARTICULD 890. Si por el abandono de cargo se perjudica &l
servicic, €1 empleaads s& hara acreedsr a 1as

sanciones diaciplinariss y la responsabilidad c¢ivil o pena’

gque e corresponda.

CARPITULD 1V
DEL REGIMEN DISCIPLINARIGF

ARTICULD 100o. BSon deheres de 1os empleados
de Reprasentantes:

=
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r
tc cortds a sus compaierss ¥ a8 sus
s
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m
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perm
sideracién y cortesia debidas.

o <

Y
<}
-

1

O Wtaty 17
S oM om

ar 1as tareas que le szan confiadas y

ToHeC
(¢ ]Ne]

les cur. —.uonde a sus subordinados.

r la reser ° Cue requieran 108 asuntos

i I o

-
oy 3in perjuicio de la chligaciédn
guier hecho delictuocso.

com 306

o0 -0
(1L

tar con eficiencia @ imparcialidad las
o

, respstar a los supsricres jerarcuiccs,

r y hacer cumplir la Constitucidn, las
T

funciones

gar uin

subardinados;

re

a
4y  trabaic .. r-azdn de su naturaleza o &n
icciones esnp:zviales, aln despuss de haber

ds

anentemente en sus ralaciones con el

us tareas con espiritu de solidaridad y unidad ce

ptblico

sponder cel

& autoridad gue les hayes sido ctorgazZa vy
&n de d&rderes gue pusdan impartir, sin gue en
sn excentos de s respornsabilicdad qus les

de la
ningdn
incumbe

RES .-—n.n "
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-vigilar y salvaguardiar los interesss del Estado, y E€n

espacial los da la Rama Lagislative c&} Poder Piblico.

~-Dzdicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo &l

desempetio de las funciones gue le han sido encomendadas.

-atender regularmente las actividacas de capacitacidn ¥

parfeccicnamianto, y &fectuar Jlos trabsjos gue les impongan.

-Responder por la conservacion de 108 doCUmENnLGcSs, itiles,

EecuIpos, muebles y bienss ccnfiados a su guarda o]

agdministracidn ¥ rendir oportunamente cusnua = su

utilizacidn.

—Poner en conocimients de a Comisidn de Personal 108 hechos

guz puedan perjudicar la buena marcha de lz Camara ¥y las

“riciativas gue estime Gtiles para el mejoramiento del

servicioc.

-Lcas demads cue sefialen las leyes.

DERECHOS

ERT oy 1010. Para efectos de! sressnte reglaments, 108
empleados de la Cémsra tiene los siguientes

derachos:

-  Fercibar puntualmente la remunsracidn gue para %

respactivo cargo fija la sescala ds salarics estavblacida.

- Recibir capacitacien para e! mejor dessmpeto de  sus

funcionas.

- pParticipar de los programas de bienastar social gue para

sus servicioz establezca 1a Camarz de Repressntanies.

- Gozar de los estimulos de caracter mora’ o]

sfrutar & VaCaCiohEs anusles remuneradas, ootener
reconc— cimiento y pago de préstacicnes, y

- Obtener los permic-~=s y licencias de acusrda con 1as
disposi~ cionhes ob” -~ 1z presente resclucidn.
-~ Los demds gus o layes.

ARTICULO 1020. A los empleado
prohibido.
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- Realizar actividadas ajenas al ejercicio de sus funciones
durante la jornada de trabajoc. '

-Abandonar o suspender sus labores sin autorizacidn previa.

-Retardar o© negar injstiticadamente &l despachc de los
asuntos © la prestacidn de servicio & gus gstan obligados.
—Proporcionar noticias o informss sobrea  &SUntGs de 1a
Corporacidn cuandc hc estan facultados para hacerlo.
- Aceptar sin permisoc previoc de la Comisidn de FPerscnal,
cargocs, obseguios, invitaciones o cualguiera otra clase ce
orecendas provenientes de entidades nacicnales, extranjeras
o de otros Gobiernos.
—Decliarar huslgas & paross apoyarics & inlervenir &n ells5s.
_oedicarse tanto enm &) servicio como en la vida social, &
cctividadas gue puedan afcctar la confianza del plblico.
_gtservar habituslmente una conducta que pusda Compromeler
la dignidad de la H.Chmara de Representantes. :
—calscitar o recibir directamente © por 1NLErpussta pErsona,
gratificaciones, dadivas o recompensas Como retribucidn por
zZctos inhe&rentes &8 sU Cargo.
-Sclicitar © aceptar comisicnes en dinero o en especie por
concepts de adguisiciones de bienes y servicics para ‘&
Camara.
-Prestar a titulo particular servicios de assscria o de
szistencia de trabajos relacionacos con  las funciones
prosias del cargo.
-Parcibir mids de una asignacidn de. Tesoro Nacional; salvo
las sxcepciones legales.
contraer obligaciognes con PErsonés
-cn las cuales se  tangan relaciones
o que desempeda.
~Inzervenir direct -4irectamente en la suscripcidén de
contratos con el Ci-. ¢ @n la obtencidn de congesiones ©
de cualiquisr bern: impligie privilegio a su favoer,
salvo en 1ss cascs en que por mardato de la Ley los deba

suseribib. ’
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PARAGRAFDO to. ta becdez y/o 1la drogadiccidn, son
impedimento absoluto para ejercer cualquier

cargc en las dependencias de la H.Camara; & los emplieados
ies esti prohibido asistir al lugar ds trabajo en estado de
embriaguez, que constituye causal de mala conducta.
FARABRAFD 20, La persocna Gue hayan sido empleacas de la

L.Camara de Representantes no puecen cesticnar
directa ni  indirectamente, 2 titulo perscnal ni en
repressntadn de terceros, €n asunios quse sstuvieron a Su
carss y

RTTCULO 102a. Constituyen faltas disciplinarias:

- E1 incumplimisnto de los deberes, la violacidn de las
prohibiciones.

- Las s&ctividades incompatibies con el dacoro del carco,
com  su  cesempefo o con &) respeto y lealtad debidas a a
afdministracidn piblica.

- La conducta piblica o privada contraria a la condicidn ae
1z rama legistativa. :

= uas demas contenidas en as leyes, decretos Y

regiamentos.

(2]

CLABHEICACION DE LAS FALTAS Y DE LA GRADUACION DE LA
SARETONES. :

ARTICULO-1040. Las faltas disciplinarias para efsctos de la
sancidn se clasificaradn como graves o leves, su
rnaturaleza y efectas, estardn determinados por las

modalidaces y c¢ircunstancias ds) hecho, los motivos
Geterminantas vy 122 aootacedentes perscnales del infractor.
La Comisidn ge ~ -1, calificard la falta teniendc en

cuenta dichos

ARTICULD 105c. ificacidn se& tendridn en cuenta,
ert siguientes criterios.

- La naturaleze .y sus efectos se apreciaran por

Su a508CL0 isgiplinaric en 1o relacicnads con el

s&rv15c?o, con el escindale o mal eljemploc y si ha ©a&ausaco

parjuicics

Al CORTESTAR CITISE
ESTL MUMERD
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- lLas modalidades y circunstancias del hecho se apreciarin
c& acuerds con €l grado de participacidn en la comisidn
ce la falta, y la existencia de circunstanciac agravantes,
atsnuantes ¢ eximentes.
- Los motivos determinantes se gpreciardn segin sean
imnobles o futiles o nobles y altruistas, ¥y
= Los antecedentes perscnaies del  nfractor ce
gpreciaran por las condicionas perscnates del
incuipado, categoria del cargo y funcicres desempefadas.
ARTICULC 108c. Be& consigeran coircunstancias agravantes,
entre otras , las siguientes:

- Reincidir en la comisidn de faltas.
- ®ealiizar el hechs en complicided con subaltarncs.
~ Cometer la falta para ccultar ctra.

Cometer la falta aprovechando la confianza depositada por
el superior. s

- Rehuir Ta responsabilidad o atribuirsela a otro u oLros.

- Infringir wvarias obligacicrnes con la mwisma accidn
omisidn, ¥y,

- Preparar ponderamente la infraccidn y las modalidades
empieadas en 1a comisidn de la misma.

ARTICLLG 107c. Serdn circunstancias atenuantes o eximientes,
entre oLras:

- Haber sido undicido por un sucerior & cometer la falta.

La ignorancia ‘..ecacible.

- EV contesar - “= gportunamente.

- Procurér a inis:-Tiva propia resarcir &l dabo o compensar
el perjuicic LSsusidoy antes de 1Iniciado el procesc
cisciplinario, ¥y

CAMARA DE REPRESENT
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motivada por la
s difilcimente

previsibles y de gravedad extrema desbidamante comprobadas.
ARTICULD 108o. Para efectos de la reincidencia, solc se
terdradn en cuenta las faltas cometidas en  los
dos {2) atics inmediatamente antericres a la comisidn de la
cus E& JUZGAE.
ARTICULD 10805, El cometer unz fzlta no da lugar a la
imposicidn de una solz sencidn. Pero cuando
con &) hecho se cometieron varias, se& considera como Grave.
ARTICULO 11Cc. Faltas graves que dan lugar a destitucidn:
1c. Solicitar o© regibir dirsctamente o por interpusstas
personas, gratificaciones o ciddivas como retribucidn a pago
poir actos inherentes al cargo gus desempela.
FARAGRAFD. Se presums contribucidn o pagoc para efectss
del numeral antaricr, las sumas gue reciban los
parientes del funcionario, hasta un Ccuartc grado de
consanguinidad y segundc de afinidad. .
2c. Solicitar o aceptar comisices en dinerc © en espacie
por concepto de actuaciones relacionadsas con la adguisicidn
de biencs o servicics para la Camara de Representantes y/o
con la venta de bienas y sarviciocs de é&stz.
3. interssarse en provecho Fpropio © 2 de  tercergs  en
cuaicuier clase de contrato y oparacidén gque celebrs  la
Cémara
de Representantes o© celebrar ccntratos de gprestacidén de
servicias con &1 Estadc, misntras 32 a2sté en gjercicioc de’
C&7go. )

& sscciarse por cualquier titulo y bajo c
a empresas © persgnas que contraten con
representantes.

5o Prastar a titulo chercsoc servicics da
asisterncia en trabc sz relacionadcs con las
oizs de su empler

Ec. Obtensr pr. .ontraer chligacion
naturales con 1&: Tengan relacioches
gue se desempega.

7¢. Regalizar o permitir actos de fraude en r

ualguier nombre
la Camara de

esorias o de
ciones

e85 C©oh perscnas
en razdn del

elacidn con €1
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reccnocimienta y pagc de salarics, indemnizaciones,
auxilics, bonificaciones o prestacionss sociales.

8ac. Cobrar o recibir sin derecho cualquier suma en dinerc
por susldos, bonificacicnes por servicics o comisicres gue
n

i hayan cumplido, o por términc mayor al emplec en su
rezlizacidn, remuneracicnes, adiciones, prestacionzas
subsidics y otros conceptos, aunque el pago se efecibe por
error de la entidad.
gc. Ewpedir gertificacicnes Y CONStancias que nc
corresgondan &
Y2 verdagd de 1oz hechos certificados.

100. Comster © encubrir, &xcugar © permitir, en cualguier
torma, conductas que atenten gravemente contra los intere-
ez ge la Céamsra oe Representantes y de la acdministracidn
oclblica en general.

o Cesemp&tar otro u oircs empless plblicos, salvo gue se
Lratie de excepciongs consagradas en 123 Leyes.

VED. Deglarar huelgas © parcs, apoyarlos o intervenir &n
&ilos. "
3. Tomar parte en molivos © mitines, © &n cualguier cirgo
necho gue perturbe la tranguilidad, o dificulte

5u restablecimiento.

145. Foner en circulacidn volantes destinadcs & alterar &l
e L P [y
oroen publico.

18c. 1Irrespetar, amenazar o provogar &8 2 las autoridades
legitimamente constituldas.

165, Protagonizar reuniones tumultuosas para perturbar e)

rarmal desarrollo de las actividades saociales.

17e. Escribir, nnl~m-~= g dibujar leyendas ultrajantes o
que insiten “mrantar  ta ley o© desconocer la
autoridad legits atituida

180. Dejar d= trabajic durants tres (2) dias o
Mmas Gonssoutivig . autorizacidn supsricr, & mEnos
cuz prusbe casc fuerza mayaor.

F=la Hacer desc _tencicnes ce susldos © salarics
Mo eutorizados por la Ley

20c. Presentarse a1 trabajo en estadc de embriagler o tajo

CAMARA DE REPRESENTANTES
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el influjc de narcdticos o de drogas enervantes, u or-
ganizar dentro de las oficinas reuniones que estimulen su

2ic Ejecutar actos contra Jla moral en los sitios de
% ;

]

22&. Ejecuta actcs de viclencia, malocs tratamientos & grave
ingiscipling contra directivos, "epressentantes, subalterncs
C comzatiercs de trabajc en las oficinas y fuera

de &llas. )

236. Causar intencionaliments dasc material & los edificios,
ooras maguinaria, materias primas y demas ohjetos
relacicnados con €l trebajo ¥y tode hegligencisa gue pohga &n
peligra la seguridad de las personas y las cosas.

250, Reelizar actividsdes incompatibles con &1 decoro ds
cergo, su cesempsfio, © con el respetoc y lealtad debidos a la
entidad ¥y a la administracidn phlica.

25c. Coservar una conducta plblica © privada contraria a la
condicidn & funcicnamientoc o Gue pusda comprometer la
gdignidad ce la CAmara de Representantes & a la confianza del
ciblico en &lla.

260, Reincidir en faltas que hayan dado lugar a suspensién
mayor a diez (10) dias.

270. Haber occuitade informacicnzs a 1a hoja de vida © al
llegar dgocumentos que hubieren podido influir negativamente
para su vinculacidén a la Camara.

283. Lta detencidn preventiva del empleadc por mis de
treinta (30) dias a menos gus postariormenhte ssa absusltoc o
el arresto correccional que exceda de occho {8) dias, o aln
por tiempo menor, cuando la csusa de la sancidn  sea
suficiente por &1 misma.

29a. E1 deficic.... irendimiento &n el trabajo en relacidn
con la capacidad de empleo y con &l rendimiento promedic den
"as Tabores analocgas, cuandoc ko s& corrija en un plazo
razonable a pesar del requerimientc de la Divisidn de
personal.

3Co. Lz sistemdtica inejecucidn sin razones vilidas de las
labores encomengacss. '

270. Las renuencias sistemadticas del emplesado a aceptar las
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medidas preventivas, profilictivas o curativas prescritas
cor mddico o por las enfermedades ¢ accidentes.

3Zo. Dar lugar a pérdida de elsmentos O bienes destinados
al servicio por omisidn en el contrcl o vigilancia.

335. Los demds actos u omisiones a los cuales las leyes den

e} caracter de causal de malas conducta.

ARTICULD 1710. Faltas graves gug dan lugar a la suspensidn
mayar de dier (iC) dlas y hasta por treinta(30)

- Retardar o negar injustificadamente el despachc &g 1los

asuntos o la prestacidn del servicic & gue estd cbligado.

actividades sjenas
urante Ya Jjornaga |

dz Jos archivos y de |
t o]

uraleza o© rapr

izacidn los vehiculos o equipecs de la
5.
er contribuciones forzosas en beneficio propio ©

rtroducir o portar armas de cualguier naturaleza en s

giar asistir &l trabajo por mas de un (1) dia
Jtorizacidn suparicr, y 3in gue se compruebe caso
o fTuez sy

- Sclicitar consultas médicas y odontoldgicas sin  causa
justificada, nc presentarse en €l sitic y hora sedalada o
no cumplirias.

- Abstenerse de calificar en su oportunidad los serviciocs
de los empleadcs =in razdn justificada.

-~ Irrespstar o 1 . ‘uriar en forma grave a los directivos a
los H. Reo: ! superiores ¢ subalterncs o

compatarocs de T

- Dar lugar a ore we 1os bienss gque se le
confian por falta d a ¢ cuidado.

- Dessatender sin causa Justificada Tlas actividades

CL
(8]

\
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capzcitacidn  y parfeccionamientc para las cuales sé@ 1e haya
seleccionads o dejar de reslizar las précticas ¥y trabajos
gue se impongan con relacidn con tales actividades.

- Utilizar el servicic telefdnico de larga distancia para
i onee de csActer particular sin  la autorizacion

-~ Reincigdir en faltas leves gue hayan dadc lugar a muitas G

suspeENsSiaAn menor de diezx {10} dias.

ARTICULD 1iZo. an faltas leves gue dan lugar & multa o©
suspensidn hasta pr clex (35} dies.

- Gar trato descortéds al piblica.

ir por un {1)

ists cel trabajo © sussntiarse 2]
de éste por el mismo i Ut

orizacidn.
- Descbedecer las &rdermes de los supericres Jerarguicos.
actividades ajenas al sjercicio de las funciones

=
durante la jornadas de trabsjo.

ARTICULO *130. Son faltas leves que dan Jugar a amonestacién
privada © escrita:

- Ausentarse del sitio de trabzjo sin autorizacidn.
—~ Incumplir el horario da trabajo.

- suspender las lzbores sin autorizacidn previa.

- o obssrvar las medicdas higiénicas previstas por 1s
Camara de Represantantes & 1as instrucciones preventivas G&
zccidentes o entg ‘x2zs profesionales.

Lo 5 qua incurran en faltas conforme
~zsolucidn, seran cbjetc de las
-ue se sedalan en e} siguiente

civil o pena’

SE&RCIONES

articule,
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Amonestacidn privada.
- Amonestacidn escrita con anotacidn =n la hoja de vida.

- Multa gque no exceda de la quinte parte del susido
mensual.

= Suspensidn del ejercicio cel cargo hasta por treinta

{30} cdias sin derechs a remuneracién.

WTITUCICNES

ARTICULDS 1i6c. La Comisidn de faltas leves dara lugar a la
agiicacidn & Tlas sanciones discipliinarias

contempliadas en los literales a y b del articulc anterior y

& Ja suspansidn hasta por diez {(10) dias sin derecho =2

remuneracion.

tes Taltas graves o la reinciderncia en faltas leves pusden

dar lugar a8 suspensidn por mids. g8 8igz 10) dias sin gereche

a remuneracidn © a la destitucidn, segln sea =) caso.

REGIMEN DISCIPLINARID

ARTICULS 117¢. D& los principics que orientan el régimen
disciplinario para los empleados de 1a H.Camara

ce Representantes:

E1 régimen disciplinaric previsto en esta Resclucidn, es de
naturaleza administrativa; 1z interpretacidén de sus normas
se nharéd, con referencia &l derechc administrativo, con
preferencia a cualguier otro cordenamiento juridico, y su
aplicacidn deberd sujstarse a lcs principios de economia,
celersidad, eficacia, imparcialidad, publiecidad ¥
contrasdiceidn gue orientan toda actuacidn administrativa, de
conformidad con lo previsto en el Cddigo Contenciocsc
Administrativeo.

OBJETIVOS 4l REGIME% ~I3CIPL INARIO

sBTICULD 3178G. =« :m disciplinaric comoc parte el
siste: Gnistracién de perscnal tiens por
cbjeto asegurar a ad y a la Administracidn Plblica
unz eficiente oo .. . . de los servicics & cargo el
Estado, asi como 1la moralidad, la responsegbilidad vy a
conducta correcta de los funcicnarics pbliccs y a éstocs los
de-echos ¥y las garantias que les corresponde como tates.

"
b 1]
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NATURALEZA DE LA ACCION DISCIPLINARIA.

ARTICULD 71%0. La accidn disciplinaria es pUblica ¥y se

iniciara de oficio, por informzcidn de empleado
pihlics © por gueja presentada por cualguier persona  en
ejercicic del derechc de peticidn.

RESFPONSABILIDAD DISCIPLINARIA

ARTICULD 1200. La responsabilidad emanada de 1a accidn
disciplinaria iniciada contra  uh empleadc

plblico es independiente de la responsabilidad civil o penal

guec dicha accidn pueda originar.

FPREVIA DEFINICIDN LEGAL DE LA FALTA Y DE LA BANCIGN
DISCIRPLINARIAZ

1=
2
3
L2
(%)
&
=
0
-

funcicnaric

2to. NinglLn piblico podra ser
sancicnddo por un hacho gue no haya sido
definido previamente por la Constitucidn ¥y 1a Ley como falta
gisciplinsria, ni sometida & sancidn de ests naturalezs gue
NS naya sido establecidas por dispossicidn legal anteriar a la
coemisidn de la falta que se sanciona.
FALTAS DISCIPLINARIAS
ARTICULD 12Zc. Ceonstituyen faltas disciplinmarias, el fncum—
plimiento de los deberes, la vislacidn de 1las
prohibiciones y el abuso de Tos derschos sefaladas &n la
presente Resclucidn.

CADUCIDAD DE LA ACCION DISCIPLINARIA

ARTICULO 1230. La accidn disciplinaria caduca &n cinco (&)

atos, contadcs a sartir del d&4ltims acto
tutive de la falta, términc dentro de cual debera
mente imponersa la sancidn.

IMPROCEDENCIA DE LA INVESTIGACION DISCIPLINARIA.
ARTICULD 324c. No padrd abrirse investigacidn disciplinaria

para establecer la responsabilidad de un
uncionaric por hechos o schios respecio de los  cuales  ya

l CAMARA DE REP
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habia sido invaestigado y culminads el proceso discigplinaric
con una decisidn de archivo o la imposicidn de una sancidn.
GARANTIA DE IMPARCIALIDAD
ARTICULO 1250, A los furzcionarios gue adelantan
investigaciocnes dizciplinarias, practiguan
prushss ¢ pronuncien decisionss cdefinitivas en &l procesoc
diszciplinaric, se& aplicaran las causales de recusacidn
previstes en 21 Cddigo Contencicso Administrativo.
Pzra resocliver el impedimente © 1a recusacidén s considsera
como superior inmediato del investigadaor la autoridad gue o
hays cesignado para el sfecto.
CERECHO A LA DEFENSA
ARTICULC 1260, En toda investigacidn disciplinaria e)
empieads investicadc tendri derecha: & Conocer
e} informe y las prusbas gue sz zlleguen & la misma; & s&r
cidc en descargos, & gque se practiguan las prugbas  gue
sclicite, siempre que sean conducantas al esclarscimiento ge
lose hechos; a ser repressntadc por un apoderado si ast o
desez y & sar notificado de las providencias dictadss dentro
de? procssoc enh las formas establecidas en la Ley o
Regiemanto.
57 &1 empleado investigadc decid:z ser representado por un
zpooderado  éste deberd ssr ajeno a la entidad y abogado éan
ejercicic. En este eventc el apoderadc ceberd presentar al
investigador el poder que lo acrecite comc mandataric de?
investigado.
Para &fectos de Jos dispussto en este articulo, el
expadiante noc podrd ssr retiradoc del despacho del
investigador.

INVESTIGACION DE FALTAS DE EMPLEADOS RETIRADOS DEL SERVICIO.

ARTICULD 1270. Cuzndao 1a falta rhaya sido comstids por un

empl- = se encuentre retirads del servicio,
e nvestigacid: .= inmjciarse © proseguirss, Sssagan &l
ca@so, siempre accidn disciplinaria no s&  encusnire
prescrita.

ot
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madiante €] cual se le impuso la sancibn, para gue se anexe
a 1& hoja de vida del sancicnado y surie sus efectics como
antecedente o impedimento sealn el casc.

sancidn es de multa se remitird también copi
de dicha entcidad y al Fondo Nacienal de Bien
ra los fines legales pertinentes.
rc ionado se encuentra definitivamente retirado e
ancidn s¢ anotard en su hoja de vida para qu
os comoc antacedentes e impadimento y s1 es de
se enviard copia al Jjuer nacional o
zales para que &s ici &
ra el cobro ejecutiv 1
ndo Hacicrnal de Bienss

DESARROLLO

CMPETERCIA PARA ADELANTAR LA ACCION DISCIFLINARIA.

ABRTIOULO 12Ro. En la H.Cimara

de PEHr S i
competente para adelantar )

-

a

Tantes
a2 accidndiscipls
=Rete) oe los =
= d
(=i

es, &l Jete

, €5
naria
argos
g la

1=
1
que sea el nivel log

era
Bados por 16s presuntos respons
n de Perscnal .

MERITC PARA LA APERTURA DE INVESTIGACIONES

ARTICULO 1280. Cuandc en desarrciic de la accidn
diszciplinaria se establazca una conducta

susceptible de constituir falta administrativa, vy exista por
ic mencs una declaracidn de testigo gque ofrezca sarios
motives de credibilidad , © un indicioc grave, o un dodumanto
suténtico gue pueda comprometer 1a responsabilidad
administrativa da un funcionaric se dictard autoc de
apertura :
DILIGENCIAS PREL . Vi
ARTICULO 130a. T =z hayan éstablecido claramente los
reg. ~ la espertura de la investigacidn,
el TUnciocnars. ©  practicara las giligerncias
preliminares o . necesarias para veriticar la
comisidn de le = la 1d=nt1f1cac16n de presuntos
responsables, denv ~érmino ce cinco (B5) dias, contados
& partir de la fecha en la cuel dicho funcicnaric entre en
conocimiento de los hechos susceptibles de investigacidn
disciptinaria.
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57 transcurrido este plazo no se conficura mérito para abrir
investigacidn asl se sedalard mediante auto motivadc ¥ se
dispondrd continuar en diligencias preliminares.En relacidn
cori estas sctuaciones &1 investigador rengird un  informe
ante el jefe de 1la dependencia investigadora o el
funcicnaric competente. .

Tramscurridos dos (2) meses, contados a partir del auto qus
ocroena  continuar en diligencias pre)imfnares el jete de 1a
dependencia investigadora o el funcionaric competente
calificard Ja laber de investigador con base en los informes
m&nsuales Gue Cdeberd presentar.
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ARTICULO 1340. El autc de apertura se rnotificara
perscnalmente al investigado dentro de los tres
(3) dias habiles siguientes a su expedicidn. Durante este
lapso ss& citard al dinvestigado a la Secretarla de Jla
dependencia investigadora a fin de surtir la notificacidn.

De &5ta actuacidn se dejard constancie en el experdiente, s3
no fuere posible la notificacidnm pearsonal, se notiticara por
estacgo, &l cual sard fijado por un dia. 51 ‘el funcicnaric
investigado noc compareciere dentro de les tres (3) dilas
kabiles siguientes a la rnotificacidn por estado, se le
nombrard  abogade de oficic para cue asuma la defTensa, éen
este events se recurrird a un consultorio juridico de wuna
universidad legalmente reconccida. -

En casso de gue la notificacidnm se surta por &stadc |, Se
enviard ademads copia de dicho actoc por correa certifticaco a
la &itima direccidn registrada en la Hoja de Vida.

POSESICN Y REEMPLAZC DEL ABOGADTC DE CFICIO

ARTICULC 135c. El1 abogadc deberd tomar posesidn del cargo,
promstiendc ante el investigador cumplir locs
deberes gue &1 mismo le impone, asistir, representar y
asumir la defersa del funcicnaric investigads en =
desarrcllso de la investigacidn administrativa disciplinaria.
Cuzndo en el curso de le investigacién &1 abogado de oficic
presente renuncia legalmente justificada, s& procedard s
romsrar su  ramplazo de conformidad con 1o anteriormente
establecido, suponiendcse los términos desde el momento de
la aceptacién cde la renuncia hasta la posesidn del nuevo
atogado.
Cuando &l investigadec comparezca en el curso de la
imvestigacidn, se dejard constancia en el expediente de este
hecho, y podrd zssumir su propia defensa, caso en el cua
cezard en sus 7 " zbogado de oficio sin gue opare
la suspensidn o
TRASLADO
ERTICOLE 13Bo. Jeu —o ok que Bbrg la investigacidn se dara
traslade al funcicnaric investigadc © & sSu
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ssogade por un término de diez (10) dias hdbiles centadss &
partir dal dia siguiente de su notificacién. Para tal
eTecto se dejard el expediente a su disposicién, en la
Secretaria de la dependencia investigadora, G se le
entragarid copia.

Cuanda €1 funcicnaric investigado o su abogadc soliciten
copia del expediente, s& ordenarad la expedicidn a su costa.
FARAGRAFC. Fara 1la expedicidn de copias, se tendran en
cuenta 1z establecido &n e’ cddigo Contencioso
Administrativo.

raslade el funcionario
do mediante escritc
A

sU .
iones gue consideran
s

tentes y sclicitar

.
m
3]
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TICULO 138o. VYencido el tarminc de t

trata de unh solo funci i

traslado cuando fueren vari e a

4 dentro de los tres (2) dias hibiles siguierntes
ctica de las pruebas qgue fueren conducentes

= incluyendc las d= oficic Gue estimar
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2 estos efectos se sedalard un término comln no superiar
urn mes para practicarlas.

m

Vencido el términc de los tres (2) dias si & Juicio del

1nvestigador fue. :cesaric decretar nusvas prugbas, podré
hacerlc mediants -%0 que ordenard su practica dentro del
LeErming prebatori.  ssitablecidé. El 1dnvestigador ¥ su
zbogads podran asistir e intervenir en la practica de las
Lruebss.

Los  antericrers  notificardn por estado y coonhira
ellcs ho proca. ~lgunc, sin embargo, si se omitiere
pranunciamiani . oractica de una prusba solicitada,
en relacidn o ‘Zancia respectiva, oprocedearadn los
racurscs de lg; . '
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ARTICULGC 1335. Servirdn como prueba todes los medios pre#is«
toes en la Ley.

MEDIOCS PROBATORIOS

s B
(=1

claraciohes se recibiradn bsjec la gravedad cel
¢, con las salvedades de L=y.

FACULTAD FARA SOLICITAR LA FRACTICA DE DETERMINADAS FRUEBAS
ARTICULD 400, Los funcionariscs investigadores podran
solicitar d& oficio o & peticidn o©e parte,
gdictaémenes pariciales e informas administrativos tédcnices o
cientificos & los médicos legistas, a la policls judicial ¥y
en general a las entidades y oficinas pdblicas gue dispongan
te perscnal especializads, sabre los hechos y circunstancias
e interéds para las averiguacionss. :
Contra o8 dictdmenes periciales v los mencionadas informes
NS procede recursc algunc. Sin embargc, el investigads © su
sbozado rsaspecto de experticios gue no  hubieren sido
conacidos  con ccasd’n de traslads podrdn presentar alegatos
con Sus consideraciones sobre los mismos, 1os cuales serdn
valoragocs dentroc del  canceptc del investigador o en l1a
gvaluacidn de 1la fdnvestigacidn, sin perjuicio de gue
cficiosamante &1 Ffuncionaric investigador puede solicitar
aclaraciones, ampliacicngs y ruevos dictamenes cuande 1o
conaigdere procedente.

ARTICULS 141c. Cuando &1 investigacor estime que las pruebas
salicitadas opsrtunamente por &1 funciornaric
invéstigado o su abogado, no sean conducentes o pertinentes,
las danegarid mediante auto motivade, dentro del términc de
los tres (3) dias hébiles seBalados para decretarlos.
fste autc se notificard por estado y contra &1 procade
recures ge reposicidn derntro de los cinco (&5) dias habiles
siguientes debiendo resclversa dentro de los tres (3) dias
h&bites subsistentes a la interposicidn.

ARTICULDS 7420, L. decreatadas cportunamente Ggue una

) VEI Voo :drminc orebatoric no se hubiersn
practicada © aportads al proceso, se& tendrdn ern cusnta para
valeoracidn cuando:
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- Hayan sido solicitados por el investigado o su  &bogads,

sin  Gue &n su demora tuviersn culpa alguna y fuere positble

su obuencidn.

- A juicic del investigador constituyen fundamento

probatoric fundaﬁanta1 para la determinacidn de la

rezponsabilicdad del investigado o €l asclarecimientc de los

hechos.

- Para los efectos previstos en aste artlculo se siuspencera

&% términc para cerrar el perisds probatoric y  rendir

concepta.

CIERRE DEL PERICDC FPRCEBATORIC

ARTICULS 1430. Vencido &) térming probatoric y allegadas &
practicadas las pruchas a gque se -refiere &!

arcicule anterior, mediante &auto se declarard cerrado &l

DEri500 C& explicadiongs ¥ prucbes.

Contra este aULO NO procede recursc aigund.

AMPLIACION SEL AUTO DE AFPERTURA

ARTICULD 1240, Si en &1 curso de Ja investigacidna
szparecieren nuevos hechos gue pusdan constitulr

Telta administrativa ¥y que por su conexidad cdzben

investigarse conjuntamente, podrd ampliarae por una sola ver

&1 auto de apertura en lo pertinente.

Este auto se notificara personaimente al investigado © & su

abcoado; s1 elloc ho fuere posible dentro de los tres (3)

dizs habiles siguisntes, se notitTicard por estado ¥y se

enviera copia el misms por corres certificado & la

direccidn que aparezca dentro 88l procesa.

Ce? auto de ampliscidn se dard traslaco &) investigadc o a
suU z250gadoc en 108 &rminos de esta Resclucidn.

Las explicacione. .s5 solic tadas por el investigadc ©
su abogads se - ios nuevos hechos gue motivaron €)
auws de amplizo

Gictado el = ~acidn, correrdn nusvamaénte 108
t&¢rminocs  previo . ia notifiacidn, +traslacoc y demas
actuscicnes B en lo gue fuere pertinente,
suzpendiendose - “ento del términe da  la actuacidn
nds adelantada.

Rer—
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VINCULACICN DE OTROS FUNCIOKARIOS
i en el cursc de 1a investigacién fuere
esaric vincular a otras funcicnarios, sa
procferira auto de vinculacidn del cuzl se dard traslado.

El suto de vinculacdn reunird los mismos reguisitos del auto
de zpertura sefialadcs en esta Rs=solucién.

Bictade &1 auto de vinculacidn, correrdn nuevaments 155
términos previstos para la notificacidn, traslads y demas
actuacicnes procesales para los funcicnarics ultimamente
vinculiadss, en o que fuere pertinents, suspendidndose &
vencimiento del tédrmino ds la actuacidnm mis adelantadsa.

No  habrd Jugar a nuevas vinculacicnes cuands se trate de
hechos distintos de 1os que se estdn investigando v gue por
falta de conexidad no deben adelantarse conjuntamente, caso
En el cual el investicador crognara el desglose
correspondienta.

ARTICULC 148c. Respecto de srocesocs en los cuales se hava
abierto investigacion, podra decretarsas

acumuiacidn cuando:

- Contra una misma persona s& estuvieren adelantando dos o

Bs investigacicnes, aungue en estas figuren ctros

investigados, ©

- 8z estén tramitando dos © mas procescs y la dacisidn  que

sz  Lomes sobre uno de ellos incida en &1 falls de los

cemas,

COMO SE DECRETA LA ACUMULACION

ARTICULD 7470. La acumulacidn serd decretada por el Jefe ds
la dependencia investigadora de oficio ¢ a pe-

cicidn del investigadoc o© su abogado, a &1 abogads

investigador, antec de haberse proferide autc de evaluacidn

ce la investigacidr <iempre y cuando 1s economia procesal

asi l¢ demande.

Comtra &1 aut- "vzte © niegue 13 acumulacién no

procede recudrso

Cecretaca 1a acumulacidn, las investigaciones continuara
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Jjuntamente y se evaluaran en un sclo
a mids adelantada hasta gue las
mismo estado.

auto,
ctras

CONCERTC DEL INVESTIGADOR

ARTICULO 148a.

Dictado &1 auto ce cierre del pericdoc pro-

batoric y dentre de los cince (5) dias habiles
siguientss, el investigador emitird concepto scbre l1a
investigacidn  adelantada, ante ¢l Jefe de la dependencia
invaestigadora o el funcicrnaris competente.
En la rendicidn del concepto el funcionaric investigador
chesarvard las siguientas reglas:
- & determinaran de manera clara y precisa lcs hechocs U
cmisicnes gue objetivamente aparezcan en la averiguacidn,
segdin 123 pruebas legalmente aportsdas. i
- ©Se sedaliardn las disposicicnes legales gus ss& consideren
infringides y gque sean aplicables al casc;
- S& analizarédn las explicaciones dadas por el  investigads
¢ su abogado y se evaluaran 1as pruebss recaudadas con el
vin d& conceptuar sobre la responsabiiidad a que hubiere
lugsar. .
~ Se calificard provisionalmente la falta y se analizaran
les circunstancias agravantes y/o atenuantes, emitiéndose
concepto sobre la sancidn o si fuere del caso, s& propondra
la exscneracidn pertinante.

ARTICULG T430.
INVeES
inveéstigadorsa o
investigacidn, ¥y
prozsondrd  ante
NoCrmas gue rigen
zancidn disciclin
cuzl dispong-3 -
La Comisiédn A=
trate de Yz ap’
digz (30) dias -

Recibido el ConS&pLo del
tigacor, el Jaefe de la Dzpen derC1a
el Tunciocnaric compatente evaluard a
si fuere del casc calificard la falta vy
el funcionarioc que de conformidad con las
a4 materia, sea cofmpetente para imponer la
irta & ante la Comisidn de Perscnal para lo
lonano de cireo (8) dias habiles.

Fer=c=21 deberd rendir conceptc cuando se
«w Una sanci1dn de suspensidn mayor de
Toucidn.
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FERFECCIONAMIENTO DE LA INVESTIGACICOH

ARTICULS 180o. 81 &l momentc de la svaluacidn, el Jefe de la
Dependencia investigadora o cdal fUncionario
competente, considera que s necesaric perfeccicnar la
investigacidn, as! lo dispondra dentro del térming previsto
nara emitir su concepto, designeando un funcionario pars que
practigque las diligenciss que expresamente S& ordenen,
dantrs de un término no mayor de guince (15) dias hibiles.
vencido este térming,e) comisionado dantrc de. las tres (3]
dies hé&biles siguientes, emitird concepto.
Cuands la Comisidn de Perscnzl recomiende 1s practica da
prussas  determinadas, por constituir elemanto  fundamenta’
para rengir concepio, el Jefe de la  dependencia
investigadora ¢ funcionaric competenie procedera’en  gual
forma & 1a sedalada e&n el incisc anterior y ampliara’ su
aveluacio’n en los cinco (58} di'as ha’biles siguientes & la
recepoio’n del concepio de imvestigesor.
£1 =suto gue ordena la pra’ctica C& nuevas prusbas  se
notificera por e&stadc y contrz €'l no  procede  rEcuras
alguna.
EXONERACION OE RESPCOHNSABILIDAD.
ARTICULD 1510, Cuandc en la evaluacidn se& concluva que a uns
¢ varios de los funcionarics investigados, no lg
ez “mputable responsabilidad administrativa por los hechos
investigados, &n 1a misme se sxcnerard de responsabilidad.
Dicha dacisidén g2 notificard por estads sin perjuicio doe
gue pueda ser modificada, previc concepto de la Comisidn de
Personzl &n lcs casos de su compeéhtencia.

ARCHIVGC DEFINITIVO

ARTICULC 162c. En cualguier estado de la dinvestigacidn
cuands aparezca planamsentes demostrado gque &l
hecho imputade nc ha swistido, o que &) investigado no lo
comatid © que Ia Ley no o considera coms  infraccidn
disziplinaria T accidn Zisciplinaria no pcoia
iniciarse o pro E se ordsnari megiante providencia
motivada prafe ar el Jdefe de ia dependencia
investigadora e . definitivo del expedieante.
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ARTICULC 18530. £E1 Ffuncicrnario qu& =20 . Tpetente pars
imponer la sancidén disciplinacia, Cdispondrd de
un términc d& cince (5) dias habiles para adoptar la

correspondiente determinacién, contados apartir del- dia
siguiente a aquel en que raciba el expediente, la cual ss
natificard al irvestigado sersonalmenta, dentro de 108
tres (3) dias hibiles siguizntes g la expedicidn z la
providencia respectiva., 851 no fuers posible la notificacidn
personal se notificard por estsdo, contandose con un L2rming
de tres {33 diazs hidbiles para tal stfecto.

ARTICULC 154c. Contra las providencias gue imponen sancionss
procede el recurso da reposiciodn, Gue cebs

interpenerse. ¥ Sustentarse dentro de las tres (32} ias

hadbiles siguisntes & su notificacidn y serd resusltao gantro

de Jos cinco (8) dias habiles subsiguientes.

L2353 sancionaes de suspensidn o destitucidn scn susceptibles

de recurscs ge apelacidn danirs d2l mismoc tdrming.

1 articuloc BE del C.C.A., oS
Tects suspensivo.

ARTICULC 155¢. BSon causaies de invalidez en los procesos
disciplinarics:
- Carencia de competencia del funcionario investigader o de
1a dependencia investigadora;
. & indebida notificecidn o Ffalta de traslado a7
funcionario invaestigado © & su abogado del autc ds
spertura, de ampliscidn o de vincuiscidn.

~ Falta de decision sobra psticidn de pruebas solicitadas
ocporounamente.

Decretada la invalidezr se& subsanzrd la actuacidn proce=al si
fusre el cass, siendo validas las pruebas que se hubierans
decretado y practicado respatando el derecho de defensa o
aguellas que pudieran habilitarse mediante controversia.
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OFCRTUNIDAD PARA DECRETAR LAS CAUSAL:S DE INVALIDEZ

ARTICULD 15Bo. Las causales de invalidez pocrén Zecratsrs
en cuziquier estado del process j=Tolel e

funcicnario investigador o el Jjefe de 1a cdznendencia

investigadora.

Cuandsc la comisidn de perscnal agvierta la =yistencia dz

alguna Ccg las causales previstas en el articulsc antarior,

devolveri &1 expediente a la dependancia investigzdora con

la recomendacidn de que s& subsane la actus cidn procesa’.

IMPEDIMENTCS ¥ RECUSACIONES

ARTICULD 1E570. Eon causales de impedimento y recuszcidn para
lcs investigadores y para guisnes Sesdaas

definitivamente, ademids de las previstas en &1 articuls 147

del Codigoc de Procedimiento Civil para los jusces , las

siguienteasn:

- Haber hacho parte de las listas de candidatos a cuerpcs

colegiados de =eleccidn popular inscritos o integrados

e b = A e rotada -~ - - o e -

camoienh oo L= TRLEresaco.

P, -
S = = i
funcionaric o haber sido designado por es-s co-

er sids recomendadc por &1 para
K
ia con &) mismo fin.

EVl funciocnario invastigador entro de 1ogs gos (2) dias
h&biles siguientes a aquel en que comenzd a conocer dal
aSUntd © que sobrevino la causal, manifestard Himpadiments
por escritoc, motivado y entregard copia del expedientz 2
funcionaric competente para la evaluacidn.

E! furcionaric ante guien s2 manifieste el impedimer
decidird en forma motivada en el térmiro de tres (3) &
habiles, sin que cocntra la decisidn preceda recurso: a
decidir sefialara’ quien debe continuar el tramite, pudiende
si es precisc, designar funcionario ad-hoc; en el mismo acto

ordenardn la entreca del expediente =1 designado gque ha ds
sustituir al separado del conccimisnto.

Las causales de recusacidn tambidn pueden daglararse
prcebadas de cficio por el Jefe de 1a depearndancia
investigadora, c per 1la autoridad corputente, los
interesadcs tambien podrdn alegarlas en cualquier tempo.
En estos eventos s& splicaradn en lo pertineste e’
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procedimientoc arntes descrito.
£ efe de la dependencia investigadeora podrd separar da)
conccimients a un funcionarc investigador cuando, a &U
juicio, aguel) no garantice la imparcialidad debida.

Durante el tramite de este incidente el investigador podra
continuar las diligancias sin gus pusda abrir investigacion

o rendir conceptos de acuerco al estado del procesc. .
Cuando el impedimento © recusads sea el jefe de 1a
gependencia o el funsionaric que deba decidir
gdefinitivamente, Se abstendrén de hacer la evaluacidén de 'a
investigacidn hasta tantc su superior inmediato decida scbre
el impedimento de recusacidn.

FUNDAMENTO DE TODA CECISION DISCIPLINARIA

ARTICULD 158¢. Toda descisidn disciplinaria debe fun
las prusbas regular y cportunamente alle

mom
o

apreciadas en conjunto, de acuerdo
1 sin perjuicic de 1la solemnidad
a la zxistencia y validez de =actos

i e )
i |

o oOr

i
-

ARTICULDS 1580. Los términos sstalados en la presente
resclucion son improrrogables; la pretermisidn

1

-

de los mismos no invalida lzs diligencias adrministrativas,

dispuesto en esta Rasoclucidn, pere constituye falta grave
para e} funcionario gque injustificadamente lo pretermita o
que admita recursos ¢ incidentzs improcedentes que diiaten

el curso de la accidn disciplinaria.

ARTICULC 1€00. En los casos de suspensidn por mis de diez
{ic) dias y de destitucidn pusdes relevar al empleado de sus
funciones suspendiendolo provisionalmente de su cargo, sSin

terecho a sueldo, mediante una resolucidn expedida de planc,
que tendrd vigencia inmediata , y cuyos efectos se
prolaongaran mientras se surten los procedimientos
disciplinariocs, pero en ningln caso podrd ser superiocr a
sesenta (E0) dias, wvencidos los cuales, sin gque se& haya
tomado determinacibdn alguna, el emplzado adquiere el derecho
a reincorporarse a su cargo y 21 reccnocimisnto y pago de la
remunaracidn correspondiente & este periodo.
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ARTICULD 1Eic. Si la suspensidn gue se imponga fuere

inferior al tiemgo durante el cual estuvo
suspendido provisionalmente , o se apligue una sancidn de
emonestacidn, multa o si no hubjiere lugar & sancidn, el
funcicnarioc +tendrd derecho a reincorporarse de inmediato al
cargo y al reconocimients ¥ pago de los salariocs
correspondientes al periodo gue exceda el tiempo setialado en
1a sancidn.

ARTICULOC 182o. En los casocs de destitucidn en el mismo acto

administrative que la imponga, se determinard el

mpoe de la 1inhabilidad para el desempeto de carscs
icos gque no podrd ser maycr de dos {2) atos.

AVIECS DE LEY

ARTICULD 1B3c. funcionario investigador da aviso =1
EETIOLNG sEns E‘I .f."un ion 5 g d d r-é a 1
Procuraduria General ce 1a Nacidn de 1a aper-
tura de las investigasciongs administrativas disciplinarias.
lguaimente cumplird cocn los mecanismos ce control
estzblecidos para las resgpectivas dependencias
invésiigadoras,
Er cuaiguier estedo de 1a investigacidn, cuandc se observare
que la conducta materia de la investigacidn, pueda
constituir infraccidn a la Ley Penal, el! idnvestigador
formularad Ja correspondiente denuncia. .
FORMA DE LA ACTUACION
ARTICUL 18406, Toda actuacidén dentrc del procesc
disciplinario, debe constar por duplicadoc vy
sobre 1as copias se surtiradn locs recursos.
Les cocumshtos originales y Onices que obre en el expedients
= 1levaran al duplicado, én copias o] fotocopias
2utenticadas por el respsctivo Secretario.
SECRETARIC
ARTICULC 1650. Todas las diligsncias adelantadas por el
funcionario investigador en el oroceso
aIdministrative iwsainlinario, seran refrendadas por un
Secretario medizs- =

|  CAMARA
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Cuando fusre necesario nombrard y dard posesidn a un
Secretaric Ad-hoc gquien, en tocdo caso, sera funcionaric de
1z entidad donde se adelante la investigacidn.

CCLABORACION DE LAS AUTORIDADES

ARTICULO 1686o. Todas 1las autoridadas estidn obligadas a

prestar a los funcionariss  investigadores, 1a
cooperacién gue estos demandan. Se entenderd gue existe
renuencia cuando el funciocnaric al cual se le ha solicitads
la <colaberacidn con un término perentoric, 1a nisgue o
Gemore injustificadamente.

Le renuencia se sancionarid por e! funcionaric competente coh
suspensidn del empleo hasta por treinta (30) dias © con
destitucién, gus se sclicitara & la autcridad nominadora.
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TICULD 1€70 En el casc de falt aleza leve, el
fe inmegiatc de’

r escrito una explica

} dias Bbiles siguien

ngue tuvo conocimient

réa las pruebas cocnducenta

3

echos dentro

s a partir de
le falta vy
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z cumplidc el tramite anterior, el Jefe inmediatc
erd a evaluar las explicacicnes y pruebas ¥y a aplicar
gricidn de amonestacidn escrita sin arnctacicnes en la
& de Vida o de censura con anctacidn en la misma o
hivarad 1la documentacidn si considera que los hechos no
ritan sancidn.

[

I -+

Los tradmites contemplados zn el presente articulo debera

umplirse dentro de un plazs mdximc de ocho (8) 1&s
hitiles. De su iniciacidén y resultado se deberd dar al jefe
de la dependenci.. .estigadora aviso con un relato suscinto
de l1os hechos. : cualguier momsnto el Jjefe de la
cependencia inve -~ o7cra podra asumir la investigacidn si
10 E83Tima COnVeii i ae.

Cuando el jefz inmediato, en desarrcllo de este
procedimiento, - que la foita es grave o leve que

amerite una san’ a amonastacidn privada o censura
con anqtac?éh T = vida, se abstendri de fallar la
investigacidn y remitira el expadiente a la dependencia

investigadora o funcionaric competents, puntualizando las

ESENT
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circunstancias que lo llevaron a tomar tal determinacidn
gentro del mismo plazo anteriormente sedalado. Las pruesbas .
y diligencias practicadas seran validamente incorpcocradas al
nuevs procedimientc a seguir.

o Eri ningn caso e&ste procedimiento podrd aplicarse para
; sancionar taltas graves, el funciemaric gue sl 1o hiciere

3 . incurrird en causa de mala conducia con destitucidn.
INTERFRETACION Y AUSENCIA DE NDORMAS
sl . :
. _ ARTICULC 1E8o. La snterpretacidn de las normas se hara con P
3oy ' referencia al derecho administrative, can preferencia a y
i cualguier otro ordenamiente jurid-ico. i
A falta de norma expresa en el procedimiento disciplinaric {
se aplicaran analdgicamente las normas de la ley-13 de 1984,
tas del Cocdigoc Contencioso Administrativae, y las del Cddigo :
de FProcedimiento Civil o aguel.as que regulen procescs
similares. o ET
€
ARTICULC 163c. La presente rescilucidn rige a partir de la i
fecha de su expedicidn y deroga las resoluciones -
gue le sean contrarias . o
COMUNIQULSE Y CUMPLASE, ot
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