RESOLUCION No.132 del 19 de noviembre de 2025

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
Empleos de la Planta de Personal del Senado de la Republica”

La Mesa Directiva del Senado de la Republica, en uso de sus facultades legales y reglamentarias y
en especial las conferidas en el articulo 41 de la ley 5a de 1992, y atendiendo lo sefalado en la Ley
909 del 2004, el Decreto Nacional 1083 del 2015, modificado y adicionado por el Decreto Nacional
648 del 2017 y

CONSIDERANDO

Que la Constitucién Politica de Colombia determiné en su articulo 122 que "No habra empleo
publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento”.

Que la Ley 52 de 1992 “Por la cual se expide el Reglamento del Congreso; el Senado y la Camara
de Representantes”, en su articulo 368 establece la estructura y organizacioén basica del Senado de
la Republica; y de conformidad con lo establecido en el numeral primero del articulo 41, le
corresponde a la Mesa Directiva del Senado de la Republica “Adoptar las decisiones y medidas
necesarias y procedentes para una mejor organizacion interna en orden a una eficiente labor
legislativa y administrativa”.

Que el articulo 384 de la Ley 5 de 1992 dispone en su paragrafo que “Mientras se expiden las
normas sobre carrera administrativa de la Rama Legislativa, se aplicaran las normas generales de
Carrera Administrativa que rigen para la Rama Ejecutiva del Poder Publico en lo que sean
compatibles.”

Que de conformidad con lo dispuesto en la Ley 909 del 2004 “Por la cual se expiden normas que
regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones”, los manuales de funciones y requisitos de las entidades deben ser ajustados
sefalando las competencias para los empleos que conforman su planta de personal.

Que el Decreto 770 del 2005 establecio disposiciones en materia de empleo publico y preciso
lineamientos para la organizacion de los manuales de funciones, requisitos y competencias.

Que el 26 de julio del 2011 la Mesa Directiva del Senado de la Republica expidié la Resolucion 008
del 2011 “Por medio de la cual se adoptan medidas para el mejoramiento de las actividades
administrativas del Senado de la Republica”.

Que el Decreto 1083 del 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Publica”, senala en su Titulo 2 las "Funciones y requisitos generales para los
empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos y entidades del orden
nacional", ordenando en su articulo 2.2.2.6.1 que "Los organismos y entidades a los cuales se
refiere el presente Titulo expediran el manual especifico de funciones y de competencias laborales
describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta de personal y determinando
los requisitos exigidos para su ejercicio. La adopcion, adicion, modificacién o actualizaciéon del
manual especifico se efectuara mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad, de
acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo. Corresponde a la unidad de
personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo o entidad, adelantar los estudios para la



elaboracion, actualizacion, modificaciéon o adicion del manual de funciones y de competencias
laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui previstas”.

Que el mismo decreto en su articulo 2.2.2.4.9. establece que “Para el ejercicio de los empleos que
exijan como requisito el titulo o la aprobacion de estudios en educacion superior, las entidades y
organismos identificaran en el manual especifico de funciones y de competencias laborales, los
Nucleos Basicos del Conocimiento NBC que contengan las disciplinas académicas o profesiones,
de acuerdo con la clasificaciéon establecida en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion
Superior -SNIES”.

Que el Decreto 815 del 8 de mayo del 2018 modificd el Decreto 1083 del 2015 "Por medio del cual
se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica” en su Titulo 4 de la Parte
2 del Libro 2, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos publicos
de los distintos niveles jerarquicos, y en su articulo 2.2.4.10 establecié que “(...) las entidades y
organismos en los manuales especificos de funciones y de competencias laborales deben incluir:
el contenido funcional de los empleos; las competencias comunes a los empleados publicos y las
comportamentales, de acuerdo con lo previsto en los articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 de este Titulo (...)".

Que en cumplimiento del deber de informacion reglado en el numeral 8 del articulo 8 y numeral 9
del articulo 3° de la Ley 1437 del 2011 CPACA, se publicara en la pagina web el Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales, teniendo en cuenta la normatividad senalada y el
Concepto 470141 del 2020 expedido por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Que en las evaluaciones de autodiagnostico realizadas por la Funcion Publica en el marco del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG) y del Formulario Unico de Reporte de Avance
en la Gestion (FURAG), el Senado de la Republica obtuvo calificaciones bajas, como una
puntuacion de 40/100 en MIPG, debido a que no cuenta con un manual acorde a los lineamientos
vigentes, el cual debe incluir perfiles, funciones, competencias funcionales y comportamentales, asi
como nucleos basicos del conocimiento y equivalencias.

Que en el FURAG se registraron respuestas negativas en las preguntas 39, 40 y 72, relacionadas
con la falta de actualizacion de perfiles, funciones y caracteristicas de los empleos, asi como con la
no inclusion de equivalencias, aspectos exigidos expresamente por la Funcion Publica.

Que, mediante radicado DRH-CS-1620-2025 de fecha 11 septiembre del 2025, la Jefe de la Division
de Recursos Humanos del Senado de la Republica, Dra. Maria Moénica Perez Lopez, allegé a la
Secretaria General comunicado mediante el cual solicita la actualizacion urgente del Manual de
Funciones y Competencias del Senado de la Republica, donde manifiesta lo siguiente:

“En calidad de jefe de recursos humanos del Senado de la Republica, me dirijo a usted como
Secretario General, para exponerle el trabajo que se viene adelantando desde el afio 2021 frente
a la actualizacion del Manual de Funciones y Competencias del Senado de la Republica, el cual
requiere una actualizacion urgente para dar cumplimiento a la normatividad vigente y responder a
las necesidades institucionales actuales. No sin antes agradecer que desde el 9 de julio que se
entrego el proyecto de manual de funciones a la Secretaria General usted ha estado en entera
disposicion de revisar y estudiar el mismo.

Por ello debo manifestarle que como sustento normativo de su expedicion, debe destacarse que
la Constitucion Politica, en su articulo 122, dispone que todo empleo publico debe contar con
funciones definidas en la ley o en el reglamento. De manera complementaria, la Ley 5% de 1992
fija la estructura organica del Senado y otorga a la Mesa Directiva la facultad de organizar
internamente la Corporacion. Asimismo, la Ley 909 de 2004, junto con los Decretos 770 de 2005,



1083 de 2015 y 815 de 2018, regula los manuales de funciones, los requisitos de los empleos, las
competencias laborales y los nucleos basicos del conocimiento.

Actualmente el Senado no ha actualizado su manual desde el ano 2011, carece de peffiles,
competencias funcionales y comportamentales, nticleos basicos del conocimiento y equivalencias.
Lo cual ha llevado que en evaluaciones del Modelo Integrado de Planeacion y Control (MIPG) y
Formulario Unico de Reporte de Avances de la Gestién (FURAG) obtuvo resultados bajos (6.
40/100 en MIPG), senalando deficiencias en la gestion del talento humano.

De igual manera, en el Acuerdo de Negociacion Colectiva del 22 de junio del 2023 con
ASOTRALEG, ASECOR y SINDECOR (art. 9) obliga a revisar y actualizar el manual, incorporando
cambios en perfiles, requisitos y competencias. Ademas, se acordd con las siguientes
Organizaciones Sindicales del Congreso mantener la provision de vacantes con funcionarios
provisionales en ausencia de personal de carrera administrativa.

En cuanto a la necesidad de actualizacién debemos cumplir con la normatividad nacional en
materia de empleo publico, mejorar el desempenfo institucional y los indicadores de gestion.
Adicionalmente, debemos dar cumplimiento a compromisos sindicales, garantizar transparencia
en la provision de cargos y alinear la estructura de empleos con las funciones legislativas y
administrativas actuales.

En virtud de lo anterior, entre octubre del 2022 a diciembre del 2023, la Division de Recursos
Humanos lideré un ciclo de mesas de trabajo para revisar, actualizar y socializar el proyecto de
manual de funciones con diversas dependencias del Senado, con el objetivo de mantener
actualizadas las funciones de los cargos, revisar propésitos, competencias, formacion académica
y experiencia laboral requeridas, establecer cambios puntuales en funciones y responsabilidades,
validar la viabilidad de las modificaciones propuestas con apoyo de la firma de abogados y las
areas correspondientes.

Ante lo expuesto, me permito relacionar algunas de las mesas celebradas y remito como anexo al
presente documento las respectivas actas por dependencias revisadas y resultados clave:

Que, en este sentido, la actualizacion del Manual de Funciones y Requisitos del Senado de la
Republica se hace indispensable, en tanto no se han definido ni incorporado las competencias
laborales, los ntcleos basicos del conocimiento, ni las equivalencias; no se han actualizado los
perfiles y caracteristicas de los empleos desde el afio 2011; y no se ha dado cumplimiento pleno
a lo pactado en el Acuerdo Sindical.

1. Comisién Primera

- La Resolucién 008 de 2011 se considera obsoleta.

- Se ajustaron funciones y requisitos de los cargos de la Comision Primera.

- Cambios acordados con la Secretaria para alinearlos a necesidades actuales.

2. Comisién Quinta
- Ajustes en las funciones del secretario y se enfatizo en los cargos de transcriptor, mecanografra,
mensajero.

3. Comisién Sexta

- Revisién de cargos: secretario, transcriptor, mecanégrafa, mensajero y secretaria ejecutiva.
Ajustes: funciones notariales en secretario, requisitos de formacién mas especificos en varios
cargos, modernizacion de herramientas (archivo digital en vez de cintas).

4. Comisién Séptima
- Socializacién inicial; no se definieron cambios.




5. Comisién de Derechos Humanos
-Se revisaron los cargos de coordinador, transcriptor y mecandgrafa. Ajustes en propésito,
funciones, competencias y requisitos.

6. Comision de Inteligencia y Contrainteligencia
- Revision de secretario, Asesor Il y transcriptor. Cambios en redaccion de funciones para
ajustarlas al marco legal y a la reserva de seguridad.

7. Comisién de Ordenamiento Territorial
- Se remiti6 el documento a la Comision, que no presenté observaciones.

8. Comision Legal de la Mujer
- Revision de cargos: Coordinadora de Comisién y Secretaria Ejecutiva. Se ajustaron a propésito
las funciones, conocimientos, experiencia y formacion académica.

9. Comisién de Etica

- Cargos revisados: Asesor | y Secretario de Comision. Ajustes principales: Redefinicion del
proposito del Asesor | (asesoria en régimen etico-disciplinario del congresista). Inclusion de
funciones relacionadas con actas, asesoria Juridica, notificaciones y gestion documental. Para el
Secretario: enfoque en direccion, coordinacion y asesoria juridica/técnica.

10. Seccion de Leyes
- Se revisaron funciones del jefe de seccion, profesionales universitarios, auxiliares y
mecanografas proposito, funciones, competencias, formacién académica Y experiencia laboral.

11. Seccién de Grabacion
- Se revisaron cargos de jefe de seccion, transcriptor y operador de equipo. Ajustes:
actualizaciones en funciones y competencias.

12. Oficina de Protocolo
- Cambios en funciones del jefe de oficina. Se agrego apoyo en gestion de calidad para el
profesional universitario.

13. Unidad de Gaceta
- Se revisaron jefe de unidad, auxiliar administrativa, mecanografa y mensajero. Se establecieron
modificaciones en funciones.

14. Divisién Planeacion y Sistemas

- Se revisaron cargos de la Divisién de Planeacion y Sistemas (Jefe de Division, Asesor I,
Profesionales Universitarios, Asistente Administrativo, Secretaria Ejecutiva, Mecandgrafa y
Mensajero).

- Ajustes principales: Eliminar referencias especificas a plataformas (SUIFP, SPI) y dejarlas
genéricas. Incorporar seguridad digital, gestion documental y Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG). Ajustes en requisitos académicos y experiencia (ej. 48 meses para Jefe de
Division, 36 meses para Asesor Il). Inclusién de conocimientos en tecnologias y sistemas segun
el cargo.

15. Area Administrativa
- Se unificaron criterios en los cargos administrativos.

16. Oficina de Informacién y Prensa

- Igual que en la Comisién Primera: se actualizan funciones del personal, dado que muchas de
2011 no se implementan en la actualidad. Se incluyeron nuevas responsabilidades acordes a las
actividades de prensa y comunicacién actuales.



Se adelanté un proceso de socializacion de la actualizacion del manual de funciones en distintas
dependencias del Senado de la Republica, buscando modernizar perfiles, alinear requisitos
académicos y experiencia a la normativa vigente, y eliminar referencias obsoletas. Donde se hizo
énfasis en la incorporacion de tecnologias de informacioén y sequridad digital. Ajustes normativos
de la Ley 5/1992 y el Cédigo de Etica, claridad en funciones segun cada rol para evitar duplicidad.

El proceso buscé homogeneizar y modernizar las funciones, incluyendo referencias actualizadas
(archivo digital, funciones notariales, inclusion de embajadas, etc.). Algunas dependencias (ej.
Ordenamiento Territorial) no requirieron cambios.

En mérito de lo expuesto, se evidencia la imperiosa necesidad de actualizar el Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales del Senado de la Republica, toda vez que el instrumento
vigente expedido en 2011 resulta insuficiente frente a los retos normativos, administrativos y de
gestioén institucional actuales. La propuesta de actualizacion no solo busca dar cumplimiento al
marco legal y a los compromisos adquiridos en la negociacion colectiva, sino también garantizar
la transparencia en la provisién de cargos, mejorar los indicadores del MIPG y fortalecer la gestion
del talento humano.

El proyecto aqui presentado constituye el resultado de un proceso participativo y técnico
adelantado durante mas de tres afos con la intervencion de las distintas dependencias y
organizaciones sindicales, en el que se revisaron, ajustaron y armonizaron perfiles, requisitos,
competencias y funciones conforme a las exigencias legales y funcionales de la Corporacion.

En consecuencia, respetuosamente someto a su consideracién el presente Proyecto de Manual
para que, en ejercicio de sus competencias, se adelante el tramite correspondiente ante la Mesa
Directiva del Senado de la Republica, con miras a su expedicién y entrada en vigencia’.

Que, de lo anteriormente expuesto, la Direccién General Administrativa, a través de la Division de
Recursos Humanos, llevé a cabo reuniones de participacion con las organizaciones sindicales del
Congreso, entre el 17 de abril del 2023 y el 22 de junio del 2023, y como resultado de las mismas
llegaron al “ACUERDO DE LA NEGOCION COLECTIVA DEL PLIEGO DE SOLICITUDES
UNIFICADO ENTRE LAS ORGANIZACIONES SINDICALES DE SERVIDORES PUBLICOS DEL
CONGRESO DE LA REPUBLICA, ASOTRALEG, ASECOR, SINDECOR Y EL SENADO DE LA
REPUBLICA” de fecha 22 de junio del 2023.

Que, el acuerdo suscrito entre las organizaciones sindicales y el Senado de la Republica, se
establecié en su articulo 9° la obligacion de llevar a cabo la revisién, modificacion y actualizacion
del Manual de Funciones y Requisitos Minimos correspondiente a la planta global de personal el
cual comprende la incorporacion de cambios en los perfiles, los requisitos, las competencias y las
equivalencias, todo ello en concordancia con la normatividad vigente en materia de administracion
publica, de manera que el instrumento responda a las exigencias actuales de la gestion estatal y a
las dinamicas propias del servicio publico.

Que a su vez, el paragrafo 1° del mismo articulo dispuso que, para la provision de vacantes
definitivas, cuando no existan empleados de carrera administrativa que puedan ser designados en
encargo, el Senado de la Republica aplicara el procedimiento de provision mediante funcionarios
provisionales, conforme a lo dispuesto en el articulo 3° del Acuerdo Sindical. De esta manera, se
articula una medida que, al tiempo que impulsa la actualizacion normativa y funcional del manual,
asegura la continuidad en la cobertura de los cargos y evita vacios en la estructura administrativa,
garantizando asi el cumplimiento regular de las funciones institucionales.
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Operador de Equipo 4060-03 Comisidn Quinta

Operador de Equipo 4060-03 Comisién Sexta

Operador de Equipo 4060-03 Comisién Séptima

Operador de Equipo 4060-03 Comisién de Etica y Estatuto del Congresista
Operador de Equipo 4060-03 Comisién Especial de Seguimiento al Proceso de
Descentralizacion y Ordenamiento Territorial

Mecandgrafa 4065-03 Presidencia del Senado. Oficina de Informacién y Prensa.
Primera Vicepresidencia. Segunda Vicepresidencia. Secretaria General.
Subsecretaria General. Seccién de Leyes. Seccion de Relatoria. Unidad de Gaceta
del Congreso. Comisién Primera. Comision Segunda. Comisién Tercera. Comisién
Cuarta . Comision Quinta. Comisién Sexta. Comisién Séptima. Comisiones
Instructora y Especiales. Comisién de Derechos Humanos y Audiencias. Comision de
Paz y Posconflicto.

Conductor 4070-02 Presidencia del Senado

Conductor 4070-02 Oficina de Informacién y Prensa

Conductor 4070-02 Primera Vicepresidencia

Conductor 4070-02 Segunda Vicepresidencia

Conductor 4070-02 Secretaria General

Conductor 4070-02 Comisién Primera

Conductor 4070-02 Comisién Segunda

Conductor 4070-02 Comisién Tercera

Conductor 4070-02 Comisién Cuarta

Conductor 4070-02 Comisién Quinta

Conductor 4070-02 Comisién Sexta

Conductor 4070-02 Comisién Séptima

Portero 4075-01 Presidencia del Senado

Portero 4075-01 Subsecretaria General

Mensajero 4080-01 Presidencia del Senado. Oficina de Protocolo. Primera
Vicepresidencia. Segunda Vicepresidencia. Secretaria General. Seccioén de Relatoria.
Unidad de Gaceta del Congreso. Comision Primera. Comisidn Segunda Comisién
Tercera. Comision Cuarta. Comision Quinta. Comision Sexta. Comision Séptima.
Mensajero 4080-01 Unidad Coordinadora de Atencién Ciudadana del Congreso
Director General 0005-14 Direccién General Administrativa
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Coordinador de Control Interno 0035-12 Oficina Coordinadora de Control Interno
Jefe de Division 0050-10 Divisién Juridica

Jefe de Divisién 0050-10 Division de Planeacion y Sistemas

Jefe de Division 0050-10 Divisién de Recursos Humanos

Jefe de Division 0050-10 Division Financiera y Presupuesto

Jefe de Division 0050-10 Division de Bienes y Servicios

Jefe de Seccién 1010-09 Seccion de Registro y Control

Jefe de Seccion 1010-09 Seccién de Seleccion y Capacitacion

Jefe de Seccion 1010-09 Seccion de Bienestar y Urgencia Médica
Jefe de Seccion 1010-09 Seccion de Contabilidad

Jefe de Seccion 1010-09 Seccion de Pagaduria

Jefe de Seccion 1010-09 Seccion de Presupuesto

Jefe de Seccion 1010-09 Seccién de Suministros

Asesor Il 1025-08 Division Juridica

Asesor |l 1025-08 Division Juridica

Asesor || 1025-08 Division de Planeacion y Sistemas

Asesor |l 1025-08 Division de Planeacion y Sistemas

Jefe de Unidad 1040-07 Unidad de Correspondencia

Jefe de Unidad 1040-07 Unidad de Archivo Administrativo

Jefe de Unidad 1040-07 Unidad de Fotocopiado

Profesional Universitario 2005-06 Oficina Coordinadora del Control Interno
Profesional Universitario 2005-06 Division Juridica

Profesional Universitario 2005-06 Division de Planeacion y Sistemas
Profesional Universitario 2005-06 Division de Planeacion y Sistemas
Profesional Universitario 2005-06 Seccion de Seleccion y Capacitacion
Médico Medio Tiempo 2015-06 Seccion de Bienestar y Urgencia Médica
Asistente de Presupuesto 2025-06 Seccion de Presupuesto

Asistente de Biblioteca 2030-06 Direccion General Administrativa
Asistente Administrativo 2035-06 Direccion General Administrativa
Asistente Administrativo 2035-06 Division de Planeacion y Sistemas
Asistente Administrativo 2035-06 Divisién de Recursos Humanos
Asistente Administrativo 2035-06 Seccion de Seleccion y Capacitacion
Asistente Administrativo 2035-06 Division Financiera y Presupuesto
Asistente Administrativo 2035-06 Seccion de Contabilidad

Asistente Administrativo 2035-06 Seccion de Pagaduria

Asistente Administrativo 2035-06 Seccion de Pagaduria

Asistente Administrativo 2035-06 Secciéon de Suministros
Almacenista 2040-06 Seccion de Suministros

Secretaria Ejecutiva 3020-05 Despacho del Director General
Secretaria Ejecutiva 3020-05 Oficina de Control Interno

Secretaria Ejecutiva 3020-05 Divisién de Planeacion y Sistemas
Secretaria Ejecutiva 3020-05 Divisién de Recursos Humanos
Secretaria Ejecutiva 3020-05 Seccién de Registro y Control
Secretaria Ejecutiva 3020-05 Division Financiera y Presupuesto
Secretaria Ejecutiva 3020-05 Divisién de Bienes y Servicios

Asistente de Control Cuentas 3010-05 Despacho del Director General
Enfermera 4025-04 Seccion de Bienestar y Urgencia Médica

Auxiliar de Correspondencia 4040-04 Unidad de Correspondencia
Auxiliar de Biblioteca 4045-04 Despacho del Director General

Auxiliar Administrativo 4055-04 Seccion de Registro y Control

Auxiliar Administrativo 4055-04 Seccion de Registro y Control
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Auxiliar Administrativo 4055-04 Seccion de Contabilidad

Auxiliar Administrativo 4055-04 Seccién de Pagaduria

Aucxiliar Administrativo 4055-04 Unidad de Archivo administrativo

Auxiliar Administrativo 4055-04 Seccién de Suministros

Aucxiliar Administrativo 4055-04 Unidad de Almacén

Operador de Equipo 4060-03 Unidad de Fotocopiado

Mecandgrafa 4065-03 Despacho del Director General. Division Juridica. Division de
Planeacion y Sistemas. Divisién de Recursos Humanos. Seccién de Registro y
Control. Seccién de Seleccion y Capacitacién. Seccién de Bienestar y Urgencia
Meédica. Division Financiera y Presupuesto. Seccién de Contabilidad. Seccién de
Pagaduria. Seccion de Presupuesto. Divisién de Bienes y Servicios. Unidad de
Archivo Administrativo. Unidad de Correspondencia. Unidad de Fotocopiado. Seccion
de Suministros. Unidad de almacén.

Conductor 4070-02 Despacho del Director General Administrativo

Conductor 4070-02 Oficina de Control Interno

Mensajero 4080-01 Despacho del Director General. Coordinacion de Control Interno.
Divisién Juridica. Divisién de Planeacion y Sistemas. Division de Recursos Humanos.
Seccion de Bienestar y Urgencia Médica. Divisién Financiera y Presupuesto. Seccion
de Pagaduria. Seccién de Presupuesto. Divisién de Bienes y Servicios. Unidad de
Correspondencia. Unidad de Archivo. Seccién de Suministros. Director General.
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Glosario

Manual especifico de funciones y de competencias. El Manual especifico de funciones y de
competencias es un instrumento de administracién de personal a traves del cual se establecen las
funciones y las competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal de una
entidad y los requerimientos exigidos para el desempefio de estos. Se constituye en el soporte
técnico que justifica y da sentido a la existencia de los cargos en una entidad u organismo. El manual
especifico de funciones y de competencias laborales se orienta al logro de los siguientes propositos:
Instrumentar la marcha de procesos administrativos tales como seleccion de personal, induccion de
nuevos funcionarios, capacitacién y entrenamiento en los puestos de trabajo y evaluacion del
desempefio; generar en los miembros de la organizacion el compromiso con el desempefio eficiente
de los empleos, entregandoles la informacion basica sobre estos; proporcionar informacién de
soporte para la planeacion e implementacion de medidas de mejoramiento, modernizacion
administrativa y estudio de cargas de trabajo; y facilitar el establecimiento de parametros de
eficiencia y criterios de autocontrol

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

Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y asesorar
directamente a los empleados publicos de la alta direccién de la rama legislativa del orden nacional.

Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y aplicacion de los
conocimientos propios de cualquier disciplina académica o profesion, diferente a la formacion
técnica profesional y tecnolégica, reconocida por la ley y que, segun su complejidad y competencias
exigidas, les pueda corresponder funciones de coordinacién, supervision, control y desarrollo de
actividades en areas internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos
institucionales.

Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y aplicacion de los
conocimientos propios de cualquier disciplina académica o profesion, diferente a la formacion
técnica profesional y tecnolégica, reconocida por la ley y que, segun su complejidad y competencias
exigidas, les pueda corresponder funciones de coordinacion, supervision, control y desarrollo de
actividades en areas internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos
institucionales.

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

Funciones esenciales. Son un conjunto de enunciados que indican qué hace o qué debe hacer el
empleo para lograr el propésito principal.

Estudios. Se entiende por estudios los conocimientos académicos adquiridos en instituciones
publicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes a la
educacion basica primaria, basica secundaria, media vocacional; superior en los programas de
pregrado en las modalidades de formacion técnica profesional, tecnolégica y profesional, y en
programas de postgrado en los niveles de especializacion, maestria y doctorado.
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Nucleos Basicos del Conocimiento NBC: Contienen las disciplinas académicas o profesiones, de
acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion
Superior (SNIES).

Experiencia. Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas
adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio.

Experiencia Profesional. Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacion del pensum
académico de la respectiva formacion profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la
profesion o disciplina académica exigida para el desempefio del empleo. En el caso de las
disciplinas académicas o profesiones relacionadas con el Sistema de Seguridad Social en Salud, la
experiencia profesional se computara a partir de la inscripcion o registro profesional. La experiencia
adquirida con posterioridad a la terminacion de estudios en las modalidades de formacion técnica
profesional o tecnolégica, no se considerara experiencia profesional.

Experiencia Relacionada. Es la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades que tengan
funciones similares a las del cargo a proveer.

Experiencia Laboral. Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacién, arte u oficio.

Experiencia Docente. Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgacion del
conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente reconocidas.

Competencias. Las competencias laborales se definen como la capacidad de una persona para
desempeniar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados
esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta
determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe
poseer y demostrar el empleado publico.

Competencias funcionales. Las competencias funcionales precisaran y detallaran lo que debe estar
en capacidad de hacer el empleado para ejercer un cargo y se definiran una vez se haya
determinado el contenido funcional de aquel, conforme a los siguientes parametros: 1- Los criterios
de desempefio o resultados de la actividad laboral, que dan cuenta de la calidad que exige el buen
ejercicio de sus funciones. 2- Los conocimientos basicos que correspondan a cada criterio de
desempefio de un empleo. 3- Los contextos en donde deberan demostrarse las contribuciones del
empleado para evidenciar su competencia. 4- Las evidencias requeridas que demuestren las
competencias laborales de los empleados.

Competencias comportamentales. Las competencias comportamentales se describiran teniendo en
cuenta los siguientes criterios: 1- Responsabilidad por personal a cargo. 2- Habilidades y aptitudes
laborales. 3- Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones. 4- Iniciativa de innovacion
en la gestion. 5- Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.

Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos. Son las competencias

inherentes al servicio publico, que debe acreditar todo servidor, independientemente de la funcion,
jerarquia y modalidad laboral.
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Marco Constitucional y Legal

La Constitucién Nacional establece en su articulo 122 la “No habra empleo publico que no tenga
funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caracter remunerado se requiere
que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto
correspondiente. Ningun servidor publico entrara a ejercer su cargo sin prestar juramento de cumplir
y defender la Constitucion y desempenar los deberes que le incumben...”.

Que la Ley 52 de 1992 “Por la cual se expide el Reglamento del Congreso; el Senado y la Camara
de Representantes”.

la Ley 909 del 2004 “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 770 de 17 del 2005 “Por el cual se establece el sistema de funciones y de requisitos
generales para los empleos publicos correspondientes a los niveles jerarquicos pertenecientes a
los organismos y entidades del Orden Nacional, a que se refiere la Ley 909 del 2004".

Resolucion 008 del 2011 “Por medio de la cual se adoptan medidas para el mejoramiento de las
Actividades. Administrativas del Senado de la Republica”.

Decreto 1083 del 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Funcién Publica".

Decreto 815 del 2018 “por el cual se modifica el Decreto 1083 del 2015, Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los
empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos”.

Objetivos del Manual de Funciones

1. Definir las funciones a cargo de los funcionarios de la planta de personal del Senado de la
Republica.

2 Estructurar una herramienta de administracion de personal que facilite el cumplimiento de la
mision y vision del Senado de la Republica, asi como de sus funciones.

3. Facilitar la administracion del recurso humano de una manera dinamica que permita la movilidad
del personal dentro de la planta del Senado de la Republica.

4. Permitir el acceso a cargos publicos de los ciudadanos a través de la adopcion de los requisitos
de estudio mediante los nucleos basicos del conocimiento, con ampliacion de profesiones para
ocupar los cargos del Senado de la Republica.

5. Generar conocimiento estratégico en los servidores publicos del Senado de la Republica a
través de la movilidad y la adquisicion de experiencia.

- 13




Mision

El Senado de la Republica en representacion del pueblo colombiano, ejerce las funciones
constitucionales y legales, para promover el bien comun y el desarrollo de la sociedad.

Vision 2021-2024

El Senado de la Republica es reconocido por la sociedad, como una corporacion moderna,
transparente, eficiente y conectada con las necesidades de los ciudadanos.

Actualizacion del manual

La actualizacién permanente de este Manual estard en cabeza de la Direccion General
Administrativa y la Divisién de Recursos Humanos.

La adopcion, adicién, modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuara mediante acto
administrativo. EI manual especifico no requerird refrendacion por parte del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.

La Mesa Directiva del Senado es el 6rgano competente para adoptar mediante acto administrativo
las modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales.

Corresponde a la Divisién de Recursos Humanos, adelantar los estudios para la elaboracion,

actualizacion, modificacion o adicién del manual de funciones y de requisitos y velar por el
cumplimiento de lo dispuesto en la presente Resolucién.
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RESUELVE
ARTICULO PRIMERO: Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos que conforman la planta de personal legislativa y administrativa del Senado de la
Republica, asi:
CAPITULO I. AREA LEGISLATIVA
NIVEL DIRECTIVO

Perfil 0001. Secretario General 0005-14 Secretaria General

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo Secretario
Denominacion del Empleo: General

Cadigo: 0005

Grado: 14

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Mesa Directiva

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el cumplimiento de los requisitos constitucionales y legales en las actuaciones que
ejecuta la Plenaria y la Mesa Directiva, asi como el ejercicio de la representacion judicial, la
verificacion y control de legalidad de los actos administrativos, y dar fe en lo relativo a los
asuntos que le estan confiados por razén de su cargo, de conformidad con las funciones
sefaladas en la Ley y las delegadas por la Mesa Directiva.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Articulo 47 Ley 5 de 1992:

1. Asistir a todas las sesiones.

2. Llevary firmar las actas debidamente.

3. Dar lectura a los proyectos, proposiciones y demas documentos y mensajes que deban ser
leidos en sesion plenaria.

4. Informar sobre los resultados de toda clase de votacién que se cumpla en la corporacion.

5. Elaborar las comunicaciones oficiales que deban ser enviadas por el Presidente.

6. Informar regularmente al Presidente de todos los mensajes y documentos dirigidos a la
corporacion, y acusar oportunamente su recibo.

7. Mantener organizado y actualizado un registro de entrega y devolucién de los documentos
y mensajes enviados a las respectivas comisiones.

8. Coordinar la grabacion de las sesiones plenarias y vigilar la seguridad de las cintas
magnetofonicas y las actas.

9. Entregar a su sucesor, por riguroso inventario, todos los documentos, enseres y demas
elementos a su cargo.

10. Dirigir la formacion del archivo legislativo de cada legislatura y entregarlo a la oficina de
archivo del Congreso, acompafiado de un inventario general y un indice de las diversas
materias que lo componen.

11. Disponer la publicidad de la Gaceta del Congreso.

12. Expedir las certificaciones e informes -si no fueren reservados- que soliciten las
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autoridades o los particulares.

13. Mantener debidamente vigilados y custodiados los expedientes sobre investigaciones que
se adelanten en la Corporacién a los altos funcionarios del Gobierno, y darles el tramite
debido: Asi mismo, las actas y documentos que de ella emanen.

14. Disponer de acuerdo con la Presidencia, de las instalaciones locativas de la corporacion
cuando se lo requiera.

15. Ejercer, por delegacion de la mesa directiva y en forma general, la defensa judicial de la
Corporacion en todos los escenarios jurisdiccionales, incluyendo los procesos legislativos,
demandas contra las leyes, revisiones oficiosas de la Corte Constitucional, Acciones
Pulblicas de Inconstitucionalidad, Acciones de Tutela, Demandas de Nulidad Electoral y
demas acciones promovidas por ciudadanos. La representacion judicial del Secretario
General no comprende las controversias administrativas, judiciales o disciplinarias que
versen sobre los derechos, deberes, situaciones juridicas o reclamaciones de los
empleados y servidores del Senado.

16. Ejercer, por delegacion expresa la verificacion y control de legalidad de los actos
administrativos que profiera la Corporacion.

17. Dar fe, mediante los certificados que expidan, sobre los asuntos que les han sido confiados
en razon de su cargo. (art. 315 de la Ley 4 de 1913).

18. Autorizar y supervisar la expedicion de los tiquetes de la corporacion, previos vistos
buenos de los servidores responsables en el proceso.

19. Responder por el archivo de hojas de vida de Senadores y ex senadores, y mantener
actualizado el registro del tiempo de servicio y de su asistencia a las sesiones plenarias.

20. Coordinar la seguridad en las instalaciones del Congreso.

21. Dirigir el Centro de Altos Estudios Legislativos — CAEL.

22. Cumplir con las funciones establecidas en la Ley en su calidad de miembro de la Junta
Directiva de la Imprenta Nacional.

23. Los demas deberes que sefiale la corporacion, la Mesa Directiva, y los inherentes a la
misma naturaleza del cargo.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Articulo 46 Ley 5 de 1992 - Los establecidos por el Articulo 172 de la

- Requisitos establecidos en el numeral 2 del | Constitucion Politica y el Articulo 46 Ley 5/1992
Articulo 135 de la Constitucién Politica de - Requisitos establecidos en el numeral 2 del
Colombia en concordancia con el 172 Art. 135 de la Constitucién Politica de Colombia.
ibidem.

Perfil 0002. Subsecretario General 0015-12 Subsecretaria General

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subsecretario General
Cadigo: 0015

Grado: 12

No. de cargos: 1

Dependencia: Subsecretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General

Il. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA GENERAL
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ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacion y adopcion de politicas, planes, programas y proyectos inherentes la
funcién y aplicacién de procesos legislativos de la Corporacion.
| IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar, ejecutar y supervisar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno y
eficiente cumplimiento de los planes, programas, estudios e investigaciones propios de la
Subsecretaria General, de acuerdo con lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional
y que contribuyan al cumplimiento de los objetivos Institucionales.
2. Aplicar las normas y procedimientos legislativos propios de la Subsecretaria General.
3. Suplir las ausencias temporales del Secretario General.
4. Apoyar al Secretario General en el desarrollo de las sesiones plenarias y en los asuntos
que le sean delegados.
5. Apoyar a los miembros de la Corporacion y funcionarios de Unidades de Trabajo
Legislativo sobre temas inherentes al proceso legislativo.
6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Requisitos establecidos en el numeral 2 del - Segun el inciso 2° del articulo 49 de la Ley
Articulo 135 de la Constitucion Politica de 5% de 1992 seran los mismos establecidos
Colombia en concordancia con el articulo 172 para el Secretario General (articulo 46 Ley 5
ibidem. de 1992)
- Requisitos establecidos en el numeral 2 del
Articulo 135 de la Constitucién Politica de

Colombia en concordancia con el 172 ibidem |

Perfil 0003. Secretario de Comisién 0020-12 Comisién Primera

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Secretario de Comisién
Cadigo: 0020

Grado: 12

No. de cargos: 1

Dependencia: Comisién Primera
Cargo del Jefe Inmediato: Mesa Directiva

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION PRIMERA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Garantizar el cumplimiento de los requisitos constitucionales y legales en las actuaciones que
ejecuta la comision; dirigir y coordinar por instrucciones de la Mesa Directiva de la Comisién las
actividades relacionadas con el tramite legislativo, y dar fe en lo relativo a los asuntos que le
estan confiados por razén de su cargo, conforme a lo establecido en el articulo 2 de la Ley 3 de
1992. De igual forma, garantizar la organizacién y suministro de informacién, la elaboracién de
agendas y demas actividades de caracter secretarial, en concordancia con los lineamientos
institucionales y los demas que solicite la Mesa Directiva de conformidad con las funciones.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar en coordinacién con la Mesa Directiva de la Comision, las actividades

concernientes a la convocatoria de los Senadores y miembros de la mismas a las
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sesiones concertadas, la elaboracion del orden del dia, y la definiciéon de fechas para las
sesiones; la designacion de los ponentes de proyectos de ley y de actos legislativos; y los
tramites pertinentes a las citaciones e invitaciones de altos funcionarios del Estado.

2. Asistir a las sesiones en las fechas establecidas por la Mesa Directiva de la Comision y
dar lectura al orden del dia, presentar los proyectos de ley, de actos legislativos,
proposiciones, documentos, y mensajes que deban ser tratados en las sesiones de la
Comision, referente a los asuntos de competencia de la Comision.

3. Llevar a cabo las actividades legislativas y administrativas de la Comision a su cargo.

4. Elaborar las actas de Comision, certificar su contenido y solicitar su publicacion a la
Oficina de Leyes.

5. Organizar y responder por la transcripcion de los textos definitivos de los proyectos de ley,
y de actos legislativos aprobados por la comision

6. Remitir a la Oficina de Leyes para lo de su competencia, los expedientes originales de los
proyectos de ley y de actos legislativos, y las ponencias de primer y segundo debate, para
su publicacién en la Gaceta del Congreso.

7. Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades o los particulares sobre el tramite
legislativo de los proyectos tratados en la Comision.

8. Dar fe, mediante los certificados que expidan, sobre los asuntos que les han sido
confiados en razén de su cargo. (art. 315 de la Ley 4 de 1913).

9. Concertar con el Secretario de la Comision Primera de la Camara de Representantes, las
sesiones que deban realizarse de manera conjunta.

10. Mantener informado al Presidente de la Comision de los mensajes, documentos,
correspondencia, derechos de peticion, conceptos o requerimientos hechos por personas
juridicas o naturales dirigidos a la corporacion, y elaborar oportunamente los proyectos de
respuesta para firma del Presidente de la Comision.

11. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de la gestion legislativa y administrativa de la Comision.

12. Preparar las actividades de las sesiones que realice la Comision fuera de las Instalaciones
del Congreso, y coordinar con la Secretaria General del Senado las sesiones de la
Comision que seran televisadas.

13. Asistir por delegacion de la Mesa Directiva de la Comision, a reuniones de caracter
institucional o con instituciones que tengan interés con los temas de la Comision.

14. Mantener permanente comunicacion con los Ministerios, Departamentos Administrativos,
Institutos y demas entidades publicas y privadas que tengan relacion directa con los temas
de la Comision.

15. Evaluar a los servidores publicos subordinados; y supervisar y expedir certificados de
cumplimiento de los servicios prestados por contratistas asignados a la dependencia.

16. Responder por el cumplimiento de la actividad administrativa y legislativa de la Comision.

17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Los establecidos en el Articulo 172 de la Las mismas calidades constitucionales

Constitucion Politica de 1991 exigidas para ser miembro de la respectiva
Camara, segun el Articulo 11 Ley 3 de 1992.
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Perfil 0004. Secretario de Comision 0020-12 Comisién Segunda

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Secretario de Comision
Cédigo: 0020
Grado: 12
No. de cargos: 1
Dependencia: Comisién Segunda

o del Jefe Inmediato: Mesa Directiva

A
[

- AREA FUNCIONAL: COMISION SEGUNDA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el cumplimiento de los requisitos constitucionales y legales en las actuaciones que
ejecuta la comision; dirigir y coordinar por instrucciones de la Mesa Directiva de la Comisién las
actividades relacionadas con el tramite legislativo, y dar fe en lo relativo a los asuntos que le
estan confiados por razén de su cargo, conforme a lo establecido en el articulo 2 de la Ley 3 de
1992. De igual forma, garantizar la organizacion y suministro de informacién, la elaboracién de
agendas y demas actividades de caracter secretarial, en concordancia con los lineamientos
institucionales y los demas que solicite la Mesa Directiva de conformidad con las funciones.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

i ¥

10.

11

12,

Liderar en coordinacién con la Mesa Directiva de |a Comision, las actividades
concernientes a la convocatoria de los Senadores y miembros de la mismas a las
sesiones concertadas, la elaboracion del orden del dia, y la definicion de fechas para las
sesiones; la designacion de los ponentes de proyectos de ley y de actos legislativos; y los
tramites pertinentes a las citaciones e invitaciones de altos funcionarios del Estado.

Asistir a las sesiones en las fechas establecidas por la Mesa Directiva de la Comisién y
dar lectura al orden del dia, presentar los proyectos de ley, de actos legislativos,
proposiciones, documentos, y mensajes que deban ser tratados en las sesiones de la
Comision, referente a los asuntos de competencia de la Comision.

Llevar a cabo las actividades legislativas y administrativas de la Comisién a su cargo.
Elaborar las actas de Comision, certificar su contenido y solicitar su publicacion a la
Oficina de Leyes.

Organizar y responder por la transcripcion de los textos definitivos de los proyectos de ley.
Remitir a la Oficina de Leyes para lo de su competencia, los expedientes originales de los
proyectos de ley y de actos legislativos, y las ponencias de primer y segundo debate, para
su publicacion en la Gaceta del Congreso.

Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades o los particulares sobre el tramite
legislativo de los proyectos tratados en la Comisién.

Dar fe, mediante los certificados que expidan, sobre los asuntos que les han sido
confiados en razén de su cargo. (art. 315 de la Ley 4 de 1913).

Concertar con el Secretario de la Comision Segunda de la Camara de Representantes, las
sesiones que deban realizarse de manera conjunta.

Mantener informado al Presidente de la Comisién de los mensajes, documentos,
correspondencia, derechos de peticion, conceptos o requerimientos hechos por personas
juridicas o naturales dirigidos a la corporacion, y elaborar oportunamente los proyectos de
respuesta para firma del Presidente de la Comisién.

Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de la gestion legislativa y administrativa de la Comision.

Preparar las actividades de las sesiones que realice la Comision fuera de las Instalaciones
del Congreso, y coordinar con la Secretaria General del Senado las sesiones de la
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Comision que seran televisadas.

13. Asistir por delegacion de la Mesa Directiva de la Comision, a reuniones de caracter
institucional o con instituciones que tengan interés con los temas de la Comision.

14. Mantener permanente comunicacion con los Ministerios, Departamentos Administrativos,
Institutos y demas entidades publicas y privadas que tengan relacion directa con los temas
de la Comision.

15. Evaluar a los servidores publicos subordinados; y supervisar y expedir certificados de
cumplimiento de los servicios prestados por contratistas asignados a la dependencia.

16. Responder por el cumplimiento de la actividad administrativa y legislativa de la Comision.

17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenio del cargo.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Los establecidos en el Articulo 172 de la - Las mismas calidades constitucionales

Constitucion Politica de 1991 exigidas para ser miembro de la respectiva
Camara, segun el Articulo 11 Ley 3 de 1992.

Perfil 0005. Secretario de Comision 0020-12 Comision Tercera

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Secretario de Comision
Cadigo: 0020

Grado: 12

No. de cargos: 1

Dependencia: Comision Tercera
Cargo del Jefe Inmediato: Mesa Directiva

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION TERCERA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el cumplimiento de los requisitos constitucionales y legales en las actuaciones que
ejecuta la comision; dirigir y coordinar por instrucciones de la Mesa Directiva de la Comision las
actividades relacionadas con el tramite legislativo, y dar fe en lo relativo a los asuntos que le
estan confiados por razén de su cargo, conforme a lo establecido en el articulo 2 de la Ley 3 de
1992. De igual forma, garantizar la organizacion y suministro de informacion, la elaboracion de
agendas y demas actividades de caracter secretarial, en concordancia con los lineamientos
institucionales y los demas que solicite la Mesa Directiva de conformidad con las funciones.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar en coordinacién con la Mesa Directiva de la Comision, las actividades
concernientes a la convocatoria de los Senadores y miembros de la mismas a las
sesiones concertadas, la elaboracion del orden del dia, y la definicion de fechas para las
sesiones; la designacion de los ponentes de proyectos de ley y de actos legislativos; y los
tramites pertinentes a las citaciones e invitaciones de altos funcionarios del Estado.

2. Asistir a las sesiones en las fechas establecidas por la Mesa Directiva de la Comision y
dar lectura al orden del dia, presentar los proyectos de ley, de actos legislativos,
proposiciones, documentos, y mensajes que deban ser tratados en las sesiones de la
Comision, referente a los asuntos de competencia de la Comision.

3. Llevar a cabo las actividades legislativas y administrativas de la Comision a su cargo.

4. Elaborar las actas de Comision, certificar su contenido y solicitar su publicacion a la
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Oficina de Leyes.

Organizar y responder por la transcripcién de los textos definitivos de los proyectos de ley.

Remitir a la Oficina de Leyes para lo de su competencia, los expedientes originales de los

proyectos de ley y de actos legislativos, y las ponencias de primer y segundo debate, para

su publicacion en la Gaceta del Congreso.

7. Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades o los particulares sobre el tramite
legislativo de los proyectos tratados en la Comision.

8. Dar fe, mediante los certificados que expidan, sobre los asuntos que les han sido
confiados en razon de su cargo. (art. 315 de la Ley 4 de 1913).

9. Concertar con el Secretario de la Comision Tercera de la Camara de Representantes, las
sesiones que deban realizarse de manera conjunta.

10. Mantener informado al Presidente de la Comisién de los mensajes, documentos,
correspondencia, derechos de peticion, conceptos o requerimientos hechos por personas
juridicas o naturales dirigidos a la corporacion, y elaborar oportunamente los proyectos de
respuesta para firma del Presidente de la Comision.

11. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de la gestion legislativa y administrativa de la Comision.

12. Preparar las actividades de las sesiones que realice la Comisién fuera de las Instalaciones
del Congreso, y coordinar con la Secretaria General del Senado las sesiones de la
Comisién que seran televisadas.

13. Asistir por delegacion de la Mesa Directiva de la Comisién, a reuniones de caracter
institucional o con instituciones que tengan interés con los temas de la Comision.

14. Mantener permanente comunicacién con los Ministerios, Departamentos Administrativos,
Institutos y demas entidades publicas y privadas que tengan relacién directa con los temas
de la Comision.

15. Evaluar a los servidores publicos subordinados; y supervisar y expedir certificados de
cumplimiento de los servicios prestados por contratistas asignados a la dependencia.

16. Responder por el cumplimiento de la actividad administrativa y legislativa de la Comision.

17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio del cargo.

o o

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Los establecidos en el Articulo 172 de la - Las mismas calidades constitucionales

Constitucion Politica de 1991 exigidas para ser miembro de la respectiva
Camara, segun el Articulo 11 Ley 3 de 1992.

Perfil 0006. Secretario de Comision 0020-12 Comisién Cuarta

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Secretario de Comisién
Cadigo: 0020

Grado: 12

No. de cargos: 1

Dependencia: Comisién Cuarta
Cargo del Jefe Inmediato: Mesa Directiva

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION CUARTA
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I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el cumplimiento de los requisitos constitucionales y legales en las actuaciones que
ejecuta la comisién; dirigir y coordinar por instrucciones de la Mesa Directiva de la Comision las
actividades relacionadas con el tramite legislativo, y dar fe en lo relativo a los asuntos que le
estan confiados por razén de su cargo, conforme a lo establecido en el articulo 2 de la Ley 3 de
1992. De igual forma, garantizar la organizacién y suministro de informacion, la elaboracion de
agendas y demas actividades de caracter secretarial, en concordancia con los lineamientos
institucionales y los demas que solicite la Mesa Directiva de conformidad con las funciones.

V.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

T4

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Liderar en coordinacién con la Mesa Directiva de la Comision, las actividades concernientes
a la convocatoria de los Senadores y miembros de la mismas a las sesiones concertadas, la
elaboracioén del orden del dia, y la definicion de fechas para las sesiones; la designacion de
los ponentes de proyectos de ley y de actos legislativos; y los tramites pertinentes a las
citaciones e invitaciones de altos funcionarios del Estado.

Asistir a las sesiones en las fechas establecidas por la Mesa Directiva de la Comision y dar
lectura al orden del dia, presentar los proyectos de ley, de actos legislativos, proposiciones,
documentos, y mensajes que deban ser tratados en las sesiones de la Comision, referente a
los asuntos de competencia de la Comision.

Llevar a cabo las actividades legislativas y administrativas de la Comisién a su cargo.
Elaborar las actas de Comisién, certificar su contenido y solicitar su publicacion a la Oficina
de Leyes.

Organizar y responder por la transcripcion de los textos definitivos de los proyectos de ley.
Remitir a la Oficina de Leyes para lo de su competencia, los expedientes originales de los
proyectos de ley y de actos legislativos, y las ponencias de primer y segundo debate, para
su publicacién en la Gaceta del Congreso.

Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades o los particulares sobre el tramite
legislativo de los proyectos tratados en la Comision.

Dar fe, mediante los certificados que expidan, sobre los asuntos que les han sido confiados
en razon de su cargo. (art. 315 de la Ley 4 de 1913).

Concertar con el Secretario de la Comision Cuarta de la Camara de Representantes, las
sesiones que deban realizarse de manera conjunta.

Mantener informado al Presidente de la Comisién de los mensajes, documentos,
correspondencia, derechos de peticién, conceptos o requerimientos hechos por personas
juridicas o naturales dirigidos a la corporacién, y elaborar oportunamente los proyectos de
respuesta para firma del Presidente de la Comision.

Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de la gestion legislativa y administrativa de la Comision.

Preparar las actividades de las sesiones que realice la Comision fuera de las Instalaciones
del Congreso, y coordinar con la Secretaria General del Senado las sesiones de la
Comision que seran televisadas.

Asistir por delegacion de la Mesa Directiva de la Comisién, a reuniones de caracter
institucional o con instituciones que tengan interés con los temas de la Comision.

Mantener permanente comunicacion con los Ministerios, Departamentos Administrativos,
Institutos y demas entidades publicas y privadas que tengan relacion directa con los temas
de la Comision.

Evaluar a los servidores publicos subordinados; y supervisar y expedir certificados de
cumplimiento de los servicios prestados por contratistas asignados a la dependencia.
Responder por el cumplimiento de la actividad administrativa y legislativa de la Comision.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el area de desempeno del cargo.
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V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Los establecidos en el Articulo 172 de la - Las mismas calidades constitucionales

Constitucién Politica de 1991 exigidas para ser miembro de la respectiva
Camara, segun el Articulo 11 Ley 3 de 1992.

Perfil 0007. Secretario de Comisién 0020-12 Comision Quinta

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacioén del Empleo: Secretario de Comision
Cadigo: 0020

Grado: 12

No. de cargos: 1

Dependencia: Comisién Quinta
Cargo del Jefe Inmediato: Mesa Directiva

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION QUINTA

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el cumplimiento de los requisitos constitucionales y legales en las actuaciones que
ejecuta la comision; dirigir y coordinar por instrucciones de la Mesa Directiva de la Comisién las
actividades relacionadas con el tramite legislativo, y dar fe en lo relativo a los asuntos que le
estan confiados por razén de su cargo, conforme a lo establecido en el articulo 2 de la Ley 3 de
1992. De igual forma, garantizar la organizacion y suministro de informacion, la elaboracién de
agendas y demas actividades de caracter secretarial, en concordancia con los lineamientos
institucionales y los demas que solicite la Mesa Directiva de conformidad con las funciones.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar en coordinacién con la Mesa Directiva de la Comisién, las actividades
concernientes a la convocatoria de los Senadores y miembros de la mismas a las
sesiones concertadas, la elaboracién del orden del dia, y la definicion de fechas para las
sesiones; la designacion de los ponentes de proyectos de ley y de actos legislativos; y los
tramites pertinentes a las citaciones e invitaciones de altos funcionarios del Estado.

2. Asistir a las sesiones en las fechas establecidas por la Mesa Directiva de la Comisién y

dar lectura al orden del dia, presentar los proyectos de ley, de actos legislativos,

proposiciones, documentos, y mensajes que deban ser tratados en las sesiones de la

Comision, referente a los asuntos de competencia de la Comision.

Llevar a cabo las actividades legislativas y administrativas de la Comision a su cargo.

Elaborar las actas de Comision, certificar su contenido y solicitar su publicacién a la

Oficina de Leyes.

5. Organizar y responder por la transcripcion de los textos definitivos de los proyectos de ley.

6. Remitir a la Oficina de Leyes para lo de su competencia, los expedientes originales de los
proyectos de ley y de actos legislativos, y las ponencias de primer y segundo debate, para
su publicacién en la Gaceta del Congreso.

7. Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades o los particulares sobre el tramite
legislativo de los proyectos tratados en la Comision.

8. Dar fe, mediante los certificados que expidan, sobre los asuntos que les han sido
confiados en razon de su cargo. (art. 315 de la Ley 4 de 1913).

9. Concertar con el Secretario de la Comisién Quinta de la Camara de Representantes, las
sesiones que deban realizarse de manera conjunta.

il
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10. Mantener informado al Presidente de la Comision de los mensajes, documentos,
correspondencia, derechos de peticion, conceptos o requerimientos hechos por personas
juridicas o naturales dirigidos a la corporacion, y elaborar oportunamente los proyectos de
respuesta para firma del Presidente de la Comision.

11. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de la gestion legislativa y administrativa de la Comision.

12. Preparar las actividades de las sesiones que realice la Comision fuera de las Instalaciones
del Congreso, y coordinar con la Secretaria General del Senado las sesiones de la
Comision que seran televisadas.

13. Asistir por delegacién de la Mesa Directiva de la Comision, a reuniones de caracter
institucional o con instituciones que tengan interés con los temas de la Comision.

14. Mantener permanente comunicacién con los Ministerios, Departamentos Administrativos,
Institutos y demas entidades publicas y privadas que tengan relacion directa con los temas
de la Comision.

15. Evaluar a los servidores publicos subordinados; y supervisar y expedir certificados de
cumplimiento de los servicios prestados por contratistas asignados a la dependencia.

16. Responder por el cumplimiento de la actividad administrativa y legislativa de la Comision.

17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Los establecidos en el Articulo 172 de la - Las mismas calidades constitucionales

Constitucion Politica de 1991 exigidas para ser miembro de la respectiva
Camara, segun el Articulo 11 Ley 3 de 1992.

Perfil 0008. Secretario de Comision 0020-12 Comision Sexta

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Secretario de Comision
Cadigo: 0020

Grado: 12

No. de cargos: 1

Dependencia: Comision Sexta

Cargo del Jefe Inmediato: Mesa Directiva

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION SEXTA

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el cumplimiento de los requisitos constitucionales y legales en las actuaciones que
ejecuta la comision; dirigir y coordinar por instrucciones de la Mesa Directiva de la Comision las
actividades relacionadas con el tramite legislativo, y dar fe en lo relativo a los asuntos que le
estan confiados por razén de su cargo, conforme a lo establecido en el articulo 2 de la Ley 3 de
1992. De igual forma, garantizar la organizacion y suministro de informacién, la elaboracion de
agendas y demas actividades de caracter secretarial, en concordancia con los lineamientos
institucionales y los demas que solicite la Mesa Directiva de conformidad con las funciones.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar en coordinacion con la Mesa Directiva de la Comision, las actividades
concernientes a la convocatoria de los Senadores y miembros de la mismas a las
sesiones concertadas, la elaboracién del orden del dia, y la definicién de fechas para las
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sesiones; la designacion de los ponentes de proyectos de ley y de actos legislativos; y los
tramites pertinentes a las citaciones e invitaciones de altos funcionarios del Estado.

2. Asistir a las sesiones en las fechas establecidas por la Mesa Directiva de la Comisién y
dar lectura al orden del dia, presentar los proyectos de ley, de actos legislativos,
proposiciones, documentos, y mensajes que deban ser tratados en las sesiones de la
Comision, referente a los asuntos de competencia de la Comision.

3. Llevar a cabo las actividades legislativas y administrativas de la Comisién a su cargo.

4. Elaborar las actas de Comision, certificar su contenido y solicitar su publicacion a la
Oficina de Leyes.

5. Organizar y responder por la transcripcion de los textos definitivos de los proyectos de ley.

6. Remitir a la Oficina de Leyes para lo de su competencia, los expedientes originales de los
proyectos de ley y de actos legislativos, y las ponencias de primer y segundo debate, para
su publicacion en la Gaceta del Congreso.

7. Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades o los particulares sobre el tramite
legislativo de los proyectos tratados en la Comisién.

8. Dar fe, mediante los certificados que expidan, sobre los asuntos que les han sido
confiados en razén de su cargo. (art. 315 de la Ley 4 de 1913).

9. Concertar con el Secretario de la Comision Sexta de la Camara de Representantes, las
sesiones que deban realizarse de manera conjunta.

10. Mantener informado al Presidente de la Comisién de los mensajes, documentos,
correspondencia, derechos de peticion, conceptos o requerimientos hechos por personas
juridicas o naturales dirigidos a la corporacion, y elaborar oportunamente los proyectos de
respuesta para firma del Presidente de la Comision.

11. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de la gestion legislativa y administrativa de la Comisién.

12. Preparar las actividades de las sesiones que realice la Comisién fuera de las
Instalaciones del Congreso, y coordinar con la Secretaria General del Senado las
sesiones de la Comision que seran televisadas.

13. Asistir por delegacion de la Mesa Directiva de la Comision, a reuniones de caracter
institucional o con instituciones que tengan interés con los temas de la Comision.

14. Mantener permanente comunicacion con los Ministerios, Departamentos Administrativos,
Institutos y demas entidades publicas y privadas que tengan relacién directa con los temas
de la Comision. :

15. Evaluar a los servidores publicos subordinados; y supervisar y expedir certificados de
cumplimiento de los servicios prestados por contratistas asignados a la dependencia.

16. Responder por el cumplimiento de la actividad administrativa y legislativa de la Comision.

17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Los establecidos en el Articulo 172 de la - Las mismas calidades constitucionales

Constitucion Politica de 1991 exigidas para ser miembro de la respectiva
Camara, segun el Articulo 11 Ley 3 de 1992.
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Perfil 0009. Secretario de Comision 0020-12 Comision Séptima

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Secretario de Comision
Cadigo: 0020

Grado: 12

No. de cargos: 1

Dependencia: Comision Séptima
Cargo del Jefe Inmediato: Mesa Directiva

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION SEPTIMA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el cumplimiento de los requisitos constitucionales y legales en las actuaciones que
ejecuta la comision; dirigir y coordinar por instrucciones de la Mesa Directiva de la Comision las
actividades relacionadas con el tramite legislativo, y dar fe en lo relativo a los asuntos que le
estan confiados por razén de su cargo, conforme a lo establecido en el articulo 2 de la Ley 3 de
1992. De igual forma, garantizar la organizacién y suministro de informacion, la elaboracién de
agendas y demas actividades de caracter secretarial, en concordancia con los lineamientos
institucionales y los demas que solicite la Mesa Directiva de conformidad con las funciones.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar en coordinacién con la Mesa Directiva de la Comision, las actividades
concernientes a la convocatoria de los Senadores y miembros de la mismas a las
sesiones concertadas, la elaboracion del orden del dia, y la definicion de fechas para las
sesiones; la designacion de los ponentes de proyectos de ley y de actos legislativos; y los
tramites pertinentes a las citaciones e invitaciones de altos funcionarios del Estado.

2. Asistir a las sesiones en las fechas establecidas por la Mesa Directiva de la Comision y
dar lectura al orden del dia, presentar los proyectos de ley, de actos legislativos,
proposiciones, documentos, y mensajes que deban ser tratados en las sesiones de la
Comision, referente a los asuntos de competencia de la Comision.

3. Llevar a cabo las actividades legislativas y administrativas de la Comision a su cargo.

4. Elaborar las actas de Comision, certificar su contenido y solicitar su publicacion a la
Oficina de Leyes.

5. Organizar y responder por la transcripcion de los textos definitivos de los proyectos de ley.

6. Remitir a la Oficina de Leyes para lo de su competencia, los expedientes originales de los
proyectos de ley y de actos legislativos, y las ponencias de primer y segundo debate, para
su publicacién en la Gaceta del Congreso.

7. Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades o los particulares sobre el tramite
legislativo de los proyectos tratados en la Comision.

8. Dar fe, mediante los certificados que expidan, sobre los asuntos que les han sido
confiados en razon de su cargo. (art. 315 de la Ley 4 de 1913).

9. Concertar con el Secretario de la Comision Séptima de la Camara de Representantes, las
sesiones que deban realizarse de manera conjunta.

10. Mantener informado al Presidente de la Comision de los mensajes, documentos,
correspondencia, derechos de peticion, conceptos o requerimientos hechos por personas
juridicas o naturales dirigidos a la corporacion, y elaborar oportunamente los proyectos de
respuesta para firma del Presidente de la Comision.

11. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de la gestion legislativa y administrativa de la Comision.

12. Preparar las actividades de las sesiones que realice la Comision fuera de las Instalaciones
del Congreso, y coordinar con la Secretaria General del Senado las sesiones de la
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Comision que seran televisadas.

13. Asistir por delegacion de la Mesa Directiva de la Comisién, a reuniones de caracter
institucional o con instituciones que tengan interés con los temas de la Comisién.

14. Mantener permanente comunicacion con los Ministerios, Departamentos Administrativos,
Institutos y demés entidades publicas y privadas que tengan relacion directa con los temas
de la Comision.

15. Evaluar a los servidores publicos subordinados; y supervisar y expedir certificados de
cumplimiento de los servicios prestados por contratistas asignados a la dependencia.

16. Responder por el cumplimiento de la actividad administrativa y legislativa de la Comisién.

17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Los establecidos en el Articulo 172 de la - Las mismas calidades constitucionales

Constitucién Politica de 1991 exigidas para ser miembro de la respectiva
Camara, segun el Articulo 11 Ley 3 de 1992.

Perfil 0010. Secretario de Comisién 0020-12 Comisién de Etica y Estatuto del Congresista

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Secretario de Comision

Cédigo: 0020

Grado: 12

No. de cargos: 1

Dependencia: Comision de Etica y Estatuto del Congresista
Cargo del Jefe Inmediato: Mesa Directiva Comision

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION DE ETICA Y ESTATUTO DEL CONGRESISTA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el cumplimiento de los requisitos constitucionales y legales en las actuaciones que
ejecuta la comision; dirigir y coordinar por instrucciones de la Mesa Directiva de la Comision las
actividades relacionadas con el tramite legislativo, y dar fe en lo relativo a los asuntos que le
estan confiados por razén de su cargo. De igual forma, garantizar la organizacién y suministro
de informacion, la elaboracion de agendas y demas actividades de caracter secretarial, en
concordancia con los lineamientos institucionales y los demas que solicite la Mesa Directiva de
conformidad con las funciones.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear y dirigir la entrega del cédigo de ética y disciplinario del Congresista, a quien tome
posesion del cargo, al inicio de cada periodo constitucional.

2. Gestionar en el primer trimestre de la primera legislatura de cada periodo constitucional, la
realizacion de actividades de capacitacion sobre el contenido e importancia del codigo de
ética y disciplinario del congresista, a la que asistiran los Congresistas que se han
posesionado.

3. Coordinar y verificar la actualizacién y el buen uso de los libros radicadores, asi como el de
registro de sanciones y demas que se dispongan.

4. Coordinar y apoyar juridica y técnicamente al Instructor Ponente y a la Mesa Directiva de la
Comision segun los procedimientos establecidos.

5. Acompanar al Instructor Ponente en la practica de pruebas y diligencias a su cargo;
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realizando las ordenadas en el desarrollo del proceso ético.
6. Notificar o delegar la notificacion de las providencias expedidas por la comision de acuerdo
con el codigo de ética y disciplinario del Congresista, segun los procedimientos

establecidos.

7. Coordinar la expedicion de las copias autorizadas por el Instructor Ponente o por la
Comision, dejando constancia de la obligacion de mantener la debida reserva cuando

hubiere lugar.

8. Presentar para aprobacién y adopcion por parte de las Comisiones de Etica en sesion
conjunta, los formatos y documentos necesarios para la presentacion de denuncias,
impedimentos, recusaciones y demas que garanticen celeridad y eficacia de los
procedimientos de competencia de la Comisién,

9. Coordinar la implementacion de los mecanismos y protocolos que garanticen la proteccion

al denunciante.

10. Gestionar con la Mesa Directiva de la Comision la elaboracién del orden del dia

11. Organizar en coordinacién con el Presidente de la Comision la programacion y desarrollo de
las sesiones y actividades propias de la Comision.

12. Informar sobre los resultados de toda clase de votacién que se cumpla en la Comisién.

13. Convocar a sesiones a los Senadores miembros de la Comision, por instrucciones de la

Mesa Directiva.

14. Revisar las actas de Comision, certificar su contenido y solicitar su publicacion

15. Coordinar la elaboracién de comunicaciones oficiales que deban ser respondidas por el
Presidente del Senado de la Comision.

16. Informar al Presidente del Senado de todos los mensajes y documentos dirigidos a la
Comision y coordinar la elaboracion de sus respuestas.

17. Prestar asistencia legislativa, juridica y logistica a la Mesa Directiva y los Senadores

miembros de la Comision.

18. Coordinar con la Presidencia la elaboracion de resoluciones, actas de reparto,
impedimentos o recusaciones y otros asuntos juridicos que se relacionen con el

funcionamiento de la Comision.

19. Solicitar a Entidades Estatales y Organizaciones no Gubernamentales informacioén y
documentos que se requieran en el desarrollo del proceso investigativo que compete a la

Comision.

20. Atender las inspecciones judiciales o visitas de los representantes de las Altas Cortes,
Ministerio Publico y demas autoridades competentes.

21. Responder por la actividad administrativa y legislativa de la Comision.

22. Las demas que le sean asignadas por los la Mesa Directiva y que correspondan a la

naturaleza del empleo.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Los establecidos en el Articulo 172 de la
Constitucion Politica de 1991

- Las mismas calidades constitucionales
exigidas para ser miembro de la respectiva
Céamara, segun el Articulo 11 Ley 3 de 1992.
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Perfil 0011. Secretario de Comisién 0020-12 Comisién Especial de Seguimiento al Proceso de

Descentralizacion y Ordenamiento Territorial

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Secretario de Comision

Cadigo: 0020

Grado: 12

No. de cargos: 1

Dependencia: Comision Especial de Seguimiento al Proceso
de Descentralizacion y Ordenamiento Territorial

Cargo del Jefe Inmediato: Mesa Directiva Comision

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION ESPECIAL DE SEGUIMIENTO AL PROCESO DE

DESCENTRALIZACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, formular y adoptar los planes, programas, estudios de seguimiento al proceso de
descentralizacion y ordenamiento territorial dando cumplimiento al fin misional de la comisién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2
3.

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

Coordinar con la Mesa Directiva de la Comision la elaboracién del orden del dia y fechas
para las sesiones.

Asistir a las sesiones en las fechas establecidas por la Mesa Directiva de la Comisién.
Evaluar y hacer seguimiento a proyectos de ley, leyes y normas sobre ordenamiento
territorial.

Dar lectura a proposiciones y demas documentos y mensajes que deban ser tratados en
las sesiones de la Comision.

Convocar, por instrucciones de la Mesa Directiva, a sesiones a los Senadores miembros
de la Comision.

Coordinar los tramites pertinentes de las citaciones e invitaciones de altos funcionarios del
Estado.

Revisar las actas de Comision, certificar su contenido y solicitar su publicacién.

Hacer seguimiento a los proyectos de ley sobre descentralizacion y ordenamiento
territorial que cursan en otras comisiones.

Coordinar con el Secretario de la Comisién homoéloga de la otra Camara las sesiones que
se realicen de manera conjunta.

Elaborar y presentar el informe del periodo legislativo de la Comision.

Coordinar la elaboracién de comunicaciones oficiales que deban ser respondidas por el
Presidente del Senado de la Comisién.

Informar al Presidente del Senado de todos los mensajes y documentos dirigidos a la
Comision y coordinar la elaboracién de sus respuestas.

Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades o los particulares.

Coordinar las sesiones que realice la Comision fuera de las Instalaciones del Congreso.
Coordinar conferencias, foros y otros eventos relacionados con temas de la Comision.
Prestar apoyo sobre temas propios de la Comisién a autoridades locales y regionales,
miembros y funcionarios del Congreso y al publico en general.

Solicitar a organismos nacionales e internacionales informacion y documentos que se
requieran en el desarrollo del proceso investigativo para coadyuvar a los miembros de la
Comision en la presentacion de propuestas.

Asistir, por delegacion de la Mesa Directiva de la Comision, a reuniones institucionales,
relacionadas con temas propios de la Comision.

Mantener permanente comunicacion con la Areas Metropolitanas y Distritos sobre los
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planes de ordenamiento territorial.

20. Dirigir y supervisar los estudios e investigaciones, que se desarrollen en la Dependencia y
que contribuyan al cumplimiento de los objetivos institucionales.

21. Las demas que le sean asignadas por la Mesa Directiva y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Los establecidos en el Articulo 172 de la - Las mismas calidades constitucionales

Constitucion Politica de 1991 exigidas para ser miembro de la respectiva
Cémara, segun el Articulo 11 Ley 3 de 1992.

Perfil 0012. Secretario de Comision 0020-12 Comisién Legal de Seguimiento a las actividades de
Inteligencia y Contrainteligencia

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Secretario de Comision

Codigo: 0020

Grado: 12

No. de cargos: 1

Dependencia: Comisién Legal de Seguimiento a las actividades
de Inteligencia y Contrainteligencia

Cargo del Jefe Inmediato: Mesa Directiva Comision

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION LEGAL DE SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES
DE INTELIGENCIA Y CONTRAINTELIGENCIA.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el cumplimiento de los requisitos constitucionales y legales en las actuaciones que
ejecuta la comision; dirigir y coordinar por instrucciones de la Mesa Directiva de la Comision las
actividades relacionadas con el tramite legislativo, y dar fe en lo relativo a los asuntos que le
estan confiados por razén de su cargo. De igual forma, garantizar la organizacion y suministro
de informacion, la elaboracion de agendas y demas actividades de caracter secretarial, en
concordancia con los lineamientos institucionales y los demas que solicite la Mesa Directiva de
conformidad con las funciones.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar y acompafar en la elaboracién del informe anual reservado dirigido al presidente
de la republica.

2. Orientar y Conceptuar sobre los proyectos de ley relacionados con la materia pertinente a
la comision.

3. Orientar y conceptuar sobre el informe de auditoria de gastos reservados elaborado por la
Contraloria General de la Republica.

4. Gestionar ante la junta de inteligencia la entrega del informe anual de ejecucion general de
gastos reservados.

5. Revisar el cumplimiento de las recomendaciones presentadas en el informe anual de
ejecucion general de gastos reservados.

6. Presentar ante la comision el proyecto de mocién de observacién respecto a los directores
de los organismos de inteligencia por asuntos relacionados a las funciones de la comision

7. Apoyar y acompaniar en el cumplimiento de los mecanismos establecidos en la ley 1621
de 217 articulo 61G paréagrafo 1
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10.
11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.
22,

Comunicar a las autoridades competentes los hechos delictivos y las faltas disciplinarias
de las que tenga conocimiento dando cumplimiento al paragrafo 2 de articulo 61G de la
ley 1621 de 217

Coordinar la elaboracién de comunicaciones oficiales que deban ser respondidas por el
Presidente de la Comision verificando que cumpla con la reserva establecida por la ley
para no poner en riesgo las funciones de inteligencia o afectando la defensa de la nacion.
Gestionar con la Mesa Directiva de la Comision la elaboracion del orden del dia
Organizar en coordinacion con el Presidente la programacion y desarrollo de las sesiones
y actividades propias de la Comision.

Dar Lectura a los proyectos de ley, proposiciones y demas documentos y mensaijes que
deban ser tratados en las sesiones de la Comision.

Informar sobre los resultados de toda clase de votacién que se cumpla en la Comision.
Convocar a sesiones a los Senadores miembros de la Comisién, por instrucciones de la
Mesa Directiva.

Revisar las actas de Comision, certificar su contenido y solicitar su publicacion

Informar al Presidente de todos los mensajes y documentos dirigidos a la Comision y
coordinar la elaboracién de sus respuestas.

Prestar asistencia legislativa, juridica y logistica a la Mesa Directiva y los Senadores
miembros de la Comisién.

Coordinar con la Presidencia la elaboracion de resoluciones, actas de reparto,
impedimentos o recusaciones y otros asuntos juridicos que se relacionen con el
funcionamiento de la Comisién.

Solicitar a Entidades Estatales y Organizaciones no Gubernamentales informacion y
documentos que se requieran en el desarrollo del proceso investigativo que compete a la
Comisién.

Atender las inspecciones judiciales o visitas de los representantes de las Altas Cortes,
Ministerio Publico y demas autoridades competentes.

Responder por la actividad administrativa y legislativa de la Comision.

Las demas que le sean asignadas por los la Mesa Directiva y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Los establecidos en el Articulo 172 de la - Las mismas calidades constitucionales

Constitucion Politica de 1991 exigidas para ser miembro de la respectiva
Céamara, segun el Articulo 11 Ley 3 de 1992.

Perfil 0013. Secretario de Comision 0020-12 Comisién Legal de Paz y Posconflicto

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Secretario de Comisién

Cadigo: 0020

Grado: 12

No. de cargos: 1

Dependencia: Comisién legal de Paz y Posconflicto
Cargo del Jefe Inmediato: Mesa Directiva Comision

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION LEGAL DE PAZ Y POSCONFICTO
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las actividades que permitan el cumplimiento del fin misional de la comision dando
cumplimiento a la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.
2,
3.

4,

10.

i :

12.

13.

14.

Realizar y coordinar la labor administrativa de la Comision.

Contribuir en la ejecucion de las funciones de la Comision.

Elaborar el Orden del Dia de cada sesién, en coordinacion con la Mesa Directiva de la
Comision.

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

Llamar a lista a las sesiones, verificar el quérum y ejercer como Secretario ah hoc en las
sesiones de la Comision.

Establecer un vinculo constante con la comunidad académica y organismos nacionales e
internacionales para facilitar el analisis de los temas tratados por la Comision.

Dar informacion a las personas y entidades que lo soliciten.

Recibir, analizar y contestar la correspondencia de la Comision y buscar datos que ayuden
a su pronta y adecuada tramitacion.

Llevar la agenda diaria de compromisos de la Mesa Directiva de la Comision y manteneria
informada de sus actividades y compromisos mas importantes.

Llevar un archivo de las proposiciones, constancias y conceptos que sean
radicadosoaprobados en las Plenarias o en las diversas comisiones, asi como de las
actividades, comunicados y toda la informacién que llegue y salga de la Comision.
Ordenar el archivo en cuanto a cintas y transcripciones para darle mayor agilidad a la
Comision.

Organizar el Centro de Documentacion de la Comision sobre los temas que ésta adopte
como agenda en la respectiva legislatura.

Velar para que en el departamento de sus funciones y de la Comision se actie con
imparcialidad y respeto de los derechos de la nifiez contenidos en la Constitucion y la
Convencion de derechos de nifio. En todas sus actuaciones prevalecera el reconocimiento
a la igualdad y la dignidad humana de nifios, nifias y adolescentes, sin discriminacion
alguna.

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

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacién, requeridas para gestion.
. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina.

. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas.

. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental.

. Modelo integrado de planeacion y gestion.

Gestion de procesos

Estructura organizacional

Planeacion estratégica

Formulacién y evaluacion de proyectos.

Formulacién e interpretacion de indicadores.

Administracion Publica.

Gestion documental.

Planeacion y gestion de procesos y procedimientos.
Generalidades Régimen de inhabilidades e incompatibilidades.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Vision estratégica
Orientacion a Resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Planeacion
Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones
Trabajo en Equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al Cambio Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Los establecidos en el Articulo 172 de la

segun el Articulo 11 Ley 3 de 1992.

- Las mismas calidades constitucionales exigidas
Constitucion Politica de 1991 para ser miembro de la respectiva Camara,

Perfil 0014. Coordinador de Comisién 0025-12 Comision Legal para la Equidad de la Mujer

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Coordinador de comision

Cadigo: 0025

Grado: 12

No. de cargos: 1

Dependencia: Comision Legal para la Equidad de la Mujer
Cargo del Jefe Inmediato: Mesa Directiva Comision

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION LEGAL PARA LA EQUIDAD DE LA MUJER

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las actividades que permitan el cumplimiento del fin misional de la comisién dando
cumplimiento a la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.
2,
3.
4.
5.
6.

7.

Realizar y coordinar la labor administrativa de la Comision.

Contribuir en la ejecucién de las funciones de la Comision.

Elaborar el Orden del Dia de cada sesion, en coordinacion con la Mesa Directiva de la
Comision.

Mantener informados a las integrantes de la Comision sobre el curso de los temas
tratados en las sesiones, asi como hacer seguimiento al desarrollo de los mismos.
Llamar a lista a las sesiones, verificar el quérum y ejercer como Secretario ah hoc en las
sesiones de la Comision.

Establecer un vinculo constante con la comunidad académica y organismos nacionales e
internacionales para facilitar el analisis de los temas tratados por la Comision.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

OB Lk =

Gestion de procesos

Estructura organizacional

Planeacion estratégica

Formulacién y evaluacion de proyectos.
Formulacion e interpretacion de indicadores.
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6. Administracion Publica.

7. Gestion documental.

8. Planeacion y gestion de procesos y procedimientos.

9. Generalidades Régimen de inhabilidades e incompatibilidades.

11. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina.

12. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas.

13. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental.
14. Modelo integrado de planeacion y gestion.

10. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Vision estratégica
Orientacion a Resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Planeacion
Compromiso con la Organizacién Toma de decisiones
Trabajo en Equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al Cambio Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Los establecidos en el Paragrafo del - Los establecidos en el Paragrafo del Articulo 11
Articulo 11 Ley 1434 del 2011. Ley 1434 del 2011.
- Titulo de profesional en derecho, ciencia - Un (1) afo de experiencia profesional.
politica, ciencias sociales o carreras afines,
posgrado en areas relacionadas.
Perfil 0015. Coordinador de Comisién 0025-12 Comisién Legal para la proteccion de las
comunidades negras o poblacion afrocolombiana
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Coordinador de Comision
Cadigo: 0025
Grado: 12
No. de cargos: 1
Dependencia: Comision Legal para la proteccion de las comunidades
negras o poblacion afrocolombiana
Cargo del Jefe Inmediato: Mesa Directiva Comision

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION LEGAL PARA LA PROTECCION DE LAS
COMUNIDADES NEGRAS O POBLACION AFROCOLOMBIANA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la elaboracién y presentacion de propuestas legislativas que garanticen los derechos
generales y especiales de las. Comunidades negras o poblacion afrocolombiana, acorde a la
Constitucién Politica y a los tratados intencionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y realizar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno y eficiente
cumplimiento de los planes, programas, proyectos, estudios e investigaciones a cargo de
la Comision.
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10.

11

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22,
23.

Liderar las acciones de control politico sobre el Gobierno nacional, sin perjuicio del control
politico que puede ejercer cualquier congresista en todo lo relacionado con la atencién a
las comunidades negras o poblacién afrocolombianas especialmente en el ambito de la
politica diferencial y la accién sin dafio.

Realizar control politico sobre los informes de rendicion de cuentas que el Gobierno
colombiano debe entregar al Sistema Internacional y al Sistema Interamericano de
Derechos Humanos sobre la proteccion de la poblacién.

Vigilar el cumplimiento de los compromisos locales, regionales, nacionales e
internacionales suscritos por el Gobierno nacional para la defensa y proteccién de los
derechos e intereses de las comunidades negras o poblacion afrocolombiana.

Promover la participacion de las comunidades negras o poblacion afrocolombiana, en la
toma de las decisiones que las afectan en todos los ambitos de la administracion nacional.
asi como en la vida econémica, politica, cultural y social del pais.

Gestionar la interlocucion entre las comunidades' negras o poblacion afrocolombiana vy el
Congreso de la Republica, para garantizar los derechos de la misma sobre los proyectos
de ley, de reforma constitucional y los actos de control politico que se adelanten y que
involucren directa o indirectamente a esta poblacién.

Presentar informes anuales a las plenarias de las Camaras y a la sociedad civil al término
de cada legislatura sobre el desarrollo de su misién institucional en beneficio de las
comunidades negras o poblacion afrocolombiana.

Elegir la mesa directiva de la Comision Legal.

Liderara el control y seguimiento a la implementacién efectiva de las politicas publicas
relacionadas con la proteccion de los derechos de las comunidades negras o poblacién
afrocolombiana.

Velar para que, en el proceso de discusion aprobacion del Plan Nacional de Desarrollo y
del Presupuesto General de la Nacién, se incluyan programas, proyectos, presupuesto y
acciones que permitan el goce efectivo de derechos de las comunidades negras o
poblaciones afrocolombianas.

Conferir menciones honorificas y reconocimientos a la labor desarrollada por
organizaciones sociales, no gubernamentales, instituciones, empresas o personas, entre
otros; que adelanten actividades en defensa, promocion, proteccion y/o implementacion de
los derechos de las comunidades negros o poblacién afrocolombiana.

Aplicar las normas y procedimientos legislativos propios de la Comisién que coordina.
Elaborar en coordinacion con el Presidente de la comisién la programacion y desarrollo de
las sesiones y actividades propias de la Comision.

Asistir a las sesiones en las fechas establecidas por la Mesa Directiva de la Comisién.
Elaborar, autenticar y solicitar la publicacién de las actas de Comision.

Dar lectura a proposiciones, documentos y mensajes que deban ser tratados en las
sesiones de la Comision.

Coordinar con la Mesa Directiva de la Comisién la elaboracion del orden del dia y fechas
para las sesiones.

Convocar a sesiones a los Senadores miembros de la Comision, por instrucciones de la
Mesa Directiva.

Coordinar los tramites pertinentes de las citaciones e invitaciones a altos funcionarios del
Estado.

Coordinar la elaboracion de comunicaciones oficiales que deban ser respondidas por el
Presidente de la Comision.

Informar al Presidente de todos los mensajes y documentos dirigidos a la Comision y
coordinar la elaboracion de sus respuestas.

Prestar apoyo logistico y legislativo a la Mesa Directiva, Senadores y funcionarios.
Solicitar a Instituciones o particulares informacién y documentos que se requieran en el
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desarrollo de los procesos de competencia de la Comision.

24,

Atender las inspecciones judiciales o visitas de los representantes de las Altas Cortes,

Ministerio Publico y demas autoridades competentes. .

25.

acuerdo con las politicas institucionales.
26.
27,

Evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area de desempefio, de

Coordinar y supervisar los estudios e investigaciones que se asignen a la Comision.
Todas las demas funciones que determine la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion de procesos

Estructura organizacional.

Planeacion estratégica.

Formulacién y evaluacion de proyectos.

Administracion Publica.
Gestion documental.

060 S N B O3 D

. Paqguete office.

Formulacion e interpretacion de indicadores.

Planeacion y gestion de procesos y procedimientos.
Generalidades Régimen de inhabilidades e incompatibilidades.

11. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.

14. Modelo integrado de planeacion y gestion.

. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas.
. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Los establecidos en los articulos 172 y/o 177
de Constitucion Politica de 1991

Las mismas calidades constitucionales exigidas
para ser miembro de la respectiva Camara,
segun el Articulo 11 Ley 3 de 1992.

Perfil 0016. Coordinador de Comision 0025-1 Comision Legal para la Proteccion Integral de la

Infancia y Adolescencia

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Directivo

Coordinador de Comision

0025

12

1

Comision Legal para la Proteccion Integral de la
infancia y Adolescencia

Mesa Directiva Comisién
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Il. AREA FUNCIONAL:

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las actividades que permitan el cumplimiento del fin misional de la comisién dando
cumplimiento a la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.
2,
3.

4.

® ~

10.

1.

12.

13.

14.

Realizar y coordinar la labor administrativa de la Comisién.

Contribuir en la ejecucion de las funciones de la Comision.

Elaborar el Orden del Dia de cada sesion, en coordinacién con la Mesa Directiva de la
Comision.

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

Llamar a lista a las sesiones, verificar el quérum y ejercer como Secretario ah hoc en las
sesiones de la Comision.

Establecer un vinculo constante con la comunidad académica y organismos nacionales e
internacionales para facilitar el analisis de los temas tratados por la Comision.

Dar informacion a las personas y entidades que lo soliciten.

Recibir, analizar y contestar la correspondencia de la Comisién y buscar datos que ayuden a
su pronta y adecuada tramitacion.

Llevar la agenda diaria de compromisos de la Mesa Directiva de la Comisién y mantenerla
informada de sus actividades y compromisos mas importantes.

Llevar un archivo de las proposiciones, constancias y conceptos que sean radicados o
aprobados en las Plenarias o en las diversas comisiones, asi como de las actividades,
comunicados y toda la informacion que llegue y salga de la Comisién.

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

Organizar el Centro de Documentacién de la Comisién sobre los temas que ésta adopte
como agenda en la respectiva legislatura.

Velar para que en el departamento de sus funciones y de la Comisién se actte con
imparcialidad y respeto de los derechos de la nifiez contenidos en la Constitucion y la
Convencion de derechos de nifio. En todas sus actuaciones prevalecera el reconocimiento a
la igualdad y la dignidad humana de nifios, nifias y adolescentes, sin discriminacion alguna.
Las demas que le sean asignadas por la Comision, y las leyes y normas reglamentarias
posteriores de acuerdo con la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion de procesos

Estructura organizacional

Planeacion estratégica

Formulacion y evaluacion de proyectos.

Formulacion e interpretacion de indicadores.

Administracion Publica.

Gestién documental.

Planeacién y gestion de procesos y procedimientos.
Generalidades Régimen de inhabilidades e incompatibilidades.

. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacién, requeridas para gestion.
. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina.

. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas.

. Normativa vigente en gestién administrativa y de control documental.

. Modelo integrado de planeacioén y gestion.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Los establecidos en el Paragrafo del Articulo 10
de la Ley 2498 del 2025.

- Titulo de profesional en derecho, ciencia
politica, ciencias sociales y/o carreras afines,
posgrado en areas relacionadas.

- Los establecidos en el Paragrafo del
Articulo 10 de la Ley 2498 del 2025.

- Tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada con derechos humanos, y/o

infancia y adolescencia..

Perfil 0017. Coordinador de la UAC 0040-12 Unidad Coordinadora de Atencién Ciudadana del

Congreso de la Republica

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Coordinador de la UAC

Cadigo: 0040

Grado: 12

No. de cargos: 1

Dependencia: Unidad Coordinadora de Atencion Ciudadana
del Congreso de la Republica.

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General del Senado como
Secretario de la Comision de Modernizacion

IIl. AREA FUNCIONAL: UNIDAD COORDINADORA DE ATENCION CIUDADANA DEL
CONGRESO DE LA REPUBLICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar planes de trabajo y adelantar acciones que permitan planificar, organizar y coordinar
las actividades de la Unidad como facilitadora de la comunicacién entre el Congreso y la
sociedad, en temas relacionados con la atencion y participacion ciudadana.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Literal b Articulo 12 Ley 1147 del 2007

en acercarse a la Institucion Legislativa.
planes de trabajo.

la Republica y la ciudadania.

solicitudes y propuestas de la poblacion.

1. Responder por el funcionamiento de la Unidad y la creacion y ejecucion de estrategias que
permitan fortalecer la relacion del Congreso de la Republica con los sectores interesados

2. Planificar, organizar y coordinar las actividades de la Unidad a través de la elaboracion de
3. Crear estrategias y mecanismos que permitan mejorar las relaciones entre el Congreso de

4. Desarrollar sistemas de informacion y enlace con los distintos 6rganos del Congreso y
entidades externas, para que la Unidad pueda dar respuesta veraz y oportuna a las
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5. Velar por la pronta y eficiente respuesta a los ciudadanos y organizaciones que se dirigen a

la Unidad en busca de informacion o ayuda.
6. Apoyar a las comisiones, bancadas y congresistas en la organizacién de audiencias
publicas, mesas de trabajo, foros y seminarios.

7. Establecer mecanismos necesarios para trasladar a los 6rganos legislativos las opiniones e

inquietudes de la poblacién, sobre temas de interés para la misma o sobre otros que el
Congreso requiera.

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

Las demas que le asigne la Comision.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento del Congreso de la Republica su funcionamiento y el tramite legislativo.
Constitucion Politica de Colombia.

Generalidades Régimen de inhabilidades e incompatibilidades

Estructura organizacional.

Administracion Publica

Estructura, administracion y organizacién del Estado colombiano.

Normativa vigente en transparencia, participacion y servicio al ciudadano.

Politicas y Técnicas en protocolos de atencién al usuario ciudadano y comunicacién
asertiva.

9. Planeacion estratégica.

10. Modelo integrado de planeacion y gestién

11. Planeacion y gestion de procesos y procedimientos

12. Formulacién y evaluacién de proyectos.

13. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacién, requeridas para gestion
14. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

15. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas.

16. Generalidades en contratacion publica.

17. Generalidades en presupuesto publico.

18. Formulacién e interpretacion de indicadores.

19. Gestién documental

PN AN <o oo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Los establecidos en el Literal a) Numeral 1 - Los establecidos en el Literal a) Numeral 1
Articulo 12 Ley 1147 del 2007. Articulo 12 Ley 1147 del 2007.

- Titulo profesional en derecho, economia, - Sesenta (60) meses de experiencia
administracion de empresas o publica, profesional, veinticuatro (24) meses de
ciencias politicas, gobierno y relaciones experiencia relacionada con la actividad
internacionales o carreras afines. legislativa.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
- Titulo de postgrado.
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Perfil 0018. Subsecretario Auxiliar 0045-11 Subsecretaria General

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Subsecretario Auxiliar
Cadigo: 0045

Grado: 11

No. de cargos: 1

Dependencia: Subsecretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Subsecretario General

Il. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al subsecretario general en la ejecucion y desarrollo de politicas, planes, programas,
proyectos, actividades y procedimientos legislativos a cargo de la Subsecretaria General.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

| B
2

3.

Participar en el disefio, coordinacion y ejecucion de los planes, programas y proyectos de
la subsecretaria General.

Proyectar y recomendar las acciones y coordinar los estudios e investigaciones tendientes
al logro de los objetivos y planes, programas y metas de la Subsecretaria General.
Apoyar al Subsecretario General en el desarrollo de las sesiones plenarias y en los
asuntos que le sean delegados o en los que se requiera.

Llevar un registro sistematizado de Jurisprudencias, Acciones de Tutela, Sentencias,
conceptos y pronunciamientos de las Altas Cortes, Tribunales y Organismos de Control
sobre leyes aprobadas en el Congreso.

Estudiar y evaluar los asuntos de competencia de la Subsecretaria General de acuerdo
con las normas establecidas.

Suplir las ausencias temporales del Secretario General.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©RNOIHA LN - BE

Constitucion Politica de Colombia

Relaciones publicas

Gerencia, administracion publica

Marco legal, conceptual e histérico del Senado
Gestion de procesos

Estructura organizacional.

Planeacion estratégica.

Formulacién y evaluacion de proyectos.
Formulacion e interpretacion de indicadores.

. Administracion Publica.

. Gestion documental.

. Planeacion y gestion de procesos y procedimientos.

. Generalidades Régimen de inhabilidades e incompatibilidades.

. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacién, requeridas para

gestion.

. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina.

. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas.

. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental.
. Modelo integrado de planeacion y gestion
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Vision estratégica
Orientacion a Resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Planeacion
Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones
Trabajo en Equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al Cambio Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional que corresponda a uno de | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
los siguientes Nucleos Basicos del profesional relacionada.

Conocimiento - NBC: Derecho y afines;
Administracion, Economia; o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo de posgrado en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

NIVEL ASESOR

Perfil 0019. Secretario Privado 1005-09 Presidencia del Senado

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Secretario Privado
Cadigo: 1005

Grado: 09

No. de cargos: 1

Dependencia: Presidencia del Senado
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente del Senado

. AREA FUNCIONAL: PRESIDENCIA DEL SENADO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos misionales y administrativos relacionados con la gestion de las politicas
establecidas por la Presidencia del Senado, en especial en el liderazgo, organizacion,
evaluacion y seguimiento de las politicas, planes, programas, proyectos, actividades
administrativas y de apoyo legislativo propios de la Presidencia, y los demas que le sean
requeridos para el adecuado funcionamiento de dicha dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al Presidente del Senado en el seguimiento a la ejecucion del Presupuesto Anual
de funcionamiento -delegado en la DGA- para la respectiva vigencia; y la planeacién y
ejecucion de los proyectos de inversién de la presidencia, en los temas misionales del
Senado.

2. Ejecutar las acciones que le indique el Jefe Inmediato, aplicando las normas y
procedimientos administrativos y legislativos establecidos en la Corporacion.

3. Supervisar las actividades programadas en la agenda del Presidente, en relacién con los




10.

11.

12.

temas legislativos y administrativos institucionales.

Hacer seguimiento a la correspondencia dirigida al Presidente del Senado en temas
relacionados con asuntos legislativos, misionales y administrativos del Senado.
Coordinar los tramites legislativos y administrativos de la Presidencia con la Secretaria
General y la Direccion General Administrativa.

Liderar y supervisar las actividades de las dependencias y el personal adscrito a la
Presidencia del Senado.

Coordinar con las dependencias y contratistas a su cargo el seguimiento a las respuestas
sobre tutelas, derechos de peticion y conceptos juridicos presentados a la Presidencia.
Tramitar para la firma del presidente los proyectos de ley para reparto en coordinacion con
la seccion de leyes del Senado.

Tramitar los asuntos relacionados con el orden del dia de la plenaria y los debates de
control politico, en coordinacion con el presidente del Senado y de la Secretaria General.
Trabajar en coordinacion con la oficina de protocolo los asuntos misionales relacionados
las actividades y compromisos con personalidades y comisiones diplomaticas y los temas
relacionados con diplomacia parlamentaria.

Trabajar en coordinacién con la oficina de protocolo los asuntos diplomaticos referentes a
condecoraciones y reconocimientos, visitas protocolarias, relaciones bilaterales, grupos de
amistad entre parlamentarios o paises y afiliaciones internacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia de Colombia

2. Marco legal, conceptual e histérico del Senado

3. Conocimiento del Senado su funcionamiento y el tramite legislativo.

4. Estructura, administracion y organizacion del Estado Colombiano

5. Gerencia Publica

6. Contratacion Publica

7. Presupuesto publico

8. Estructura organizacional.

9. Planeacion estratégica.

10. Formulacién y evaluacién de proyectos.

11. Formulacion e interpretacion de indicadores.

12. Administraciéon Publica

13. Gestion documental

14. Planeacion y gestion de procesos y procedimientos

15. Generalidades Régimen de inhabilidades e incompatibilidades

16. Paquete office

17. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos

18. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas.

19. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental.
20. Modelo integrado de planeacion y gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa

Compromiso con la organizacion Construccioén de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Treinta y seis (36) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - profesional relacionada.

NBC: Derecho y afines; Administracion;
Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
Administratica y afines; Ingenieria Industrial y
afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Perfil 0020. Secretario Privado 1005-09 Primera Vicepresidencia

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Secretario Privado

Cadigo: 1005

Grado: 09

No. de cargos: 1

Dependencia: Primera Vicepresidencia

Cargo del Jefe Inmediato: Primer Vicepresidente del Senado

Il. AREA FUNCIONAL: PRIMERA VICEPRESIDENCIA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Primer Vicepresidente del Senado en las actuaciones administrativas y legislativas
tendientes a la organizacion, ejecucion, verificacién, evaluacion y control de

los planes y programas propios de la Primera Vicepresidencia del Senado.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y supervisar la agenda del Primer Vicepresidente del Senado.

2. \Verificar con el equipo de trabajo la correspondencia dirigida al Primer Vicepresidente del
Senado y hacer seguimiento.

3. Coordinar los tramites legislativos y administrativos de la Primera Vicepresidencia con la
Secretaria General y la Direccion General Administrativa.

4. Realizar los estudios e investigaciones que le sean solicitados por el Primer
Vicepresidente del Senado para la presentacion de proyectos de ley e informes
institucionales.

5. Coordinar con el equipo de trabajo la presentacion de los proyectos sefialados en el orden
del dia de la comisién y plenaria; y verificar los impedimentos u observaciones que
correspondan.

6. Coordinar la investigacion y elaboracién de los proyectos de ley, derechos de peticion y
debates de control politico, entre otros.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Estructura, administracion y organizacion del Estado Colombiano

3. Gerencia Publica
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4. Marco legal, conceptual e histérico

5. Contratacion Publica

6. Presupuesto publico

7. Funcién Publica

8. Estructura organizacional

9. Planeacion estratégica.

10. Formulacién y evaluacion de proyectos.

11. Formulacion e interpretacion de indicadores.

12. Administracion Publica

13. Gestion documental

14. Planeacion y gestion de procesos y procedimientos
15. Generalidades Régimen de inhabilidades e incompatibilidades

17. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

18. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas.

19. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental.
20. Modelo integrado de planeacion y gestion

16. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacioén a resultados Creatividad e innovacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Treinta y seis (36) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - profesional relacionada.

NBC: Derecho y afines; Administracion;
Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
Administratica y afines; Ingenieria Industrial y
afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Perfil 0021. Secretario Privado 1005-09 Segunda Vicepresidencia

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Secretario Privado

Cadigo: 1005

Grado: 09

No. de cargos: 1

Dependencia: Segunda Vicepresidencia

Cargo del Jefe Inmediato: Segundo Vicepresidente del Senado

Il. AREA FUNCIONAL: SEGUNDA VICEPRESIDENCIA
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ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Segundo Vicepresidente del Senado en las actuaciones administrativas y
legislativas tendientes a la organizacion, ejecucion, verificacion, evaluacion y control de los
planes y programas propios de la Segunda Vicepresidencia del Senado.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

3.

6.

7.

Coordinar y supervisar la agenda del Segundo Vicepresidente del Senado.

Verificar con el equipo de trabajo la correspondencia dirigida al Segundo Vicepresidente
del Senado y hacer seguimiento.

Coordinar los tramites legislativos y administrativos de la Segunda Vicepresidencia con la
Secretaria General y la Direccion General Administrativa.

Realizar los estudios e investigaciones que le sean solicitados por el Segundo
Vicepresidente del Senado para la presentacion de proyectos de ley e informes
institucionales.

Coordinar con el equipo de trabajo la presentacion de los proyectos sefialados en el orden
del dia de la comision y plenaria; y verificar los impedimentos u observaciones que
correspondan.

Coordinar la investigacion y elaboracion de los proyectos de ley, derechos de peticion y
debates de control politico, entre otros.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefo del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Estructura, administracion y organizacion del Estado Colombiano
3. Gerencia Publica
4. Marco legal, conceptual e historico
5. Contratacién Publica
6. Presupuesto publico
7. Gestién de procesos
8. Funcion Publica
9. Auditoria
10. Estructura organizacional.
11. Planeacion estratégica.
12. Formulacion y evaluacion de proyectos.
13. Formulacién e interpretaciéon de indicadores.
14. Administracion Publica
15. Gestion documental
16. Planeacion y gestion de procesos y procedimientos
17. Generalidades Régimen de inhabilidades e incompatibilidades
18. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
19. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina
20. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas.
21. Normativa vigente en gestién administrativa y de control documental.
22. Modelo integrado de planeacion y gestion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
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Adaptacién al cambio |

“VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Industrial y
afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Treinta y seis (36) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - profesional relacionada.

NBC: Derecho y afines; Administracion;

Perfil 0022. Jefe de Seccion 1010-09 Seccion de leyes

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Jefe de Seccién

Cédigo: 1010

Grado: 09

No. de cargos: 1

Dependencia: Seccién de leyes

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General del Senado

Il. AREA FUNCIONAL: SECCION DE LEYES

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Secretario General en la mplementamén de politicas, planes, programas proyectos
y actividades, asi como los procedimientos legislativos, administrativos y técnicos de la Seccion
de leyes para dar cumplimiento a las metas y fines misionales de la institucion conforme a la

normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1

Dirigir, Coordinar y supervisar el desarrollo y ejecucion de los planes, programas,
proyectos estudios e investigaciones propios de la Seccion, en coordinacion y bajo los
parametros del Secretario General.

Dirigir la implementacion de las normas y procedimientos administrativos - legislativos
propios del &mbito de su competencia.

Asistir a las Sesiones Plenarias y hacer seguimiento a los proyectos de ley y actos
legislativos que se discuten y apoyar a los requerimientos efectuados por el Secretario
General.

Apoyar al Secretario General en el proceso de radicacion y clasificacion de los proyectos
de Ley por materia y autores bajo las instrucciones del Secretario General.

Presentar la informacién que le sea solicitada por la Mesa Directiva y Secretaria General
sobre proyectos de Ley aprobados en Comisiones del Congreso de la Republica, para la
elaboracion del orden del dia, y la informacion que normalmente deban presentarse
acerca de la gestién del Area de desempefio.

Coordinar el seguimiento a los proyectos de Ley desde su presentacion hasta su sancion
presidencial si es aprobado, o hasta su archivo si es negado.

Proyectar y verificar la expedicién de certificaciones y respuestas de derecho de peticién
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10.

1.
T2
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21,

22.

23.

que solicite el Secretario General dirigidas a entidades publicas, privadas o personas
naturales.

Sustanciar los proyectos de ley aprobados por la Corporacién para envio a Comisiones, a
la Camara de Representantes o a la Presidencia de la Republica.

Coordinar la publicacién de los informes de objeciones y de conciliacién en La Gaceta o la
pagina web oficial.

Velar por la publicacion de todos los documentos relacionados con el tramite legislativo,
asi como la publicacion de las leyes en la Gaceta del Congreso bajo la supervision e
instruccion del Secretario General.

Organizar textualmente las modificaciones a los proyectos de ley y de Acto Legislativo
aprobados en plenarias de Senado bajo la supervision del Secretario General.

Proyectar el envio al Archivo Legislativo de los expedientes de los proyectos de ley y de
los actos legislativos aprobados en plenarias de Senado.

Proyectar la entrega de informacion sobre proyectos de ley y de acto legislativo, leyes y
otros relacionados con el tramite legislativo al Secretario General.

Hacer seguimiento a los proyectos de ley y de acto legislativo, asi como de las
modificaciones que surjan en Sesion Plenaria.

Mantener actualizada la base de datos relacionada con el tramite legislativo existente en la
Seccion, con el fin de entregar informes periddicos.

Revisar y organizar los expedientes legislativos antes de su envio a cada Comisién o la
Camara de Representantes, segun corresponda.

Proyectar comunicacion a los Congresistas, en coordinacion con el Secretario General
sobre su designacion como miembro de Comisiones Accidentales.

Proyectar y organizar el envio de expedientes a la Corte Constitucional de conformidad
con el tramite previsto, y las directrices del Secretario General.

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos de control interno en la
dependencia a su cargo.

Procurar por el buen uso y racionalizacion de los recursos fisicos y técnicos que se utilizan
en la dependencia.

Coordinar con la Divisién de Planeacion y Sistemas la implementacion de los sistemas de
informacion que garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos en que interactuan la
Seccion.

Ejercer supervisién a los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo y
expedir los certificados de cumplimiento.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Secretario General de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

10
11

12.

Estructura organizacional de la Institucién

NI WN 2

Normativa constitucional y legal sobre tramite legislativo
Formulacién y evaluacion de proyectos.

Formulacion e interpretacion de indicadores.

Administracion Publica

Planeacion y gestion de procesos y procedimientos

Generalidades Régimen de inhabilidades e incompatibilidades
Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion.
Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas.
Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental.
Modelo integrado de planeacién y gestion

Conocimiento en técnica legislativa.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
e Orientacion a resultados e Creatividad e innovacion
e Orientacion al usuario y al ciudadano e |Iniciativa
e Compromiso con la organizacién e Construccién de relaciones
e Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno
e Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional en Derecho Sesenta (60) meses de experiencia
- Tarjeta profesional profesional relacionada con el tramite y

-Titulo de posgrado de especializacion en | procedimiento legislativo.

derecho constitucional o parlamentario y,
-Titulo de posgrado de maestria en derecho
publico o derecho.

Perfil 0023. Jefe de Seccion 1010-09 Seccion de Relatoria

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Jefe de Seccion

Cadigo: 1010

Grado: 09

No. de cargos: 1

Dependencia: Seccién de Relatoria

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General del Senado
Il. AREA FUNCIONAL: SECCION DE RELATORIA '

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

cump

Asesorar al Secretario General en la implementacion de politicas, planes, programas,
proyectos, actividades y procedimientos administrativos, legislativos y técnicos, para dar

limiento al fin misional de la seccién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

T

2.

3.

Coordinar y dar cumplimiento a los planes, programas, proyectos estudios e
investigaciones propios de la Seccion.

Coordinar y dirigir la elaboracién de las actas de sesiones plenarias con base en las
transcripciones realizadas y los documentos radicados en sesiones plenaria.

Coordinar el envié de los originales de las actas de sesiones plenarias a la Secretaria
General.

Incorporar en las actas los impedimentos, constancias, proposiciones y respuestas a los
Controles Politicos y demas documentos entregados por los Senadores o el Secretario
General del Senado.

Recepcionar y organizar los impedimentos, proposiciones y constancias radicadas en las
sesiones plenarias para los proyectos de Ley.

Controlar el registro y archivo de los documentos y actas, proyectos, constancias y
proposiciones aprobadas, para ser enviadas a la Seccion de Leyes.
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7. Controlar la entrega de los impedimentos, proposiciones y constancias aprobadas y
negadas a los proyectos de ley para ser enviadas a la seccion de leyes para la
transcripcién de los textos y hagan parte del expediente.

8. Preparar el material documental que deba ser publicado en la Gaceta del Congreso.

9. Coordinar con el Secretario General la elaboraciéon orden del dia y divulgarlo en la pagina
electronica de la Secretaria General y diferentes medios electrénicos.

10. Coordinar junto con el secretario general la recepcion de documentos presentados sobre
el tramite legislativo en la plenaria del senado.

11. Revisar la publicacion de los documentos legislativos, tales como actas de plenaria,
ascensos militares, etc.

12. Coordinar junto al secretario general la actualizacion de la pagina web de la Secretaria
General. (www.secretariasenado.gov.co)

13. Coordinar con el secretario general y adecuar los sistemas electronicos de asistencia y
votacion del recinto en todos los procesos legislativos.

14. Acompafamiento en reuniones de voceros y sesiones plenarias.

15. Permanecer en el recinto durante las sesiones plenarias y hacer seguimiento a los
debates de control politico, discusion y votacion de los proyectos y demas tramites
legislativos en las sesiones plenarias.

16. Proyectar y verificar la expedicion de certificaciones y respuestas de derechos de peticion
al secretario general dirigidas a entidades publicas, privadas y/o personas naturales

17. Coordinar la trascripcion de los listados de asistencia y votacion surtidos en las sesiones
plenarias

18. Coordinar las comunicaciones y respuestas de los debates de control politico a las
diferentes entidades del Estado.

19. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,

naturaieza el area de desemperio del cargo.

ON \TOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura organizacmnal

Planeacion estratégica.

Formulacion y evaluaciéon de proyectos.

Formulacion e interpretacion de indicadores.

Administracion Publica

Gestion documental

Planeacion y gestion de procesos y procedimientos

Generalidades Régimen de inhabilidades e incompatibilidades

Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion

10. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina
11. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas.
12. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental.
13. Modelo integrado de planeacién y gestion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES = et o
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1.
2.
3.
4,
5.
6.
T
8.
9.

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa

Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Treinta y seis (36) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - profesional relacionada

NBC: derecho y afines; administracion,
economia, ciencias politicas, relaciones
internacionales.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Perfil 0024, Jefe de Seccion 1010-09 Seccidén de grabacion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Jefe de Seccidn

Cadigo: 1010

Grado: 09

No. de cargos: 1

Dependencia: Seccion de grabacion

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General del Senado

Il. AREA FUNCIONAL: SECCION DE GRABACION

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Secretario General y supervisar los procesos de grabacion y la ejecucion de
politicas, planes, programas, proyectos, actividades y procedimientos administrativos,
legislativos, técnicos y su oportuno cumplimiento.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1

2.

3.

8.

Q.

Coordinar el mantenimiento y cuidado de los archivos magnetofénicos de las grabaciones
de las sesiones plenarias.

Coordinar los procesos de grabacién de las sesiones plenarias para dar cumplimiento con
el fin misional de la seccioén

Coordinar con los operadores de equipo, la grabacion y el sonido de las sesiones
plenarias de la Corporacion.

Coordinar con la Seccién de Relatoria las transcripciones de las sesiones plenarias, para
la elaboracion de las actas.

Apoyar a las Comisiones Constitucionales Permanentes, Legales y Accidentales en lo
referente a grabacion y trascripcion de eventos especiales.

Mantener bajo estricta seguridad los archivos magnetofénicos de las grabaciones de las
sesiones plenarias.

Expedir copias magnetofénicas a Senadores y a Instituciones publicas y privadas, cuando
lo soliciten a través de la Secretaria General.

Coordinar con la Dependencia encargada la revision y mantenimiento de los equipos de
grabacidn, sonido y transcripcion.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza el area de desempeifio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

j
2,
3.

Gestion de procesos
Estructura organizacional.
Planeacion estratégica.
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4. Formulacion y evaluacion de proyectos.

5. Formulacion e interpretacion de indicadores.

6. Administracion Publica.

7. Gestiéon documental.

8. Planeacion y gestion de procesos y procedimientos.

9. Generalidades Régimen de inhabilidades e incompatibilidades.

10. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacién, requeridas para gestion.
11. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina.

12. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas.

13. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental.
14. Modelo integrado de planeacion y gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Confiabilidad Técnica
Orientacion a Resultados Creatividad e Innovacion
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Iniciativa
Compromiso con la Organizacion Construccién de Relaciones
Trabajo en Equipo Conocimiento del Entorno

Adaptacion al Cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Treinta y seis (36) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - profesional relacionada

NBC: Derecho y afines; Administracion;
Contaduria Publica; Economia; Ciencias politica,
Relaciones internacionales; Ingenieria
Administratica y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Perfil 0025. Jefe de Oficina 1015-09 Oficina de Protocolo

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina
Cadigo: 1015

Grado: 09

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina de Protocolo
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente del Senado

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE PROTOCOLO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL




Asesorar al Presidente del Senado, a la Mesa Directiva y a los Senadores en las politicas y ]
actividades relacionadas con las funciones protocolarias, los organismos internacionales y
misiones diplomaticas con el Senado de la Republica; tramitar, acorde con los lineamientos
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

Coordinar las actividades inherentes a las relaciones protocolarias entre los organismos
Internacionales y misiones diplomaticas acreditadas en el pais con el Senado de la
Republica.

Liderar los tramites correspondientes para la adquisicion de pasaportes oficiales y
diplomaticos ante el Ministerio de Relaciones Exteriores, para los Senadores y conyuge o
compaifero permanente.

Supervisar la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios para la operacion del
canal del Congreso y la sala de medios.

Dirigir los tramites que se requieran para conseguir las visas de los Senadores y sus
familias ante las Embajadas.

Liderar la proyeccion de Resoluciones de Condecoracion, menciones de reconocimiento o
mociones de Duelo.

Coordinar los eventos que realicen en el H. Senado de la Republica promovidos por la mesa
directiva, senadores, comisiones o funcionarios.

Organizar conjuntamente con el Ministerio de Relaciones Exteriores las actividades que se
desarrollen con ocasién de las visitas de Jefes de Estado o de Gobierno; o de las
delegaciones parlamentarias que programen reuniones con miembros.

Coordinar con la Casa Militar de la Presidencia de la Republica los eventos de: trasmision
de mando presidencial; instalacion del Congreso de la Republica.

Organizar y liderar la realizacién de eventos protocolarios para diferentes actos
institucionales.

Coordinar y supervisar de manera permanente, las visitas, entrevistas y agendas de
personalidades extranjeras invitadas por la Corporacion.

Organizar los saludos protocolarios al Presidente del Senado y Mesa Directiva de la
Corporacién conjuntamente con las Embajadas.

Organizar los tramites necesarios para que los Senadores viajen al exterior con el fin de
asistir a los diferentes eventos de los que sean parte.

Coordinar con la Oficina de Protocolo de la Camara de Representantes, todos los eventos
del Congreso de la Repblica, como instalacion de las sesiones de la Corporacion,
transmision de mando presidencial y los demas sefialados en la Ley 5°.

Trabajar en coordinacién con la oficina de protocolo los asuntos misionales relacionados las
actividades y compromisos con personalidades y comisiones diplomaticas y los temas
relacionados con diplomacia parlamentaria, y en los casos que asi lo requiera, en conjunto
con la Camara de Representantes..

Trabajar en coordinacién con la oficina de protocolo los asuntos diplomaticos referentes a
condecoraciones y reconocimientos, visitas protocolarias, relaciones bilaterales, grupos de
amistad entre parlamentarios o paises y afiliaciones internacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e O G PO =

Constitucion Politica de Colombia
Inglés avanzado

Relaciones publicas

Relaciones internacionales

Manejo de medios de comunicacion

Gerencia, administracion publica
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7. Marco legal, conceptual e histérico

8. Generalidades de Contratacion Publica

9. Formulacién y evaluacion de proyectos.

10. Formulacion e interpretacién de indicadores.
11. Administracion Publica

12. Gestién documental

19. Modelo integrado de planeacion y gestion

13. Planeacion y gestion de procesos y procedimientos

14. Generalidades Régimen de inhabilidades e incompatibilidades

15. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacioén, requeridas para gestion
16. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

17. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas.

18. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC: Derecho y afines; economia, ciencia
politica, relaciones internacionales:
comunicacion social, periodismo y afines;
ciencias sociales y humanas, y afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo de postgrado.

- Acreditar nivel B2 en inglés.

- Formacion complementaria relacionada con
asuntos de protocolo o afines.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

Perfil 0026. Jefe de Oficina 1015-09 Oficina de Informacion y Prensa

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina

Cadigo: 1015

Grado: 09

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina de Informacion y Prensa
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente del Senado

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE INFORMACION Y PRENSA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL




Asesorar al Presidente del Senado, a la Mesa Directiva y a los Senadores en la divulgacion y
comunicacion de los asuntos relacionados con la imagen institucional, los medios de
comunicacion, redes sociales y el canal del Senado acorde con los lineamientos
institucionales.

V.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

9.

Asesorar a la mesa directiva y Senadores en el estudio, evaluacién y seguimiento de los
planes y programas relacionados con la comunicacion organizacional y la imagen
institucional,.

Coordinar con los medios de divulgacion y comunicacion institucionales, incluidas las
publicaciones digitales en la pagina Web y las redes sociales.

Supervisar la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios para la operacion del
canal del Congreso y la sala de medios.

Definir politicas y presentar propuestas para la realizacion y produccion de espacios
institucionales en television.

Liderar el proceso de comunicacion y las relaciones con los diferentes medios de
comunicacion y reporteros acreditados para el cubrimiento periodistico de la informacion
legislativa de las Plenarias y Comisiones de la Corporacion.

Coordinar la elaboracion de los boletines de prensa y el envio oportuno a los medios de
comunicacion locales, departamentales, nacionales e internacionales.

Coordinar el cubrimiento periodistico de visitas de personalidades, altos funcionarios y
delegaciones internacionales a la Institucion.

Dirigir y coordinar los programas institucionales del Senado y las transmisiones televisivas
por los canales de television publicos, nacionales y regionales, incluyendo los periodos de
receso legislativo

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Técnicas de redaccion y comunicacion organizacional
3. Manejo de medios de comunicacion
4. Edicion de publicaciones
5. Gerencia, administracion y presupuesto publico
6. Marco legal, conceptual e historico
7. Contratacion Publica
8. Formulacién y evaluacion de proyectos
9. Formulacion e interpretacion de indicadores
10. Gestion documental
11. Planeacion y gestion de procesos y procedimientos
12. Generalidades Régimen de inhabilidades e incompatibilidades
13. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
14. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina
15. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas.
16. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental.
17. Modelo integrado de planeacion y gestion
V]. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones

Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
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Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Treinta y seis (36) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - profesional relacionada.

NBC: Comunicacién social, periodismo y afines.
- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo de postgrado.

Perfil 0027. Subcoordinador de Unidad de Atencion Ciudadana 1020-09 Unidad Coordinadora de
Atencion Ciudadana del Congreso de la Republica

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Subcoordinador de Unidad de Atencion Ciudadana

Codigo: 1020

Grado: 09

No. de cargos: 1

Dependencia: Unidad Coordinadora de Atencion Ciudadana

del Congreso de la Republica

Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de la UAC

Il. AREA FUNCIONAL: UNIDAD COORDINADORA DE ATENCION CIUDADANA DEL
CONGRESO DE LA REPUBLICA

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y liderar la elaboracion de planes de trabajo y adelantar acciones que permitan
planificar, organizar y coordinar las actividades de la Unidad, en asuntos relacionados con el
programa de visitas guiadas al Congreso y otros programas pedagdgicos, propios

de la dependencia, en temas de atencion y participacion ciudadana.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Literal b Numeral 2 Articulo 12 Ley 1147 del 2007

1. Apoyar al Coordinador en la planificacion, organizacioén y ejecucion de las actividades de
la Unidad y presentacion de informes.

2. Implementar sistemas de informacion para el trabajo de la Unidad.

3. Organizar las "Visitas Guiadas al Congreso".

4. Liderar las presentaciones que la UAC programe en instituciones educativas, entidades
publicas o privadas y grupos organizados.

5. Coordinar el apoyo a audiencias publicas, foros y seminarios que adelanten las
comisiones y los congresistas.

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

V. lCONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento del Congreso de la Republica su funcionamiento y el tramite legislativo.
Constitucion Politica de Colombia.

Estructura, administracion y organizacion del Estado colombiano.

Politicas y Técnicas en protocolos de atencion al usuario y comunicacion asertiva.
Estructura organizacional.

Planeacion estratégica.

Formulacion y evaluacién de proyectos.
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8. Formulacion e interpretacion de indicadores.

9. Administracion Publica

10. Gestion documental

11. Planeacion y gestion de procesos y procedimientos

12. Generalidades Régimen de inhabilidades e incompatibilidades

13. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacién, requeridas para gestion

14. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

15. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas.

16. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental.

17. Modelo integrado de planeacion y gestion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

e Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano

&

[

POR NIVEL JERARQUICO
Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Literal a) Numeral 2. Articulo 12. Ley 1147 de - Literal a) Numeral 2. Articulo 12. Ley 1147
2007. del 2007.
- Titulo profesional en Derecho o Relaciones - Cuarenta y ocho (48) meses de
Internacionales o Ciencias Politicas o experiencia profesional y veinticuatro (24)
Administracién o Mercadeo. meses de experiencia relacionada.
- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
- Titulo de posgrado.

Perfil 0028. Asesor Il 1025-08 Secretaria General

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor ||

Cadigo: 1025

Grado: 08

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General del Senado

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

legislativa y administrativa.

Asesorar al Secretario General en los aspectos generales de funcionamiento del despacho y del
proceso legislativo de la Corporacion; y su interrelacion con las demas dependencias del area

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar asuntos que correspondan a la Secretaria General y que le sean delegados
segun su disciplina académica y experiencia profesional.
2. Coordinar el apoyo inter institucional, nacional e internacional delegado por el secretario




General en relacion con los temas de orden académico, técnico, o legislativo.

3. Liderar proceso de gestion de practicas y judicaturas en el area legislativa.
4. Gestionar o emitir conceptos juridicos solicitados por la Mesa Directiva a la Secretaria
General.
5. Gestionar o proyectar actos administrativos propios de la Mesa Directiva de la Corporacion
relacionados con la funcion legislativa.
6. Gestionar o preparar respuesta de las acciones de tutela y demas actividades juridicas
que sean de competencia de la Secretaria General.
7. Gestionar o proyectar certificaciones de los procesos legislativos que requiera la Corte
Constitucional en razén del Control Constitucional.
8. Gestionar o proyectar respuesta a los requerimientos solicitados por los despachos
judiciales e Instituciones de caracter nacional, distrital y municipal.
9. Gestionar o resolver consultas en asuntos legislativos, cuando se requiera.
10. Realizar estudios e investigaciones sobre temas relacionados con el area legislativa, de
acuerdo a su disciplina académica y experiencia profesional.
11. Ejecutar las acciones necesarias para la adjudicacion de las oficinas de los Senadores.
12. Preparar y proyectar respuesta a las acciones de constitucionalidad que requieran las
Altas Cortes.
13. Tramitar en la Division de Recursos Humanos las novedades de personal de la Secretaria
General.
14. Atender las solicitudes de las situaciones administrativas presentadas por los servidores
publicos de la Secretaria General.
15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucién Politica de Colombia
2. Gerencia y administracion publica
3. Marco legal, conceptual e historico.
4. Estructura organizacional.
5. Planeacion estratégica.
6. Formulacion y evaluacion de proyectos.
7. Formulacion e interpretacion de indicadores.
8. Gestion documental
9. Planeacion y gestion de procesos y procedimientos
10. Generalidades Régimen de inhabilidades e incompatibilidades
11. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
12. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina
13. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental.
14. Modelo integrado de planeacion y gestiéon - MIPG
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Treinta (30) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - profesional relacionada.
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NBC: Administracion, Derecho, Ciencia politica,
Relaciones Internacionales; Derecho y afines;
Administracion.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo de posgrado.

Perfil 0029. Asesor |l 1025-08 Comision de Etica y Estatuto del Congresista

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor |

Cadigo: 1025

Grado: 08

No. de cargos: 1

Dependencia: Comision de Etica y Estatuto del Congresista
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comision

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION DE ETICA Y ESTATUTO DEL CONGRESISTA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Secretario de la Comisién en la formulacion, implementacién y ejecucion de las
politicas, planes, programas y proyectos. Orientados al cumplimiento de las metas y fines
misionales de la comision conforme a la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la entrega del cédigo de ética y disciplinario del Congresista, Al inicio de cada
periodo constitucional a cada Congresista posesionado.

2. Asesorar al secretario de la comision en las actividades de capacitacion sobre el contenido
e importancia del cédigo de ética y disciplinario del congresista.

3. Asesorar en la actualizacion y el buen uso de los libros radicadores, asi como el de
registro de sanciones y demas que se dispongan.

5. Notificar las providencias expedidas por la comision de acuerdo al cédigo de ética y
disciplinario del Congresista, segun los procedimientos establecidos, cuando le sea
delegado.¢ Elaborar las copias autorizadas por el Instructor Ponente o la Comision,
dejando constancia de la obligacion de mantener la debida reserva cuando hubiere lugar

6. Asesorar en la implementacion de los mecanismos y protocolos que garanticen la
proteccion al denunciante.

7. Absolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos de su especialidad que le sean
requeridos por el Secretario de Comision.

8. Asesorar a Miembros del Congreso y Unidades de Trabajo Legislativo sobre temas
relacionados con la Comision.

9. Compilar las sentencias de la Corte Constitucional, Consejo de Estado, Corte Suprema de
Justicia y Tribunales relacionadas con temas de la Comision y hacer su analisis y relatoria.

Participar en la
organizacion de
las audiencias
publicas que
realice la
Comision.

10. Las demas
asignadas
por el
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Secretario de
Comision y
que
correspondan
ala
naturaleza
del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion de procesos

Estructura organizacional.

Planeacion estratégica.

Formulacién y evaluaciéon de proyectos.

Formulacion e interpretacion de indicadores.

Administracion Publica.

Gestion documental.

Planeacion y gestion de procesos y procedimientos.
Generalidades Régimen de inhabilidades e incompatibilidades.
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11. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina.

12. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas.

13. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental.
14. Modelo integrado de planeacion y gestién.

10. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacién, requeridas para gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a Resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Iniciativa
Compromiso con la Organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en Equipo Conocimiento del entorno

Adaptacién al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Treinta (30) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - profesional relacionada.

NBC: Derecho y afines, Administracion,
Administracion publica, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Industrial y afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo de postgrado.

Perfil 0030. Asesor Il 1025-08 Comision Especial de Seguimiento al Proceso de Descentralizacién

y Ordenamiento Territorial

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

60



Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor I

Cddigo: 1025

Grado: 08

No. de cargos: 2

Dependencia: Comision Especial de Seguimiento al Proceso
de Descentralizaciéon y Ordenamiento Territorial

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comision

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION ESPECIAL DE SEGUIMIENTO AL PROCESO DE

DESCENTRALIZACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Secretario de la Comision, miembros del congreso, funcionarios y publico en
general sobre aspectos legislativos y temas propios de la comision especial de seguimiento al
proceso de descentralizacion y ordenamiento territorial conforme a la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

3.

8.
9.

10.

Asesorar al secretario de la comision en el desarrollo y las acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

Tramitar asuntos que correspondan a la Dependencia y que le sean delegados segun su
disciplina académica y experiencia profesional.

Asistir a las sesiones en las fechas establecidas por la Mesa Directiva de la Comision, con
el fin de prestar asesoria sobre cualquier duda que se presente en el transcurso de la
sesion.

Hacer seguimiento a los proyectos de ley sobre los temas relacionados con ordenamiento
territorial o afines, que cursan en otras comisiones.

Compilar sentencias de la Corte Constitucional, Consejo de Estado, Corte suprema de
Justicia y Tribunales relacionados con temas de la Comisién y hacer su analisis y relatoria.
Compilar las leyes afines con los temas que se estudian en la Comisién.

Asistir, por delegacion del Secretario de Comision a foros, seminarios, audiencias y demas
eventos de interés de la Comision y presentar los informes pertinentes.

Organizar y coordinar las audiencias publicas que programe la Comision.

Apoyar al Secretario en la ejecucion de disposiciones internas y en la coordinacion del
personal de la Comision.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Comisién y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

00 N O N =

Gestion de procesos

Estructura organizacional.

Planeacion estratégica.

Formulacién y evaluacion de proyectos.

Formulacion e interpretacion de indicadores.

Administracion Publica.

Gestion documental.

Planeacion y gestion de procesos y procedimientos.

Generalidades Régimen de inhabilidades e incompatibilidades.

Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion.

. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina.
. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas.
. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental.

Modelo integrado de planeacion y gestién.

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC: Derecho y afines, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines; Ciencia Politica, Relaciones
internacionales; Area de Conocimiento
Ingenieria, Arquitectura, urbanismo y afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo de postgrado.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

Perfil 0031. Asesor Il 1025-08 Comisién Legal de Paz y Poscoflicto

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMP

ETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor Il

Cadigo: 1025

Grado: 08

No. de cargos: 1

Dependencia: Comisién Legal de Paz y Posconflicto
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comision

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION LEGAL DE PAZ Y POSCONFLICTO

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Secretario de la Comision en la formulacion, implementacion y ejecucion de las
politicas, planes, programas y proyectos. Orientados al cumplimiento de las metas y fines

misionales de la comision conforme a la normativa

vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al secretario de la comision en el desarrollo y las acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

2. Tramitar asuntos que correspondan a la Dependencia y que le sean delegados segun su

disciplina académica y experiencia profesional.
3. Asistir a las sesiones en las fechas establecidas por la Mesa Directiva de la Comision, con

el fin de prestar asesoria sobre cualquier duda que se presente en el transcurso de la

sesion.

4. Hacer seguimiento a los proyectos de ley sobre los temas relacionados con paz y

posconflicto, que cursan en otras comisiones.

5. Compilar sentencias de la Corte Constitucional, Consejo de Estado, Corte suprema de
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il

personal de la Comision.

naturaleza del empleo.

Justicia y Tribunales relacionados con temas de la Comision y hacer su analisis y relatoria.
Compilar las leyes afines con los temas que se estudian en la Comisién.

Asistir, por delegacion del Secretario de Comision a foros, seminarios, audiencias y demas
eventos de interés de la Comision y presentar los informes pertinentes.

8. Organizar y coordinar las audiencias publicas que programe la Comision.

9. Apoyar al Secretario en la ejecucion de disposiciones internas y en la coordinacion del

10. Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Comision y que correspondan a la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion de procesos

Estructura organizacional.

Planeacion estratégica.

Formulacién y evaluacion de proyectos.
Formulacion e interpretacion de indicadores.
Administracion Publica.

Gestion documental.
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14. Modelo integrado de planeacion y gestion.

Planeacién y gestion de procesos y procedimientos.

Generalidades Régimen de inhabilidades e incompatibilidades.

10. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacién, requeridas para gestion.
11. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina.

12. Manejo de equipos de cémputo y sus diferentes programas.

13. Normativa vigente en gestiéon administrativa y de control documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC: Derecho y afines, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines; Ciencia Politica, Relaciones
internacionales;

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo de postgrado.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

Perfil 0032. Asesor de Atencion Ciudadana 1030-08 Unidad Coordinadora de Atencion Ciudadana

del Congreso de la Republica

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor de Atencion Ciudadana

Cddigo: 1030

Grado: 08

No. de cargos: 3

Dependencia: Unidad Coordinadora de Atencién Ciudadana del
Congreso de la Republica

Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de la UAC

Il. AREA FUNCIONAL: UNIDAD COORDINADORA DE ATENCION CIUDADANA DEL
CONGRESO DE LA REPUBLICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar cumplimiento a la gestion en a la ejecucion de los planes de trabajo de la Unidad y en
particular a en la atencion a las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias
(PQRSD), que presenten las personas naturales y juridicas ante el Congreso, a través de la
Unidad Coordinadora de Atencién Ciudadana del Congreso de la Republica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Literal b Numeral 3 Articulo 12 Ley 1147 del 2007

1. Asesorar a los ciudadanos en las materias que son competencia de la Unidad.

2. Orientar a los ciudadanos que se acerquen a la UAC y requieran conocer el
funcionamiento del Congreso, el proceso y la actividad legislativa.

3. Canalizar y dar seguimiento a las solicitudes o inquietudes presentadas por la ciudadania
a la UAC y remitidas a los 6rganos y dependencias del Congreso o a las entidades
externas.

4.  Dirigir adecuadamente al ciudadano cuando este requiera informacion ajena al Congreso.

5. Mantener actualizada la informacion de las actividades que se realicen el Congreso y en
las comisiones que se le asignen.

6. Incentivar la participacion de la sociedad en el proceso legislativo.

7. Contribuir al establecimiento de relaciones con las organizaciones sociales, con las
diversas instituciones del Estado y con instituciones de derecho privado para poder
canalizar los casos que se presenten y a la vez ser el canal para recibir solicitudes de las
mismas.

8. Apoyar las actividades que adelanta la Unidad en el marco de las "Visitas Guiadas al
Congreso" y el apoyo a audiencias publicas, mesas de trabajo, foros y seminarios.

9. Elaborar y actualizar bases de datos que permitan facilitar la atencién al publico.

10. Registrar en la base de datos la informacién sobre los ciudadanos atendidos.

11. Las demas que le asigne el Coordinador de la UAC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento del Congreso de la Republica su funcionamiento y el tramite legislativo.
Constitucion Politica de Colombia.

Estructura, administracion y organizacion del Estado colombiano.

Politicas y Técnicas en protocolos de atencion al usuario ciudadano y comunicacién
asertiva.

5. Estructura organizacional.

6. Planeacion estratégica.

7. Formulacién y evaluacion de proyectos.

8

9

P h s

Formulacion e interpretacion de indicadores.
. Administracion Publica
10. Gestion documental
11. Planeacion y gestion de procesos y procedimientos
12. Generalidades Régimen de inhabilidades e incompatibilidades
13. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
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14. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

15. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas.

16. Normativa vigente en transparencia, participacion y servicio al ciudadano.
17. Modelo integrado de planeacion y gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones Conocimiento
Trabajo en equipo del entorno

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Literal a Numeral 3 Articulo 12 Ley 1147 de - Literal a Numeral 3 Articulo 12 Ley 1147
2007 del 2007

- Titulo de formacion profesional en derecho o - Treinta y seis (36) meses de experiencia
relaciones internacionales. profesional y veinticuatro (24) meses de

- Titulo de posgrado experiencia relacionada.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Perfil 0033. Subsecretario de Comision 1035-07 Comision Primera

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Subsecretario de Comisién
Caédigo: 1035

Grado: 07

No. de cargos: 1

Dependencia: Comisién Primera

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comision

1. AREA FUNCIONAL: COMISION PRIMERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefo, y ejecucion de las politicas y actividades relacionadas con las sesiones
de los proyectos de acto legislativo o de Ley, referente a los asuntos de su competencia; la
informacién de sus despachos, sus agendas y demas aspectos secretariales, acorde con los
lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al Secretario de Comision en el desarrollo de las actividades concernientes a:
realizar la convocatoria a las sesiones de los Senadores miembros de la Comision, la
elaboracion del orden del dia y la concertacion de fechas para las sesiones; la designacion
de ponentes de proyectos de ley y de actos legislativos; los tramites pertinentes a las
citaciones e invitaciones de altos funcionarios del Estado y de personalidades del sector
privado.

2. Acudir a las sesiones en las fechas establecidas por la Mesa Directiva de la Comision, y
hacer el acompafniamiento que corresponda al Secretario en los asuntos de su
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competencia.

transcripciones.

Proyectar las actas de cada sesion de la Comisién para que exista coherencia y revisar las

Llevar y mantener actualizado el registro de ¢rdenes del dia, proposiciones de los

proyectos de Ley, las actas de Comision, los textos definitivos de proyectos de Ley y de
actos legislativos aprobados; citaciones en primer debate; las excusas presentadas por los
Senadores miembros de la Comisién e informar al Secretario de las distintas novedades.

Apoyar al Secretario de la Comision en las actividades para las sesiones que deban

realizarse de manera conjunta con la Comisiéon Primera de la Camara de Representantes.

o

Radicar ponencias, prérrogas y solicitudes de retiro de: proyectos de Ley y de actos

legislativos repartidos a la Comision para su estudio.

=0

Sustanciar los proyectos de Ley y de actos legislativos para su respectivo tramite.
Elaborar para firma del Secretario los informes que correspondan a la Comision.
Organizar las sesiones que realice la Comision fuera de las instalaciones del Congreso
0. Apoyar a los miembros de la Comisién y de unidades de trabajo legislativo informando

acerca de los temas tratados en la Comision y los asuntos inherentes al proceso

legislativo.
1.
Ley y de actos legislativos.
12.
13

Informar a los usuarios y peticionarios de la Comision, sobre el estado de los proyectos de

Suplir las ausencias temporales del Secretario de la Comision.
Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el

nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica
Gerencia Publica

Contratacion Publica

Presupuesto publico

Funcion Publica

Planeacion, procesos y procedimientos

. Gestion documental

10. Modelo Estandar de Control Interno

11. Sistema Integrado de Gestion de Calidad

CoNOORAELN S

Estructura, administracion y organizacion del Estado Colombiano

Marco legal, conceptual e histérico del Senado de la Reptiblica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC: Derecho y afines; Economia;
Administracion; Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales; Ingenieria Industrial
y afines; Ingenieria Administratica y afines;

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada.

66



Contaduria Publica; Comunicacion Social,
Periodismo o afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo de postgrado

Perfil 0034. Subsecretario de Comisién 1035-07 Comisién Segunda

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Subsecretario de Comisién
Cadigo: 1035

Grado: 07

No. de cargos: 1

Dependencia: Comision Segunda

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comision

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION SEGUNDA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefo, y ejecucion de las politicas y actividades relacionadas con las sesiones
de los proyectos de acto legislativo o de Ley, referente a los asuntos de su competencia; la
informacion de sus despachos, sus agendas y demas aspectos secretariales, acorde con los
lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

;

® ~

Apoyar al Secretario de Comision en el desarrollo de las actividades concernientes a:
realizar la convocatoria a las sesiones de los Senadores miembros de la Comision, la
elaboracion del orden del dia y la concertacion de fechas para las sesiones; la designacion
de ponentes de proyectos de ley y de actos legislativos; los tramites pertinentes a las
citaciones e invitaciones de altos funcionarios del Estado y de personalidades del sector
privado.

Acudir a las sesiones en las fechas establecidas por la Mesa Directiva de la Comisién, y
hacer el acompanamiento que corresponda al Secretario en los asuntos de su
competencia.

Proyectar las actas de cada sesion de la Comision para que exista coherencia y revisar las
transcripciones.

Llevar y mantener actualizado el registro de érdenes del dia, proposiciones de los
proyectos de Ley, las actas de Comision, los textos definitivos de proyectos de Ley y de
actos legislativos aprobados; citaciones en primer debate; las excusas presentadas por los
Senadores miembros de la Comision e informar al Secretario de las distintas novedades.
Apoyar al Secretario de la Comision en las actividades para las sesiones que deban
realizarse de manera conjunta con la Comisiéon Primera de la Camara de Representantes.
Radicar ponencias, prorrogas y solicitudes de retiro de: proyectos de Ley y de actos
legislativos repartidos a la Comision para su estudio.

Sustanciar los proyectos de Ley y de actos legislativos para su respectivo tramite.
Elaborar para firma del Secretario los informes que correspondan a la Comision.
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9. Organizar las sesiones que realice la Comision fuera de las instalaciones del Congreso.

10. Apoyar a los miembros de la Comision y de unidades de trabajo legislativo informando
acerca de los temas tratados en la Comision y los asuntos inherentes al proceso
legislativo.

11. Informar a los usuarios y peticionarios de la Comision, sobre el estado de los proyectos de
Ley y de actos legislativos.

12. Suplir las ausencias temporales del Secretario de la Comision.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Estructura, administracion y organizacion del Estado Colombiano
Gerencia Publica

Marco legal, conceptual e histérico del Senado de la Republica
Contratacion Publica

Presupuesto publico

Funcién Publica

Planeacioén, procesos y procedimientos

Gestion documental

10 Modelo Estandar de Control Interno

11. Sistema Integrado de Gestién de Calidad

©®ND O HWN S

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Confiabilidad Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Creatividad e innovacion
Trabajo en equipo Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Aprendizaje continuo Conocimiento del entorno

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Dieciocho (18) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - profesional relacionada.

NBC: Derecho y afines; Economia;
Administracion; Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales; Ingenieria Industrial
y afines; Ingenieria Administratica y afines;
Contaduria Publica; Comunicaciéon Social,
Periodismo o afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo de postgrado

Perfil 0035. Subsecretario de Comision 1035-07 Comision Tercera

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Subsecretario de Comision
Cadigo: 1035

Grado: 07

No. de cargos: 1

Dependencia: Comision Tercera

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comision

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION TERCERA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio, y ejecucion de las politicas y actividades relacionadas con las sesiones
de los proyectos de acto legislativo o de Ley, referente a los asuntos de su competencia; la
informacién de sus despachos, sus agendas y demas aspectos secretariales, acorde con los
lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

S ©®x~

1.

12.
13.

. Apoyar a los miembros de la Comision y de unidades de trabajo legislativo informando

Apoyar al Secretario de Comision en el desarrollo de las actividades concernientes a:
realizar la convocatoria a las sesiones de los Senadores miembros de la Comision, la
elaboracién del orden del dia y la concertacion de fechas para las sesiones; la designacion
de ponentes de proyectos de ley y de actos legislativos; los tramites pertinentes a las
citaciones e invitaciones de altos funcionarios del Estado y de personalidades del sector
privado.

Acudir a las sesiones en las fechas establecidas por la Mesa Directiva de la Comision, y
hacer el acompafniamiento que corresponda al Secretario en los asuntos de su
competencia.

Proyectar las actas de cada sesion de la Comision para que exista coherencia y revisar las
transcripciones.

Llevar y mantener actualizado el registro de érdenes del dia, proposiciones de los
proyectos de Ley, las actas de Comision, los textos definitivos de proyectos de Ley y de
actos legislativos aprobados; citaciones en primer debate; las excusas presentadas por los
Senadores miembros de la Comisién e informar al Secretario de las distintas novedades.
Apoyar al Secretario de la Comisién en las actividades para las sesiones que deban
realizarse de manera conjunta con la Comision Primera de la Cdmara de Representantes.
Radicar ponencias, prérrogas y solicitudes de retiro de: proyectos de Ley y de actos
legislativos repartidos a la Comisién para su estudio.

Sustanciar los proyectos de Ley y de actos legislativos para su respectivo tramite.

Elaborar para firma del Secretario los informes que correspondan a la Comision.
Organizar las sesiones que realice la Comision fuera de las instalaciones del Congreso.

acerca de los temas tratados en la Comision y los asuntos inherentes al proceso
legislativo.

Informar a los usuarios y peticionarios de la Comision, sobre el estado de los proyectos de
Ley y de actos legislativos.

Suplir las ausencias temporales del Secretario de la Comision.

Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

OYOn J= ko o

Constitucion Politica

Estructura, administracion y organizacion del Estado Colombiano
Gerencia Publica

Marco legal, conceptual e histérico del Senado de la Republica
Contratacion Publica

Presupuesto publico
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7. Funcién Publica

8. Planeacion, procesos y procedimientos

9. Gestiéon documental

10. Modelo Estandar de Control Interno

11. Sistema Integrado de Gestion de Calidad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Confiabilidad Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Creatividad e innovacion
Trabajo en equipo Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Aprendizaje continuo Conocimiento del entorno

Adaptacion al cambio
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Dieciocho (18) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - profesional relacionada.

NBC: Derecho y afines; Economia;
Administracion; Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales; Ingenieria Industrial
y afines; Ingenieria Administratica y afines;
Contaduria Publica; Comunicacién Social,
Periodismo o afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo de postgrado

Perfil 0036. Subsecretario de Comision 1035-07 Comisién Cuarta

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Subsecretario de Comision
Cadigo: 1035

Grado: 07

No. de cargos: 1

Dependencia: Comision Cuarta

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comision

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION CUARTA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio, y ejecucion de las politicas y actividades relacionadas con las sesiones
de los proyectos de acto legislativo o de Ley, referente a los asuntos de su competencia; la
informacion de sus despachos, sus agendas y demas aspectos secretariales, acorde con los
lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al Secretario de Comision en el desarrollo de las actividades concernientes a:
realizar la convocatoria a las sesiones de los Senadores miembros de la Comisién, la
elaboracion del orden del dia y la concertacion de fechas para las sesiones: la designacion
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de ponentes de proyectos de ley y de actos legislativos; los tramites pertinentes a las
citaciones e invitaciones de altos funcionarios del Estado y de personalidades del sector
privado.

2. Acudir a las sesiones en las fechas establecidas por la Mesa Directiva de la Comision, y
hacer el acompafiamiento que corresponda al Secretario en los asuntos de su
competencia.

3. Proyectar las actas de cada sesion de la Comision para que exista coherencia y revisar las
transcripciones.

4. Llevar y mantener actualizado el registro de 6rdenes del dia, proposiciones de los
proyectos de Ley, las actas de Comision, los textos definitivos de proyectos de Ley y de
actos legislativos aprobados; citaciones en primer debate; las excusas presentadas por los
Senadores miembros de la Comision e informar al Secretario de las distintas novedades.

5. Apoyar al Secretario de la Comision en las actividades para las sesiones que deban

realizarse de manera conjunta con la Comision Primera de la Camara de Representantes.

Radicar ponencias, prorrogas y solicitudes de retiro de: proyectos de Ley y de actos

legislativos repartidos a la Comision para su estudio.

Sustanciar los proyectos de Ley y de actos legislativos para su respectivo tramite.

Elaborar para firma del Secretario los informes que correspondan a la Comision.

Organizar las sesiones que realice la Comision fuera de las instalaciones del Congreso.

0. Apoyar a los miembros de la Comision y de unidades de trabajo legislativo informando
acerca de los temas tratados en la Comision y los asuntos inherentes al proceso
legislativo.

11. Informar a los usuarios y peticionarios de la Comision, sobre el estado de los proyectos de

Ley y de actos legislativos.

12. Suplir las ausencias temporales del Secretario de la Comision.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempeno del cargo.

o
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Estructura, administracion y organizacion del Estado Colombiano
Gerencia Publica

Marco legal, conceptual e historico del Senado de la Republica
Contratacién Publica

Presupuesto publico

Funcion Publica

Planeacion, procesos y procedimientos

. Gestion documental

10. Modelo Estandar de Control Interno

11. Sistema Integrado de Gestién de Calidad

CONDOHWN S

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Confiabilidad Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Creatividad e innovacion
Trabajo en equipo Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Aprendizaje continuo Conocimiento del entorno

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Dieciocho (18) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - profesional relacionada.

71




NBC: Derecho y afines; Economia;
Administracion; Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales; Ingenieria Industrial
y afines; Ingenieria Administratica y afines;
Contaduria Publica; Comunicacion Social,
Periodismo o afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo de postgrado

Perfil 0037. Subsecretario de Comisién 1035-07 Comision Quinta

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Subsecretario de Comisién
Cddigo: 1035

Grado: 07

No. de cargos: 1

Dependencia: Comision Quinta

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comision

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION QUINTA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefo, y ejecucién de las politicas y actividades relacionadas con las sesiones
de los proyectos de acto legislativo o de Ley, referente a los asuntos de su competencia; la
informacion de sus despachos, sus agendas y demas aspectos secretariales, acorde con los
lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar al Secretario de Comision en el desarrollo de las actividades concernientes a:
realizar la convocatoria a las sesiones de los Senadores miembros de la Comision, la
elaboracion del orden del dia y la concertacion de fechas para las sesiones; la designacion
de ponentes de proyectos de ley y de actos legislativos; los tramites pertinentes a las
citaciones e invitaciones de altos funcionarios del Estado y de personalidades del sector
privado.

Acudir a las sesiones en las fechas establecidas por la Mesa Directiva de la Comision, y
hacer el acompafiamiento que corresponda al Secretario en los asuntos de su
competencia.

Proyectar las actas de cada sesion de la Comision para que exista coherencia y revisar las
transcripciones.

Llevar y mantener actualizado el registro de érdenes del dia, proposiciones de los
proyectos de Ley, las actas de Comision, los textos definitivos de proyectos de Ley y de
actos legislativos aprobados; citaciones en primer debate; las excusas presentadas por los
Senadores miembros de la Comision e informar al Secretario de las distintas novedades.
Apoyar al Secretario de la Comision en las actividades para las sesiones que deban
realizarse de manera conjunta con la Comision Primera de la Camara de Representantes.
Radicar ponencias, prérrogas y solicitudes de retiro de: proyectos de Ley y de actos
legislativos repartidos a la Comisién para su estudio.

Sustanciar los proyectos de Ley y de actos legislativos para su respectivo tramite.
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Elaborar para firma del Secretario los informes que correspondan a la Comisién.
Organizar las sesiones que realice la Comision fuera de las instalaciones del Congreso.
0. Apoyar a los miembros de la Comisién y de unidades de trabajo legislativo informando

acerca de los temas tratados en la Comision y los asuntos inherentes al proceso

legislativo.

11. Informar a los usuarios y peticionarios de la Comision, sobre el estado de los proyectos de

Ley y de actos legislativos.

12. Suplir las ausencias temporales del Secretario de la Comision.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el

nivel, naturaleza y el area de desempefo del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica
‘Estructura, administracion y organizacion del
Gerencia Publica

Contratacién Publica

Presupuesto publico

Funcién Publica

Planeacion, procesos y procedimientos

. Gestion documental

10. Modelo Estandar de Control Interno

11. Sistema Integrado de Gestion de Calidad

D@ DB P

Estado Colombiano

Marco legal, conceptual e histérico del Senado de la Republica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacién
Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC: Derecho y afines; Economia;
Administracion; Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales; Ingenieria Industrial
y afines; Ingenieria Administratica y afines;
Contaduria Publica; Comunicacion Social,
Periodismo o afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo de postgrado

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada.

Perfil 0038. Subsecretario de Comision 1035-07 Comision Sexta

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Subsecretario de Comision
Cadigo: 1035

Grado: 07

No. de cargos: 1

Dependencia: Comision Sexta

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comision

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION SEXTA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio, y ejecucion de las politicas y actividades relacionadas con las sesiones
de los proyectos de acto legislativo o de Ley, referente a los asuntos de su competencia; la
informacioén de sus despachos, sus agendas y demas aspectos secretariales, acorde con los
lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

8

0.

T

12.
13.

Apoyar al Secretario de Comision en el desarrollo de las actividades concernientes a:
realizar la convocatoria a las sesiones de los Senadores miembros de la Comision, la
elaboracion del orden del dia y la concertacion de fechas para las sesiones; la designacion
de ponentes de proyectos de ley y de actos legislativos; los tramites pertinentes a las
citaciones e invitaciones de altos funcionarios del Estado y de personalidades del sector
privado.

Acudir a las sesiones en las fechas establecidas por la Mesa Directiva de la Comision, y
hacer el acompafamiento que corresponda al Secretario en los asuntos de su
competencia.

Proyectar las actas de cada sesion de la Comisién para que exista coherencia y revisar las
transcripciones.

Llevar y mantener actualizado el registro de 6rdenes del dia, proposiciones de los
proyectos de Ley, las actas de Comision, los textos definitivos de proyectos de Ley y de
actos legislativos aprobados; citaciones en primer debate; las excusas presentadas por los
Senadores miembros de la Comisién e informar al Secretario de las distintas novedades.
Apoyar al Secretario de la Comision en las actividades para las sesiones que deban
realizarse de manera conjunta con la Comision Primera de la Camara de Representantes.
Radicar ponencias, prorrogas y solicitudes de retiro de: proyectos de Ley y de actos
legislativos repartidos a la Comision para su estudio.

Sustanciar los proyectos de Ley y de actos legislativos para su respectivo tramite.

Elaborar para firma del Secretario los informes que correspondan a la Comision.

Organizar las sesiones que realice la Comisién fuera de las instalaciones del Congreso.
Apoyar a los miembros de la Comisién y de unidades de trabajo legislativo informando
acerca de los temas tratados en la Comisién y los asuntos inherentes al proceso
legislativo.

Informar a los usuarios y peticionarios de la Comision, sobre el estado de los proyectos de
Ley y de actos legislativos.

Suplir las ausencias temporales del Secretario de la Comision.

Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PO B N

Constitucion Politica

Estructura, administracion y organizacion del Estado Colombiano
Gerencia Publica

Marco legal, conceptual e histérico del Senado de la Republica
Contratacion Publica

Presupuesto publico
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7. Funcién Pablica

8. Planeacion, procesos y procedimientos
9. Gestidon documental

10. Modelo Estandar de Control Interno

11. Sistema Integrado de Gestién de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC: Derecho y afines; Economia;
Administracion; Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales; Ingenieria Industrial
y afines; Ingenieria Administratica y afines;
Contaduria Publica; Comunicacion Social,
Periodismo o afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo de postgrado

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada.

Perfil 0039. Subsecretario de Comision 1035-07 Comision Séptima

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Subsecretario de Comision
Codigo: 1035

Grado: 07

No. de cargos: 1

Dependencia: Comisién Séptima

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comisién

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION SEPTIMA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

lineamientos institucionales.

Participar en el disefo, y ejecucion de las politicas y actividades relacionadas con las sesiones
de los proyectos de acto legislativo o de Ley, referente a los asuntos de su competencia; la
informacion de sus despachos, sus agendas y demas aspectos secretariales, acorde con los

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al Secretario de Comision en el desarrollo de las actividades concernientes a:
realizar la convocatoria a las sesiones de los Senadores miembros de la Comision, la
elaboracién del orden del dia y la concertacion de fechas para las sesiones; la designacion
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1L

12.
13.

= 0N

. Apoyar a los miembros de la Comisién y de unidades de trabajo legislativo informando

de ponentes de proyectos de ley y de actos legislativos; los tramites pertinentes a las
citaciones e invitaciones de altos funcionarios del Estado y de personalidades del sector
privado.

Acudir a las sesiones en las fechas establecidas por la Mesa Directiva de la Comision, y
hacer el acompanamiento que corresponda al Secretario en los asuntos de su
competencia.

Proyectar las actas de cada sesion de la Comision para que exista coherencia y revisar las
transcripciones.

Llevar y mantener actualizado el registro de érdenes del dia, proposiciones de los
proyectos de Ley, las actas de Comision, los textos definitivos de proyectos de Ley y de
actos legislativos aprobados; citaciones en primer debate; las excusas presentadas por los
Senadores miembros de la Comisién e informar al Secretario de las distintas novedades.
Apoyar al Secretario de la Comision en las actividades para las sesiones que deban
realizarse de manera conjunta con la Comision Primera de la Camara de Representantes.
Radicar ponencias, prorrogas y solicitudes de retiro de: proyectos de Ley y de actos
legislativos repartidos a la Comision para su estudio.

Sustanciar los proyectos de Ley y de actos legislativos para su respectivo tramite.

Elaborar para firma del Secretario los informes que correspondan a la Comisién.
Organizar las sesiones que realice la Comision fuera de las instalaciones del Congreso.

acerca de los temas tratados en la Comision y los asuntos inherentes al proceso
legislativo.

Informar a los usuarios y peticionarios de la Comisién, sobre el estado de los proyectos de
Ley y de actos legislativos.

Suplir las ausencias temporales del Secretario de la Comision.

Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

10. Modelo Estandar de Control Interno
11. Sistema Integrado de Gestion de Calidad

DR N OO b L0 =

Constitucion Politica

Estructura, administracion y organizacion del Estado Colombiano
Gerencia Publica

Marco legal, conceptual e histérico del Senado de la Republica
Contratacion Publica

Presupuesto publico

Funcién Publica

Planeacion, procesos y procedimientos

Gestion documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Confiabilidad Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Creatividad e innovaciéon
Trabajo en equipo Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Aprendizaje continuo Conocimiento del entorno

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Dieciocho (18) meses de experiencia
| siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - profesional relacionada.
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NBC:
Administracion; Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales; Ingenieria Industrial
y afines; Ingenieria Administratica y afines;
Contaduria Publica; Comunicacion Social,
Periodismo o afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo de postgrado

Derecho y afines; Economia;

Perfil 0040. Jefe de Unidad 1040-07 Unidad de Gaceta del Congreso

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominaciéon del Empleo: Jefe de Unidad

Cadigo: 1040

Grado: 07

No. de cargos: 1

Dependencia: Unidad de Gaceta del Congreso
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General del Senado

Il. AREA FUNCIONAL: UNIDAD DE GACETA DEL CONGRESO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los procesos y procedimientos correspondientes a la Unidad de Gaceta acatando la
normativa vigente para dar cumplimiento al fin misional de la corporacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1

4.

5.
6.

Colaborar y responder por el desarrollo, ejecucion y supervision de los planes, programas,
proyectos, estudios e investigaciones propios de la Dependencia de acuerdo con lo
establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.

Coordinar y responder por el envio oportuno de las gacetas a las dependencias del Area
Legislativa de la Corporacién, a las oficinas de los Senadores y las entidades que lo
soliciten dentro y fuera de la ciudad.

Coordinar la organizacion y clasificacion de las gacetas que se encuentran en Bodega y
elevar la solicitud a la DGA para su respectivo empaste segun la ley 594 del 2000
Suministrar la informacién requerida por los usuarios de acuerdo a los procedimientos
establecidos de la unidad de gaceta.

Organizar la distribucion de los elementos de consumo y devolutivos a su cargo.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempeno del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1
2
3
4.
5.
6
¢
8.

Redaccion, ortografia y Gramatica

Conocimiento en técnicas de gestion documental.

Politicas y Técnicas en protocolos de atencion al usuario y comunicacion asertiva.
Normativa y procedimientos de gestion documental y archivistica

Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
Herramientas ofimaticas.

Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental.

Modelo integrado de planeacion y gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento —
NBC: Administracion; Bibliotecologia y
Archivistica, sociologia, derecho y afines;
Economia, Contador Publico; Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo de postgrado

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada.

Perfil 0041. Asesor |. 1045-07 Comisién de Etica y Estatuto del Congresista

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor |

Cadigo: 1045

Grado: 07

No. de cargos: 1

Dependencia: Comision de Etica y Estatuto del Congresista
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comision

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION DE ETICA Y ESTATUTO DEL CONGRESISTA

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y apoyar al Secretario y miembros del Congreso, funcionarios y publico en general,
sobre aspectos legislativos y temas propios de la Comision

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

se presenten en el transcurso de la sesion.

los Congresistas.

oportunamente al Secretario de Comision.

1. Revisar las transcripciones y proyectar las actas de cada sesion de la comision
2. Asistir a las sesiones de la comisién con el fin de prestar asesoria en temas juridicos que

3. Hacer seguimiento y llevar un registro de las sentencias del Consejo de Estado y Corte
Suprema de Justicia, relacionadas con la perdida de investidura y sanciones impuestas a

4. Recibir y organizar los expedientes con las respectivas quejas.
5. Verificar el cumplimiento de términos y las etapas de las investigaciones e informar

6. Elaborar los formatos y documentos necesarios para la presentacién de denuncias,
impedimentos, recusaciones y demas que garanticen celeridad y eficacia de los
procedimientos de competencia de la Comision.
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Realizar los oficios que se deriven de los autos dictados y darles el respectivo tramite.

Realizar el tramite correspondiente a los expedientes cuya ponencia haya sido aprobada

en sesion y proyectar la correspondiente acta.

9. Elaborar, fijar y desfijar los edictos, a que haya lugar.

10. Proyectar las comunicaciones a la Presidencia del Senado y al investigado informandoles
la decision final.

11. Asesorar en temas relacionados con informes y ponencias presentadas por los Senadores
Instructores.

12. Emitir conceptos sobre los asuntos de su especialidad que le sean requeridos por el
Secretario de Comision.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,

naturaleza y el area de desemperio del cargo.

20N

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion de procesos

Estructura organizacional.

Planeacion estratégica.

Formulacioén y evaluacion de proyectos.

Formulacién e interpretacion de indicadores.

Administracién Publica.

Gestion documental.

Planeacioén y gestion de procesos y procedimientos.

Generalidades Régimen de inhabilidades e incompatibilidades.

10. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion.
11. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina.

12. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas.

13. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental.
14. Modelo integrado de planeacion y gestion.

OENDR LGN .

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a Resultados Creatividad e innovacién
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Iniciativa
Compromiso con la Organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en Equipo Conocimiento del entorno

Adaptacion al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Dieciocho (18) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - profesional relacionada.

NBC: Administracién de Empresas,
Administraciéon Publica, Bibliotecologia y
Archivistica, sociologia, trabajo social o afines,
derecho y afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo de postgrado.

Perfil 0042. Asesor | 1045-07 Comision Legal de Seguimiento a las actividades de Inteligencia y
Contrainteligencia
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor |

Codigo: 1045

Grado: 07

No. de cargos: 1

Dependencia: Comisién Legal de Seguimiento a las actividades de
Inteligencia y Contrainteligencia.

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comisién

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION LEGAL DE SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES DE

INTELIGENCIA Y CONTRAINTELIGENCIA

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y apoyar al Secretario y miembros del Congreso, funcionarios y publico en general,
sobre aspectos legislativos y temas propios de la Comisién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

j

&

3.

8.

9.

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.

Asesorar y acompanar al secretario de la comisién en la elaboracion del informe anual
reservado dirigido al presidente de la republica.

Asesorar al secretario de la comision en los proyectos de ley relacionados con la materia
pertinente a la comision.

Asesorar y acompanfar al secretario de la comision en temas del informe de auditoria de
gastos reservados elaborado por la Contraloria General de la Republica.

Apoyar al secretario de la comision en la revisiéon del cumplimiento de las
recomendaciones presentadas en el informe anual de ejecucion general de gastos
reservados.

Asesorar al secretario de comision en la elaboracién del proyecto de mocién de
observacion respecto a los directores de los organismos de inteligencia por asuntos
relacionados a las funciones de la comision

Comunicar a las autoridades competentes los hechos delictivos y las faltas disciplinarias
de las que tenga conocimiento dando cumplimiento al paragrafo 2 de articulo 61G de la ley
1621 de 217.

Proyectar las comunicaciones oficiales para revision del secretario de comision que deban
ser respondidas por el Presidente de la Comisién.

Asistir a las sesiones de la comision con el fin de prestar asesoria sobre cualquier duda
pertinente a su area de conocimiento que se presente en el transcurso de la sesion.
Recibir y organizar los expedientes con las respectivas quejas.

Realizar los oficios que se deriven de los autos dictados y darles el respectivo tramite.
Realizar el tramite correspondiente a los expedientes cuya ponencia haya sido aprobada
en sesion y proyectar la correspondiente acta.

Realizar, elaborar, fijar y desfijar los edictos.

Preparar informes sobre temas que sean consultados por los miembros de la Comision.
Prestar asesoria relacionada con los informes y ponencias presentadas por los Senadores
Instructores.

Absolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos de su especialidad que le sean
requeridos por el Secretario de Comision.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.
2

Gestion de procesos
Estructura organizacional.
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3. Planeacion estratégica.

4. Formulacion y evaluacién de proyectos.

5. Formulacién e interpretacion de indicadores.
6. Administracion Publica.

7. Gestion documental.

8
9

16. Paquete office.

14. Modelo integrado de planeacién y gestion.

Planeacion y gestion de procesos y procedimientos.
Generalidades Régimen de inhabilidades e incompatibilidades.

11. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.
12. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas.
13. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC: Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Bibliotecologia y
Archivistica, sociologia, trabajo social o afines,
derecho y afines

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo de postgrado

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada.

NIVEL PROFESIONAL

Perfil 0043. Profesional Universitario 2005-06 Presidencia del Senado

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2005

Grado: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Presidencia del Senado
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente del Senado

Il. AREA FUNCIONAL: PRESIDENCIA DEL SENADO

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
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Organizar, ejecutar, verificar, evaluar y controlar las politicas, planes, programas proyectos,
actividades administrativas, de apoyo legislativo propios de la Presidencia, y

los demas que le sean requeridos para su adecuado funcionamiento, garantizando el
cumplimiento de las metas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

T

P 5

No

9.

Programar, adelantar y controlar las actividades inherentes al cumplimiento de la agenda,
plenarias, comisiones, reuniones, comités y compromisos del Presidente e informar
oportunamente de los cambios realizados.

Gestionar ante quien corresponda, solicitudes de tiquetes aéreos y programacion de
vuelos, de los viajes que se le programen al Presidente.

Atender los correos electronicos asignados al Presidente del Senado.

Tramitar las solicitudes de revision de los vehiculos asignados por la UNP y del Congreso,
cuando le sea informado por los conductores.

Verificar con el equipo de la presidencia, la respuesta oportuna a los informes y
requerimientos que les son solicitados.

Atender personal y telefénicamente los asuntos que le sean asignados por el Presidente.
Apoyar las actividades relacionadas con el desarrollo del funcionamiento de la secretaria
privada, cuando le sea requerido.

Proyectar las comunicaciones y correspondencia interna y externa de rutina que le sean
solicitadas por el Presidente de acuerdo con las necesidades de la Presidencia.

Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

OO0 O O o Q0 D b

Constitucién Politica de Colombia

Generalidades del marco legal, conceptual e histérico del Senado
Conocimiento General del Senado su funcionamiento y el tramite legislativo.
Generalidades estructura, administracion y organizacion del Estado Colombiano
Relaciones publicas

Formulacion y evaluacién de proyectos.

Formulacion e interpretacion de indicadores.

Administracion Publica

Gestion documental

. Planeacion y gestiéon de procesos y procedimientos

. Generalidades Régimen de inhabilidades e incompatibilidades
. Paquete office

. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos

. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas.
15.
Modelo integrado de planeacion y gestion

Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Doce (12) meses de experiencia profesional
| siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - relacionada.
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NBC: Derecho y afines; Administracion,
Economia; Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Perfil 0044. Profesional Universitario 2005-06 Oficina de Protocolo

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2005

Grado: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina de Protocolo
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE PROTOCOLO

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los procesos y procedimientos de los asuntos protocolarios, que permitan
identificar acciones de mejoramiento para dar cumplimiento a los lineamientos institucionales a
cargo de las diferentes dependencias del area legislativa.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

3.

8.
9.

Redactar las resoluciones de condecoracién, mocién de reconocimiento o duelo.
Proyectar respuesta de la correspondencia protocolaria de la dependencia, de la
Presidencia y la Mesa de Directiva.

Llevar a cabo la preparacion, desarrollo y conclusién de los diferentes eventos internos y
externos realizados por la Corporacion.

Apoyar al Jefe Inmediato en la realizacion de diferentes actos protocolarios.

Suministrar informacién sobre temas relacionados con la actividad protocolaria, de
acuerdo con los procesos institucionales.

Liderar los tramites correspondientes para la adquisicion de pasaportes oficiales y
diplomaticos ante el Ministerio de Relaciones Exteriores, para los Senadores y conyuge o
companero permanente.

Dirigir los tramites que se requieran para conseguir las visas de los Senadores y sus
familias ante las Embajadas.

Colaborar en la elaboracién del informe anual sobre la gestion de la Dependencia,
teniendo en cuenta los objetivos y metas establecidos en los planes institucionales.

Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

On 4= 00 By -

Constitucion Politica de Colombia
Inglés

Relaciones publicas

Relaciones internacionales
Estructura organizacional.
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Planeacion estratégica.

. Administracion Publica
10. Gestion documental

6.

7. Formulacion y evaluacion de proyectos.

8. Formulacion e interpretacion de indicadores.
9

11. Planeacion y gestion de procesos y procedimientos

12. Generalidades Régimen de inhabilidades e incompatibilidades

13. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
14. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

15. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas.

16. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental.

17. Modelo integrado de planeacion y gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Politicas, Relaciones Internacionales.

reglamentados por la Ley.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos

- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Doce (12) meses de experiencia profesional
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - relacionada.
NBC: Derecho y afines; Economia; Ciencias

Perfil 0045. Profesional Universitario 2005-06 Primera Vicepresidencia

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Profesional

Profesional Universitario

2005

06

1

Primera Vicepresidencia

Primer Vicepresidente del Senado

Il. AREA FUNCIONAL: PRIMERA VICEPRESIDENCIA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

programas propios de la dependencia.

Desarrollar conjuntamente con el Secretario Privado Primera Vicepresidencia, las actuaciones
tendientes a la organizacioén, ejecucion, verificacion, evaluacion y control de los planes y

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los informes del Primer Vicepresidente del Senado, relacionados con las
comisiones de servicios que le sean delegadas.
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5.

6.

Elaborar o participar en la elaboracion de los estudios e investigaciones que le delegue el
Primer Vicepresidente del Senado del Senado.

Revisar y hacer un reporte de los proyectos sefialados en el orden del dia de la comision y
plenaria; y realizar los impedimentos u observaciones que correspondan.

Asistir a las reuniones programadas con los enlaces de las Entidades Publicas para la
elaboracion de iniciativas legislativas.

Investigar y elaborar los proyectos de ley, derechos de peticion y debates de control
politico, entre otros.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Conocimientos generales en todas las areas del Derecho
3. Conocimientos generales en gestion publica
4. Buena redaccion, gramatica y ortografia
5. Planeacion, procesos y procedimientos
6. Modelo integrado de planeacién y gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

derecho y afines; ciencia politica, relaciones
internacionales.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Doce (12) meses de experiencia profesional
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - relacionada.

NBC: Comunicacioén social, periodismo o afines;

Perfil 0046. Profesional Universitario 2005-06 Segunda Vicepresidencia

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2005

Grado: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Segunda Vicepresidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Segundo Vicepresidente

Il. AREA FUNCIONAL: SEGUNDA VICEPRESIDENCIA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
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Desarrollar las actuaciones tendientes a la organizacion, ejecucion, verificacion, evaluacion y
control de los planes y programas propios de la Segunda Vicepresidencia
del Senado.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los informes del Segundo Vicepresidente del Senado, relacionados con las
comisiones de servicios que le sean delegadas.

2. Elaborar o participar en la elaboracién de los estudios e investigaciones que le delegue el

Segundo Vicepresidente del Senado del Senado.

3. Revisar y hacer un reporte de los proyectos sefialados en el orden del dia de la comisién y

plenaria; y realizar los impedimentos u observaciones que correspondan.

4. Asistir a las reuniones programadas con los enlaces de las Entidades Publicas para la
elaboracion de iniciativas legislativas.

5. Investigar y elaborar los proyectos de ley, derechos de peticidon y debates de control
politico, entre otros.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefo del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Conocimientos juridicos basicos

Conocimientos generales en gestion publica

Buena redaccion y ortografia

Estructura organizacional.

Planeacion estratégica.

Formulacioén y evaluacién de proyectos.
Formulacion e interpretacion de indicadores.

. Administracion Publica

10. Gestién documental

11. Planeacion y gestion de procesos y procedimientos
12. Generalidades Régimen de inhabilidades e incompatibilidades

D0 N OB N

13. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion

14. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

15. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas.

16. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental.
17. Modelo integrado de planeacién y gestion

VL. bOMPETENClAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Doce (12) meses de experiencia profesional

siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - relacionada.
NBC: Administracion, comunicacion social,
periodismo o afines; derecho y afines; ciencia
politica, relaciones internacionales.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos

86



reglamentados por la Ley.

Perfil 0047. Profesional Universitario 2005-06 Secretaria General

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2005

Grado: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General del Senado

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar, verificar y controlar los planes y programas propios de la Secretaria General,
garantizando el cumplimiento de las metas institucionales; asi como, brindar el apoyo
profesional acorde a su disciplina académica en los temas que le sean requeridos para el
funcionamiento adecuado de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1
2.
3.

4.

Proyectar documentos técnicos relacionados con el area de desempefio, cuando le sea
solicitado.

Tramitar asuntos que correspondan a la Secretaria General y que le sean delegados segun
el area desempenio.

Controlar el registro por préstamo de espacios institucionales asignados a la Secretaria
General del Senado.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

@0 N WO e

Estructura y Administracion del Estado

Administracion Publica

Planeacion estratégica.

Planeacion y gestion de procesos y procedimientos

Formulacion e interpretacion de indicadores.

Generalidades Régimen de inhabilidades e incompatibilidades

Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacién, requeridas para gestion
Internet y manejo de aplicativos

Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas.

10 Técnicas de Protocolos de atencion al usuario
11. Normativa vigente en gestion administrativa y documental.
12. Modelo integrado de planeacion y gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones




Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Doce (12) meses de experiencia profesional
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - relacionada.

NBC: Derecho y afines; Economia,
Administracion, Contaduria o afines: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicador Social, Periodismo o afines:
Ingenieria Administratica y afines; Ingenieria
Industrial y afines.

- Tarjeta o0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Perfil 0048. Profesional Universitario 2005-06 Seccién de Leyes

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2005

Grado: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Seccion de Leyes

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Seccion de Leyes
Il. AREA FUNCIONAL: SECCION DE LEYES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el acompafiamiento en la formulacién, ejecucién y desarrollo de planes, programas y
proyectos, orientados al cumplimiento de las metas y fines misionales de la
seccion de leyes conforme a la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio y ejecucion de los planes, programas y proyectos que se
desarrollen la seccién, con sujecién a las instrucciones del Jefe de Seccion y el Secretario
General.

2. Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
las metas propuestas.

3. Estudiar, analizar y conceptuar sobre temas relacionados con el area de desempenio por
instrucciones del Jefe de Seccién y el Secretario General.

4. Apoyar en el seguimiento a los proyectos de Ley desde su presentacion hasta su sancién
presidencial si es aprobado, o hasta su archivo si es negado.

5. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos institucionales.
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Seccion de Leyes.

autoridades.

naturaleza el area de desempeno del cargo.

6. Apoyar al equipo de la Seccién para la proyeccion de las respuestas a solicitudes o
requerimientos de entidades privadas o publicas.

7. Consolidar la informacion que le sea solicitada por el jefe inmediato sobre proyectos de
Ley aprobados en las Comisiones del Congreso de la Republica

8. Elaborar periédicamente un informe acerca de los proyectos de ley radicados en la

9. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos institucionales.
10. Proyectar respuesta a solicitudes o requerimientos Altas Cortes, Tribunales y otras

11. Hacer seguimiento a los proyectos de ley y actos legislativos que se discuten.

12. Apoyar en el tramite de asuntos que correspondan a la Dependencia, de acuerdo a los
procedimientos establecidos por el Jefe de Seccién y el Secretario General.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacion publica

Estructura organizacional

Planeacion estratégica

Formulacién y evaluacion de proyectos
Formulacion e interpretacion de indicadores
Administracion Publica

Gestion documental
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14. Modelo integrado de planeacién y gestion

Planeacion y gestion de procesos y procedimientos

Generalidades Régimen de inhabilidades e incompatibilidades

10. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
11. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

12. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas

13. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC: Derecho y afines; Economia,
Administracion, Contaduria o afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Ingenieria
Administratica y afines; Ingenieria Industrial y
afines.
- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

Perfil 0049. Profesional Universitario 2005-06 Comisiones Instructora y Especiales
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2005

Grado: 06

No. de cargos: 2

Dependencia: Comisiones Instructora y Especiales
Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Comision

Il. AREA FUNCIONAL: COMISIONES INSTRUCTORA Y ESPECIALES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar apoyo técnico profesional en la implementacion de los procedimientos que permitan dar
cumplimiento a la ejecucion de los planes, programas y proyectos que se desarrollen la Comision.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

2. Evaluar y absolver consultas que se realicen a la Comision, de acuerdo con las politicas
Institucionales.

3. Orientar al coordinador de Comision y a los Senadores sobre aspectos relacionados con los

temas de la Comision.

Revisar las transcripciones y proyectar las actas de cada sesién de la comision.

Recibir y organizar los expedientes con las respectivas acusaciones.

Asistir a las sesiones de la comision con el fin de orientar sobre cualquier duda profesional

que se presente en el transcurso de la sesion.

Estudiar y conceptuar sobre temas relacionados con el 4rea de desempefio.

Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos Institucionales.

Tramitar asuntos que correspondan a la Dependencia, de acuerdo a los procedimientos

establecidos.

10. Proyectar oficios sobre la recepcion y remision de pruebas al Despacho de los Senadores
con el fin de coadyuvar en los informes que los senadores deban presentar.

11. Preparar informes sobre temas que sean consultados por los miembros de la Comision,
acorde con su disciplina académica y experiencia profesional.

12. Orientar en los temas relacionados con los informes y ponencias presentadas por los
miembros de la Comision.

13. Absolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos de su especialidad que le sean
requeridos por el Coordinador de Comision.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza el area de desempefio del cargo.

il
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura organizacional

2. Planeacion estratégica

3. Formulacion y evaluacion de proyectos

4. Formulacién e interpretacion de indicadores

5. Administracion Publica

6. Gestidn documental

7. Planeacion y gestion de procesos y procedimientos

8. Generalidades Régimen de inhabilidades e incompatibilidades

9. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
10. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina
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11. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas
12. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental
13. Modelo integrado de planeacién y gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Doce (12) meses de experiencia profesional
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - relacionada.

NBC: Derecho y afines; Economia,
Administracion, Contaduria o afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Ingenieria
Administratica y afines; Ingenieria Industrial y
afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Perfil 0050. Periodista 2010-06 Oficina de Informacion y Prensa

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Periodista

Cadigo: 2010

Grado: 06

No. de cargos: 3

Dependencia: Oficina de Informacién y Prensa
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE INFORMACION Y PRENSA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades tendientes a la organizacion y ejecucion de los programas propios de
la oficina de informacion y prensa para la divulgacion, promocion y posicionamiento de la
imagen institucional y las actividades a través de los medios de comunicacion institucionales
television, radio, pagina Web y redes sociales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y asistir a las ruedas de prensa para la divulgacion de las actividades.

2. Llevar a cabo las actividades inherentes a la implementacion del manejo de imagen
institucional y relaciones con los medios de comunicacion.

3. Elaborar y enviar los boletines de prensa a los medios de comunicacion, atendiendo las
instrucciones del Jefe de la Oficina.

4. Ejecutar el estudio, evaluacion y seguimiento de los planes y programas relacionados con
la comunicacién organizacional.

5. Impulsar los eventos periodisticos organizados por el Senado de la Republica.

6. Elaborar el material periodistico para mantener actualizada la pagina Web.
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. Participar en la realizacion y emision de los programas de radio y television del Senado,
T,
12.
13.
14.
15.
16.

19

Elaborar boletines y comunicados de prensa sobre las actividades legislativas de la
Corporacion y de los Senadores.

Asesorar en materia periodistica a la mesa Directiva y a los Senadores.

Cubrir y difundir la actividad legislativa de las Comisiones y de la Plenaria.

emitidos en los canales institucionales, nacionales y regionales.

Elaborar la agenda legislativa y el boletin y enviarlos a medios de comunicacion y
entidades que la soliciten.

Entrevistar a Senadores y altos funcionarios del Estado para las emisiones del noticiero de
la Corporacion.

Escribir los articulos para el boletin Institucional y llevar a cabo su publicacion.

Elaborar el balance legislativo de las Comisiones y de la Plenaria.

Cubrir las visitas oficiales que se realizan en la Corporacion.

Suministrar informacion sobre temas relacionados con la actividad legislativa, de acuerdo
a los procedimientos establecidos.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefo del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

000 D (ks 3 ek

15.

10.
11,
12
13.
14.

Técnicas de redaccion y comunicacion organizacional

Manejo de medios de comunicacion

Edicion de publicaciones

Estrategias de comunicacion

Formulacién y evaluacién de proyectos

Formulacion e interpretacion de indicadores

Administracion Publica

Gestion documental

Planeacion y gestion de procesos y procedimientos

Generalidades Régimen de inhabilidades e incompatibilidades
Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas
Normativa vigente en gestién administrativa y de control documental
Modelo integrado de planeacion y gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Doce (12) meses de experiencia profesional
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - relacionada.

NBC: Comunicacion social, periodismo y afines.
- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Perfil 0051. Coordinador de Comision 2020-06 Comisiones Instructora y Especiales
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Coordinador de Comision

Cadigo: 2020

Grado: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Comisiones Instructora y Especiales
Cargo del Jefe Inmediato: Mesa Directiva Comision

Il. AREA FUNCIONAL: COMISIONES INSTRUCTORA Y ESPECIALES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y realizar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno y eficiente cumplimiento

de los planes, programas, proyectos, estudios e investigaciones a cargo de la Comision.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

L

2.
3.
4.

10.
1.
12,
13.

14.

Elaborar en coordinacion con el Presidente del Senado la programacion y desarrollo de las

sesiones y actividades propias de la Comision.

Asistir a las sesiones en las fechas establecidas por la Mesa Directiva de la Comision.
Elaborar, autenticar y solicitar la publicacion de las actas de Comision.

Dar lectura a proposiciones, documentos y mensajes que deban ser tratados en las
sesiones de la Comision.

Coordinar con la Mesa Directiva de la Comision la elaboracién del orden del dia y fechas
para las sesiones.

Convocar a sesiones a los Senadores miembros de la Comisién, por instrucciones de la
Mesa Directiva.

Coordinar los tramites pertinentes de las citaciones e invitaciones a altos funcionarios del
Estado.

Coordinar la elaboracién de comunicaciones oficiales que deban ser respondidas por el
Presidente del Senado de la Comision.

Informar al Presidente del Senado de todos los mensajes y documentos dirigidos a la
Comision y coordinar la elaboracion de sus respuestas.

Prestar apoyo logistico y asesoria legislativa a la Mesa Directiva, Senadores y
funcionarios.

Solicitar a Instituciones o particulares informacion y documentos que se requieran en el
desarrollo de los procesos de competencia de la Comision.

Atender las inspecciones judiciales o visitas de los representantes de las Altas Cortes,
Ministerio Publico y demas autoridades competentes.

Evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area de desemperio, de
acuerdo con las politicas institucionales.

Las demas que le sean asignadas por los la Mesa Directiva y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

@ N kg

Estructura organizacional

Planeacion estratégica

Formulacién y evaluacion de proyectos

Formulacion e interpretacion de indicadores

Administracion Publica

Gestion documental

Planeacion y gestion de procesos y procedimientos
Generalidades Régimen de inhabilidades e incompatibilidades
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9

10.
11.
12.
13.

Normativa vigente en gestién administrativa y
Modelo integrado de planeacion y gestién

Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacién, requeridas para gestiéon
Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina
Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas.

de control documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y desarrollo personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Derecho y
afines; Economia, Administracion, Contaduria o
afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria Administratica y
afines; Ingenieria Industrial y afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

Perfil 0052. Coordinador de Comisién 2020-06 Comisién de Derechos Humanos y Audiencias

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Coordinador de Comisién

Comision de Derechos Humanos y Audiencias
Mesa Directiva Comision

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo:

Cadigo: 2020
Grado: 06

No. de cargos: 1
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION DE DERECHOS HUMANOS Y AUDIENCIAS

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar e implementar los procesos y procedimientos que aseguren el oportuno y eficiente
cumplimiento de los planes, programas, proyectos, estudios inherentes a Derechos Humanos y
Derecho Internacional Humanitario e investigaciones a cargo de la

Comision.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

g

Coordinar y realizar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno y eficiente
cumplimiento de los planes, programas, proyectos, estudios e investigaciones a cargo de la

Comision.

Coordinar con la Mesa Directiva de la Comision en la elaboracion del orden del dia y fechas

para las sesiones.

Elaborar en coordinacion con el Presidente de la Comision la programacion y desarrollo de
las sesiones y actividades propias de la Comision.
Hacer seguimiento a los proyectos de ley que cursan en otras Comisiones sobre Derechos

Humanos y Derecho Internacional Humanitario.
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5. Dar lectura a las proposiciones y demas documentos que deban ser tratados en las
sesiones de la Comision.

6. Informar a la mesa directiva y a los miembros de la comisién sobre los resultados de toda
clase de votacion que se cumpla en la Comision.

7. Convocar a sesiones a los Senadores miembros de la Comision, por instrucciones de la

Mesa Directiva.

Certificar el contenido de las actas de la Comision y solicitar su publicacion.

Coordinar la elaboracion de comunicaciones oficiales que deban ser respondidas por el

Presidente de la Comision.

10. Elaborar las comunicaciones oficiales que emana la comision para su respuesta por parte
del presidente de la comision.

11. Informar al Presidente de la Comisién de todos los mensajes y documentos dirigidos a la
Comision y coordinar la elaboracién de sus respuestas.

12. Solicitar, cuando haya lugar a las Entidades Estatales y Organizaciones no
Gubernamentales informacion y documentos que se requieran en el desarrollo de los
procesos sobre Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.

13. Gestionar y mantener la permanente comunicacion con las diferentes entidades Estatales y
Organizaciones no Gubernamentales encargadas de velar por el respeto y la defensa de los
Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario. En el territorio nacional

14. Realizar el acompanamiento y seguimiento de quejas instauradas en la Comisién, por
violacién de derechos humanos.

15. Prestar apoyo logistico y orientacion sobre Derechos Humanos a la Mesa Directiva,
Senadores, funcionarios y a quien lo requiera.

16. Atender las inspecciones judiciales o visitas de los representantes del Ministerio Publico y
demas autoridades competentes.

17. Aplicar las normas y procedimientos legislativos propios de la Comisiéon que coordina.

18. Evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area de desempeno, de
acuerdo con las politicas institucionales.

19. Coordinar y supervisar los estudios e investigaciones que se asignen a la Comision.

20. Supervisar los contratos de prestacion de servicios que le sean asignados.

21. Las demas que le sean asignadas por los la Mesa Directiva y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

©®

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa vigente en materia de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario
2. Gestion de procesos

3. Estructura organizacional

4. Planeacion estratégica

5. Formulacién y evaluacion de proyectos

6. Formulacion e interpretacion de indicadores

7. Administracion Publica

8. Gestion documental

9. Planeacion y gestion de procesos y procedimientos

10. Generalidades Régimen de inhabilidades e incompatibilidades

11. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
12. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

13. Manejo de equipos de cémputo y sus diferentes programas

14. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental

15. Modelo integrado de planeacion y gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Aporte Técnico - Profesional
Comunicacion Efectiva

Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de Decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC: Ciencias Sociales y Humanas, Derecho y
afines; Economia, Psicologia, Administracion:
Filosofia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria Administratica y
afines; Ingenieria Industrial y afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

Perfil 0053. Coordinador de Comisién 2020-06 Comisién Adscrita a Organismos Nacionales e

Internacionales

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Coordinador de Comision

Cadigo: 2020

Grado: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Comision Adscrita a Organismos Nacionales e
Internacionales

Cargo del Jefe Inmediato: Presidente del Senado

INTERNACIONALES

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION ADSCRITA A ORGANISMOS NACIONALES E

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Fortalecer las relaciones con los organismos y parlamentos internacionales dando cumplimiento
de las politicas institucionales y objetivos de la corporacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

acreditadas en el pais.

1. Coordinar con la oficina de protocolo las actividades inherentes a las relaciones con
organismos Internacionales, grupos de amistades parlamentarios y misiones diplomaticas

2. Acompanar la realizacién de los eventos que realice el H. Senado de la Republica
promovidos por la mesa directiva, senadores,
referentes a los Organismos Nacionales e Internacionales.

comisiones o funcionarios en los asuntos




Apoyar a la oficina de protocolo en las actividades que se realizan conjuntamente con el
Ministerio de Relaciones Exteriores en desarrollo en las visitas de Jefes de Estado o de
Gobierno; o de delegaciones parlamentarias, en las reuniones programadas con los
miembros.

4. Informar al Presidente del Senado del Senado de las invitaciones extendidas a la
Corporacién, por organismos internacionales.

5. Elaborar y presentar el informe de actividades de la Dependencia para la respectiva
vigencia.

6. Acompanfar a la oficina de protocolo en las visitas, entrevistas y agendas de
personalidades extranjeras invitadas por la Corporacion.

7. Realizar las actividades necesarias ante los organismos internacionales y embajadas
colombianas en el exterior, cuando los Senadores viajen el fin de asistir a los diferentes
eventos donde representaran a la corporacion.

8. Rendir informe a la mesa directiva de Senado, sobre los organismos internacionales
donde el Congreso de Colombia es miembro.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Relaciones publicas

3. Relaciones internacionales

4. Protocolo y Etiqueta

5. Manejo de medios de comunicacién

6. Marco legal, conceptual e historico

7. Estructura organizacional

8. Planeacion estratégica.

9. Formulacién y evaluacion de proyectos.

10. Formulacién e interpretacion de indicadores.

11. Administracion Publica

12. Gestion documental

13. Planeacion y gestion de procesos y procedimientos

14. Generalidades Régimen de inhabilidades e incompatibilidades

15. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion

16. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

17. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas.

18. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental

19. Modelo integrado de planeacion y gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacioén al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal

Adaptacion al cambio Toma de Decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Doce (12) meses de experiencia profesional
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - relacionada.

NBC: Derecho y afines; Economia,

Administracion, Contaduria y afines; Ciencia
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Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacion Social, Periodismo y afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Acreditar nivel B2 en inglés.

- Formacién complementaria relacionada con
asuntos de protocolo o afines.

ARTICULO SEGUNDO: Equivalencias. Aplicabilidad de las equivalencias. El Senado de la
Republica aplicara lo dispuesto en el capitulo 5 del Decreto 1083 del 2015 o norma que lo modifique,
adicione o sustituya, en lo que refiere a equivalencias entre estudios y experiencia, para el
nombramiento y posesion en los empleos del nivel profesional del area legislativa de su planta de
personal.

NIVEL TECNICO

Perfil 0054. Asistente Archivo Legislativo 3005-05 Secretaria General

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Asistente Archivo Legislativo
Cadigo: 3005

Grado: 05

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General del Senado

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeiiar labores técnicas en lo relativo a la organizacion y el archivo de los expedientes de
proyectos de ley y de acto legislativo, leyes y actos legislativos sancionados, con todos sus
antecedente, y demas labores de soporte requeridas de conformidad con los requerimientos,
instrucciones, normas y procedimientos establecidos, que permitan efectuar las gestiones
administrativas de manera eficiente, efectiva y eficaz, facilitando el cumplimiento de las metas
institucionales y conforme a la normativa dispuesta por el Archivo General de la Nacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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10.

Verificar la integridad de los expedientes de proyectos de ley y de acto legislativo,
enviados por la seccion de leyes al archivo legislativo, conforme con lo dispuesto en el
sistema de gestion documental.

Archivar y mantener actualizados los expedientes de proyectos de ley y de acto legislativo
conforme con lo dispuesto en el sistema de gestion documental.

Controlar las condiciones de almacenamiento y preservacion de los expedientes de
proyectos de ley y de acto legislativo en las instalaciones del archivo legislativo.
Organizar la transferencia de las serie documentales de conformidad con lo establecido en
las tablas de retencion documental vigentes.

Atender al publico telefénica o personalmente y suministrar informacién de acuerdo con
las instrucciones que le sean impartidas.

Proyectar para la firma del Secretario General, las certificaciones relacionadas con los
Senadores y ex Senadores para tramites bancarios, pensionales y demas que le sean
solicitados.

Proveer a Secretaria General del material necesario sobre antecedentes legislativos de
proyectos de ley y actos legislativos, para dar respuestas a las PQRSD, tutelas y acciones
de constitucionalidad que reciba la Secretaria General.

Recibir y atender las visitas o inspecciones de los Organismos de Control, auditorias
internas, auditorias documentales, relacionadas con leyes o documentos de Archivo
Legislativo.

Mantener permanente comunicacion con el Archivo General de la Nacion respecto del
estado de la documentacion histérica de la Entidad, que reposa en esa Institucion y con
los funcionarios de la Camara de Representantes asignados al Archivo Legislativo,
referente a los mecanismos para el buen funcionamiento y servicio de la Dependencia.
Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nk Wik

8.

8.

10. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental.
11. Modelo integrado de planeacion y gestion

Redaccion, ortografia y Gramatica

Manejo de bases de datos.

Conocimiento en técnicas de gestion documental.

Politicas y Técnicas en protocolos de atencién al usuario y comunicacion asertiva.
Normativa y procedimientos de gestion documental y archivistica

Bases de datos para manejo de archivos.

Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para
gestion

Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Si

- Terminacion y aprobacion de seis (06)
semestres de formacion profesional en
disciplina académica del Nucleo Basico de
Conocimiento en: ciencias sociales y humanas:
Economia, Administracion, Contaduria o afines:
Ingeniera de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Industrial y afines.

- Titulo de formacion Técnica Profesional o Dieciocho (18) meses de experiencia
Tecnolégica en las disciplinas del Ntcleo relacionada.

Basico de Conocimiento en: Ciencias Sociales
y Humanas; Archivistica, Bibliotecologia,

stemas de Informacién,

Perfil 0055. Secretaria Ejecutiva 3020-05 Presidencia del Senado

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Secretaria Ejecutiva
Cadigo: 3020

Grado: 05

No. de cargos: 1

Dependencia: Presidencia del Senado
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente del Senado

I

AREA FUNCIONAL: PRESIDENCIA DEL SENADO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

el

Desempefiar labores técnicas de caracter administrativo en lo relativo a la atencién de personal,
apoyo administrativo, atencion telefonica y demas labores de soporte requeridas de
conformidad con los requerimientos, instrucciones, normas y procedimientos establecidos, que
permitan efectuar las gestiones administrativas de manera eficiente, efectiva y eficaz, facilitando

cumplimiento de las metas institucionales con la oportunidad y confidencialidad requerida.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1

1.

2.

225 - 00

=

Recibir, asignar, llevar el control y hacer seguimiento de la correspondencia recibida para
el presidente y el secretario privado, de acuerdo con las instrucciones del Secretario.
Llevar la agenda de reuniones, comités y compromisos del Secretario Privado del Senado
e informar oportunamente de los cambios realizados.

Convocar a los comités y reuniones de la Presidencia del Senado.

Elaborar las comunicaciones para los tramites administrativos de la dependencia.

Hacer el seguimiento a las bases de datos, para presentar los informes requeridos.
Atender personal y telefénicamente las solicitudes presentadas ante la Presidencia del
Senado.

Desempeniar labores de digitacion, proyeccion y elaboracion de oficios, respuestas a
requerimientos y demas documentos que sean requeridos en la dependencia.

Digitalizar y fotocopiar la correspondencia enviada y recibida por la dependencia, cuando le
sea requerido.

Recibir y orientar personal y telefénicamente a los usuarios internos y externos en los
asuntos relacionados con la dependencia.

0. Apoyar las gestiones necesarias para los eventos programados por la presidencia, cuando
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Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE PROTOCOLO

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar labores técnicas de caracter administrativo en lo relativo a la atencién de personal,

apoyo administrativo, atencién telefonica y demas labores de soporte requeridas de

conformidad con los requerimientos, instrucciones, normas y procedimientos establecidos, que
permitan efectuar las gestiones administrativas de manera eficiente, efectiva y eficaz, facilitando

el cumplimiento de las metas institucionales con la oportunidad y confidencialidad requerida.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asignary llevar el control del consecutivo de la correspondencia expedida por la Oficina
de Protocolo.

2. Recibir y asignar la correspondencia de la Oficina de Protocolo y hacer seguimiento.

3. Llevar la agenda de reuniones, comités y compromisos del Jefe de Oficina e informar
oportunamente de los cambios realizados.

4. Agendar en el sistema de seguridad de la entidad a los visitantes de la Oficina de
Protocolo.

5. Manejar y mantener actualizados los inventarios de los elementos de consumo y
devolutivos de la Oficina de Protocolo.

6. Convocar a los comités y reuniones de la Oficina de Protocolo.

7. Hacer el acompanamiento de las solicitudes de las situaciones administrativas
presentadas por los funcionarios de la oficina de protocolo.

8. Apoyar en la elaboracion de los proyectos de resolucion emitidos en la oficina de
protocolo.

9. Elaborar las comunicaciones para los tramites administrativos de la dependencia.

10. Hacer el seguimiento a las bases de datos, para presentar los informes requeridos.

11. Atender personal y telefénicamente las solicitudes presentadas ante la Oficina de
Protocolo.

12. Atender el correo electronico institucional.

13. Recibir, distribuir y hacer seguimiento de la correspondencia enviada y recibida de la
dependencia.

14. Desempenar labores de digitacion, proyeccion y elaboracion de oficios, respuestas a
requerimientos y demas documentos que sean requeridos en la dependencia.

15. Gestionar y responder por el archivo de la correspondencia de la dependencia de
conformidad con lo dispuesto en la normativa vigente.

16. Digitalizar y fotocopiar la correspondencia enviada y recibida por la dependencia.

17. Apoyar las labores administrativas asistenciales de la dependencia.

18. Atender los requerimientos de las auditorias en temas de archivo de la dependencia.

19. Recibir y orientar personal y telefénicamente a los usuarios internos y externos en los
asuntos relacionados con la dependencia.

20. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el

nivel, naturaleza y el area de desempenio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccion, ortografia y gramatica

Manejo de bases de datos

Conocimiento en técnicas de gestion documental

Politicas y Técnicas en protocolos de atencién al usuario y comunicacion asertiva
Normativa y procedimientos de gestion documental y archivistica

Bases de datos para manejo de archivos

Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para
gestion

Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

Manejo de equipos de cémputo y sus diferentes programas

Gl ag oo ol g e
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le sea requerido.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccion, ortografia y Gramatica
Manejo de bases de datos.

Bases de datos para manejo de archivos.
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11. Modelo integrado de planeacion y gestion

Conocimiento en técnicas de gestion documental.
Politicas y Técnicas en protocolos de atencion al usuario y comunicacion asertiva.
Normativa y procedimientos de gestion documental y archivistica

Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas.

10 Normativa vigente en gestién administrativa y de control documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Disciplina

Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Titulo de formacion técnica profesional o
tecnologica en: Computacion y Sistemas,
secretariado General, Secretariado Ejecutivo,
Secretariado Ejecutivo Bilingle, Secretariado
Bilingtue y Computacion; 6

- Terminacion y aprobacion de seis (06)
semestres de formacion profesional en disciplina
académica del Nucleo Béasico de Conocimiento
en administracion; economia; contaduria,
ingenieria industrial y afines; ingenieria
administrativa y afines; ingenieria de sistemas,
telematica y afines; derecho y afines.

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.

Perfil 0056. Secretaria Ejecutiva 3020-05 Oficina de Protocolo

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Secretaria Ejecutiva
Cadigo: 3020

Grado: 05

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina de Protocolo
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina
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10. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental
11. Modelo integrado de planeacién y gestion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo de formacién técnica profesional o Dieciocho (18) meses de experiencia
tecnoldgica en: Computacion y Sistemas, relacionada.

secretariado General, Secretariado Ejecutivo,
Secretariado Ejecutivo Bilinglie, Secretariado
Bilingtie y Computacion; 6

- Terminacién y aprobacién de seis (06)
semestres de formacién profesional en disciplina
académica del Nucleo Basico de Conocimiento
en administracion; economia; contaduria,
ingenieria industrial y afines; ingenieria
administrativa y afines; ingenieria de sistemas,
telematica y afines; derecho y afines. J

Perfil 0057. Secretaria Ejecutiva 3020-05 Primera Vicepresidencia

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Secretaria Ejecutiva
Cadigo: 3020

Grado: 05

No. de cargos: 1

Dependencia: Primera Vicepresidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Primer Vicepresidente

Il. AREA FUNCIONAL: PRIMERA VICEPRESIDENCIA
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Desempenar labores técnicas de caracter administrativo en lo relativo a la atencion de personal,
apoyo administrativo, atencion telefonica y demas labores de soporte requeridas de
conformidad con las instrucciones, normas y procedimientos establecidos, que permitan
efectuar las gestiones administrativas de manera eficiente, efectiva y eficaz, facilitando el
cumplimiento de las metas institucionales con la oportunidad y confidencialidad requerida.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asignar y mantener actualizado el control del consecutivo de la correspondencia fisica,

electronica o digital expedida y recibida en la Primera Vicepresidencia.
2 Llevar el control de la correspondencia fisica, electronica o digital de la Primera

103




© o

Vicepresidencia para asignacion por parte del Secretario Privado a los funcionarios de la
dependencia y hacer seguimiento.

Llevar la agenda de reuniones, comités y compromisos del Secretario Privado e informar
oportunamente de los cambios realizados.

Agendar en el sistema de seguridad de la entidad a los visitantes de la Primera
Vicepresidencia.

Convocar a los comités y reuniones de la Primera Vicepresidencia.

Divulgar con el acompafamiento de la coordinadora de comunicaciones de la UTL, el
trabajo legislativo de la Primera Vicepresidencia,

Atender personal y telefénicamente las solicitudes presentadas ante la Primera
Vicepresidencia.

Atender los correos electrénicos asignados a la Primera Vicepresidencia.

Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Redaccioén, ortografia y gramatica
2. Manejo de bases de datos
3. Conocimiento en técnicas de gestion documental
4. Politicas y Técnicas en protocolos de atencién al usuario y comunicacion
asertiva
5. Normativa y procedimientos de gestion documental y archivistica
6. Bases de datos para manejo de archivos
7. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacién, requeridas
para gestion
8. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina
9. Manejo de equipos de cémputo y sus diferentes programas
10. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental
11. Modelo integrado de planeacion y gestion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo de formacién técnica profesional o Dieciocho (18) meses de experiencia
tecnoldgica en: Computacién y Sistemas, relacionada.

secretariado General, Secretariado Ejecutivo,
Secretariado Ejecutivo Bilinglie, Secretariado
Bilingtie y Computacién: 6

- Terminacion y aprobacion de seis (06)
semestres de formacion profesional en disciplina
académica del Nucleo Basico de Conocimiento
en administracion; economia; contaduria,
ingenieria industrial y afines; ingenieria
administrativa y afines; ingenieria de sistemas,
telematica y afines; derecho y afines.
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Perfil 0058. Secretaria Ejecutiva 3020-05 Segunda Vicepresidencia

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Secretaria Ejecutiva
Cadigo: 3020

Grado: 05

No. de cargos: 1

Dependencia: Segunda Vicepresidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Segundo Vicepresidente
Il. AREA FUNCIONAL: SEGUNDA VICEPRESIDENCIA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempenar labores técnicas de caracter administrativo en lo relativo a la atencion de personal,
apoyo administrativo, atencion telefénica y demas labores de soporte requeridas de
conformidad con las instrucciones, normas y procedimientos establecidos, que permitan
efectuar las gestiones administrativas de manera eficiente, efectiva y eficaz, facilitando el
cumplimiento de las metas institucionales con la oportunidad y confidencialidad requerida.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.
171,
12.
13.
14.

15.

Asignar y mantener actualizado el control del consecutivo de la correspondencia fisica,
electrénica o digital expedida y recibida en la Segunda Vicepresidencia.

Llevar el control de la correspondencia fisica, electrénica o digital de la Segunda
Vicepresidencia para asignacién por parte del Secretario Privado a los funcionarios de la
dependencia y hacer seguimiento.

Llevar la agenda de reuniones, comités y compromisos del Secretario Privado y El
Segundo Vicepresidente del Senado e informar oportunamente de los cambios realizados.
Agendar en el sistema de seguridad de la entidad a los visitantes de la Segunda
Vicepresidencia.

Realizar las actividades correspondientes a las convocatorias de los comités y reuniones
de la Segunda Vicepresidencia.

Divulgar con el acomparfamiento de la coordinadora de comunicaciones de la UTL, el
trabajo legislativo de la Segunda Vicepresidencia,

Atender personal y telefénicamente las solicitudes presentadas ante la Segunda
Vicepresidencia.

Atender los correos electronicos asignados a la Segunda Vicepresidencia.

Manejar y mantener actualizados los inventarios de los elementos de consumo y
devolutivos de la Segunda Vicepresidencia.

Tramitar y hacer seguimiento en la Divisién de Recursos Humanos las novedades de
personal requeridas por los funcionarios de la Segunda Vicepresidencia.

Apoyar las actividades relacionadas con los proyectos de actos administrativos, expedidos
por la Segunda Vicepresidencia.

Gestionar y responder por el archivo de la correspondencia de la Segunda
Vicepresidencia de conformidad con lo dispuesto en la normativa vigente.

Atender los requerimientos de las auditorias en temas de archivo de la dependencia.
Apoyar las actividades logisticas relacionadas con los eventos nacionales e
internacionales que en cumplimiento de sus funciones deban cumplir el Segundo
Vicepresidente del Senado y el Secretario Privado del Despacho.

Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempefo del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccion, ortografia y gramatica
Manejo de bases de datos

Bases de datos para manejo de archivos.
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11. Modelo integrado de planeacion y gestion

Conocimiento en técnicas de gestion documental
Politicas y Técnicas en protocolos de atencién al usuario y comunicacion asertiva
Normativa y procedimientos de gestién documental y archivistica

Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas

10. Normativa vigente en gestién administrativa y de control documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Titulo de formacion técnica profesional o
tecnoldgica en: Computacion y Sistemas,
secretariado General, Secretariado Ejecutivo,
Secretariado Ejecutivo Bilinglie, Secretariado
Bilinglie y Computacion; 6

- Terminacién y aprobacion de seis (06)
semestres de formacion profesional en disciplina
académica del Nucleo Basico de Conocimiento
en administraciéon; economia; contaduria,
ingenieria industrial y afines; ingenieria
administrativa y afines; ingenieria de sistemas,
telematica y afines; derecho y afines.

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.

Perfil 0059. Secretaria Ejecutiva 3020-05 Secretaria

General

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Secretaria Ejecutiva

Cadigo: 3020

Grado: 05

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General del Senado

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
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Desempenar labores técnicas de caracter administrativo en lo relativo a la atencion de personal,
apoyo administrativo, atencion teleféonica y demas labores de soporte requeridas de
conformidad con los requerimientos, instrucciones, normas y procedimientos establecidos, que
permitan efectuar las gestiones administrativas de manera eficiente, efectiva y eficaz, facilitando
el cumplimiento de las metas institucionales con la oportunidad y confidencialidad requerida.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y radicar las excusas y sus soportes documentales presentadas por los Senadores
y enviarlas a la comision de acreditacion documental para su verificacion.

2. Mantener actualizado el registro de los tiquetes asignados a Senadores en ejercicio y
revisar la facturacion de los mismos.

3. Administrar y responder por los fondos de la caja menor y sus soportes documentales y
solicitar el reembolso.

4. Alistar los soportes de tiquetes y caja menor para las transferencias documentales, de
conformidad con la tabla de retencién documental vigente.

5. Controlar y hacer seguimiento a la correspondencia recibida de las altas cortes y
presentarla al Secretario General para reparto por competencia.

6. Recibir y hacer seguimiento de la correspondencia general de la Secretaria General para
asignacion por parte del Secretario General.

7. Llevar la agenda de reuniones, comités y compromisos del Secretario General e informar
oportunamente de los cambios realizados.

8. Agendar en el sistema de seguridad de la entidad a los visitantes autorizados por el
Secretario General.

9. Manejar y mantener actualizados los inventarios de los elementos de consumo y
devolutivos de la Secretaria General.

10. Convocar a los comités y reuniones de la Secretaria General.

11. Divulgar las comunicaciones de internas de la Secretaria General.

12. Atender personal y telefonicamente las solicitudes presentadas ante la Secretaria General.

13. Atender los correos electronicos asignados a la Secretaria General.

14. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Redaccion, ortografia y gramatica

Manejo de bases de datos

Conocimiento en técnicas de gestion documental

Politicas y Técnicas en protocolos de atencién al usuario y comunicacion asertiva
Normativa y procedimientos de gestion documental y archivistica

Bases de datos para manejo de archivos

Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para
gestion

8. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

9. Manejo de equipos de cémputo y sus diferentes programas

10. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental

11. Modelo integrado de planeacion y gestion

el LS

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizaciéon
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo de formacion técnica profesional o Dieciocho (18) meses de experiencia
tecnoldgica en: Computacion y Sistemas, relacionada.

secretariado General, Secretariado Ejecutivo,
Secretariado Ejecutivo Bilinglie, Secretariado
Bilinglie y Computacion; 6

- Terminacion y aprobacion de seis (06)
semestres de formacién profesional en disciplina
académica del Nucleo Basico de Conocimiento
en administracion; economia; contaduria,
ingenieria industrial y afines; ingenieria
administrativa y afines; ingenieria de sistemas,
telematica y afines; derecho y afines.

Perfil 0060. Secretaria Ejecutiva 3020-05 Subsecretaria General

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Secretaria Ejecutiva
Cadigo: 3020

Grado: 05

No. de cargos: 1

Dependencia: Subsecretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Subsecretario General
Il. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar labores técnicas de caracter administrativo en lo relativo a la atencién de personal
apoyo administrativo, atencion telefonica y demas labores de soporte requeridas de
conformidad con los requerimientos, instrucciones, normas y procedimientos establecidos, que
permitan efectuar las gestiones administrativas de manera eficiente, efectiva y eficaz, facilitando
el cumplimiento de las metas institucionales con la oportunidad y confidencialidad requerida.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asignary llevar el control del consecutivo de la correspondencia expedida por la
dependencia.
Recibir y asignar la correspondencia de la dependencia y hacer seguimiento.
Llevar la agenda de reuniones, comités y compromisos del Jefe de la dependencia e
informar oportunamente de los cambios realizados.
Agendar en el sistema de seguridad de la entidad a los visitantes de la dependencia.
Manejar y mantener actualizados los inventarios de los elementos de consumo y
devolutivos de la dependencia.
Convocar a los comités y reuniones de la dependencia.
Hacer el acompanamiento de las solicitudes de las situaciones administrativas
presentadas por los funcionarios de la dependencia.
8. Elaborar las comunicaciones para los tramites administrativos de la dependencia.
9. Hacer el seguimiento a las bases de datos, para presentar los informes requeridos.
10. Atender personal y telefénicamente las solicitudes presentadas ante la dependencia.
11. Atender el correo electronico institucional.
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12. Las demas funciones que le sean asignadas

por autoridad competente de acuerdo con el

nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccion, ortografia y gramatica
Manejo de bases de datos

Bases de datos para manejo de archivos

©®NDO AN

‘IO Normativa vigente en gestion administrativa y
11. Modelo integrado de planeacion y gestion

Conocimiento en técnicas de gestion documental
Politicas y Técnicas en protocolos de atencién al usuario y comunicacion asertiva
Normativa y procedimientos de gestién documental y archivistica

Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina
Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas

de control documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Titulo de formacién técnica profesional o
tecnolégica en: Computacion y Sistemas,
secretariado General, Secretariado Ejecutivo,
Secretariado Ejecutivo Bilinglie, Secretariado
Bilingtie y Computacion; 6

- Terminacién y aprobacion de seis (06)
semestres de formacion profesional en disciplina
académica del Nucleo Basico de Conocimiento
en administracion; economia; contaduria,
ingenieria industrial y afines; ingenieria
administrativa y afines; ingenieria de sistemas,
telematica y afines; derecho y afines.

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.

Perfil 0061. Secretaria Ejecutiva 3020-05 Comisién Primera

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Secretaria Ejecutiva
Codigo: 3020

Grado: 05

No. de cargos: 1

Dependencia: Comision Primera
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comisién

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION PRIMERA
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempenar labores técnicas de caracter administrativo en lo relativo a la atencion de personal,
apoyo administrativo, atencién telefénica y demas labores de soporte requeridas de
conformidad con los requerimientos, instrucciones, normas y procedimientos establecidos, que
permitan efectuar las gestiones administrativas de manera eficiente, efectiva y eficaz, facilitando
el cumplimiento de las metas institucionales con la oportunidad y confidencialidad requerida.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asignar y llevar el control del consecutivo de la correspondencia expedida por la

dependencia.

Recibir y asignar la correspondencia de la dependencia y hacer seguimiento.

Llevar la agenda de reuniones, comités y compromisos del Jefe de la dependencia e

informar oportunamente de los cambios realizados.

Agendar en el sistema de seguridad de la entidad a los visitantes de la dependencia.

Manejar y mantener actualizados los inventarios de los elementos de consumo y

devolutivos de la dependencia.

Convocar a los comités y reuniones de la dependencia.

Hacer el acompanamiento de las solicitudes de las situaciones administrativas presentadas

por los funcionarios de la dependencia.

8. Elaborar las comunicaciones para los tramites administrativos de la dependencia.

9. Hacer el seguimiento a las bases de datos, para presentar los informes requeridos.

10. Atender personal y telefénicamente las solicitudes presentadas ante la dependencia.

11. Atender el correo electronico institucional.

12. Recibir, supervisar y dar buen manejo al inventario fisico de la Comision.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desemperio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccion, ortografia y gramatica

Manejo de bases de datos.

Conocimiento en técnicas de gestion documental

Politicas y Técnicas en protocolos de atencion al usuario y comunicacion asertiva
Normativa y procedimientos de gestion documental y archivistica

Bases de datos para manejo de archivos

Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas

10 Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental

11. Modelo integrado de planeacién y gestion

@SR

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo de formacion técnica profesional o Dieciocho (18) meses de experiencia
tecnoldgica en: Computacion y Sistemas, relacionada.

secretariado General, Secretariado Ejecutivo,
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Secretariado Ejecutivo Bilinglie, Secretariado
Bilinglie y Computacion; ¢

- Terminacion y aprobacién de seis (06)
semestres de formacion profesional en disciplina
académica del Nucleo Basico de Conocimiento
en administracién; economia; contaduria,
ingenieria industrial y afines; ingenieria
administrativa y afines; ingenieria de sistemas,
telematica y afines; derecho y afines.

Perfil

0062. Secretaria Ejecutiva 3020-05 Comisién Segunda

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Secretaria Ejecutiva
Cadigo: 3020

Grado: 05

No. de cargos: 1

Dependencia: Comision Segunda
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comisién

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION SEGUNDA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempenar labores técnicas de caracter administrativo en lo relativo a la atencién de personal,
apoyo administrativo, atencion telefénica y demas labores de soporte requeridas de
conformidad con los requerimientos, instrucciones, normas y procedimientos establecidos, que
permitan efectuar las gestiones administrativas de manera eficiente, efectiva y eficaz, facilitando
el cumplimiento de las metas institucionales con la oportunidad y confidencialidad requerida.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.
3.

8.
9.
10.
79,
12.
13.

Asignar y llevar el control del consecutivo de la correspondencia expedida por la
dependencia.

Recibir y asignar la correspondencia de la dependencia y hacer seguimiento.

Llevar la agenda de reuniones, comités y compromisos del Jefe de la dependencia e
informar oportunamente de los cambios realizados.

Agendar en el sistema de seguridad de la entidad a los visitantes de la dependencia.
Manejar y mantener actualizados los inventarios de los elementos de consumo y
devolutivos de la dependencia.

Convocar a los comités y reuniones de la dependencia.

Hacer el acompafiamiento de las solicitudes de las situaciones administrativas presentadas
por los funcionarios de la dependencia.

Elaborar las comunicaciones para los tramites administrativos de la dependencia.

Hacer el seguimiento a las bases de datos, para presentar los informes requeridos.
Atender personal y telefonicamente las solicitudes presentadas ante la dependencia.
Atender el correo electronico institucional.

Recibir, supervisar y dar buen manejo al inventario fisico de la Comisién.

Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

L

Redaccidn, ortografia y gramatica
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Manejo de bases de datos.

Bases de datos para manejo de archivos

D 00 N LOv e LR

11. Modelo integrado de planeacion y gestion

Conocimiento en técnicas de gestion documental
Politicas y Técnicas en protocolos de atencion al usuario y comunicacién asertiva
Normativa y procedimientos de gestién documental y archivistica

Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas

10 Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacioén al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Titulo de formacion técnica profesional o
tecnolégica en: Computacién y Sistemas,
secretariado General, Secretariado Ejecutivo,
Secretariado Ejecutivo Bilinglie, Secretariado
Bilingtie y Computacion; 6

- Terminacion y aprobacion de seis (06)
semestres de formacién profesional en disciplina
académica del Nucleo Basico de Conocimiento
en administracion; economia; contaduria,
ingenieria industrial y afines; ingenieria
administrativa y afines; ingenieria de sistemas,
telematica y afines; derecho y afines.

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.

Perfil 0063. Secretaria Ejecutiva 3020-05 Comision Tercera

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Secretaria Ejecutiva
Cadigo: 3020

Grado: 05

No. de cargos: 1

Dependencia: Comisioén Tercera
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comision

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION TERCERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
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Desempenar labores técnicas de caracter administrativo en lo relativo a la atencién de personal,

apoyo administrativo, atencion telefonica y demas labores de soporte requeridas de

conformidad con los requerimientos, instrucciones, normas y procedimientos establecidos, que
permitan efectuar las gestiones administrativas de manera eficiente, efectiva y eficaz, facilitando

el cumplimiento de las metas institucionales con la oportunidad y confidencialidad requerida.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asignary llevar el control del consecutivo de la correspondencia expedida por la
dependencia.

2. Recibir y asignar la correspondencia de la dependencia y hacer seguimiento.

3. Llevar la agenda de reuniones, comités y compromisos del Jefe de la dependencia e
informar oportunamente de los cambios realizados.

4. Agendar en el sistema de seguridad de la entidad a los visitantes de la dependencia.

5. Manejar y mantener actualizados los inventarios de los elementos de consumo y
devolutivos de la dependencia.

6. Convocar a los comités y reuniones de la dependencia.

7

Hacer el acompafiamiento de las solicitudes de las situaciones administrativas presentadas

por los funcionarios de la dependencia.

8. Elaborar las comunicaciones para los tramites administrativos de la dependencia.

9. Hacer el seguimiento a las bases de datos, para presentar los informes requeridos.

10. Atender personal y telefénicamente las solicitudes presentadas ante la dependencia.

11. Atender el correo electrénico institucional.

12. Recibir, supervisar y dar buen manejo al inventario fisico de la Comisién.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccion, ortografia y gramatica

Manejo de bases de datos.

Conocimiento en técnicas de gestién documental

Politicas y Técnicas en protocolos de atencién al usuario y comunicacion asertiva
Normativa y procedimientos de gestion documental y archivistica

Bases de datos para manejo de archivos

Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

- Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas

10. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental

11. Modelo integrado de planeacion y gestion

000 N I K W

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo de formacién técnica profesional o Dieciocho (18) meses de experiencia
tecnoldgica en: Computacion y Sistemas, relacionada.

secretariado General, Secretariado Ejecutivo,
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Secretariado Ejecutivo Bilingle, Secretariado
Bilinglie y Computacion; 6

- Terminacion y aprobacion de seis (06)
semestres de formacién profesional en disciplina
académica del Nucleo Basico de Conocimiento
en administracion; economia; contaduria,
ingenieria industrial y afines; ingenieria
administrativa y afines; ingenieria de sistemas,
telematica y afines; derecho y afines.

Perfil 0064. Secretaria Ejecutiva 3020-05 Comisién Cuarta

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Secretaria Ejecutiva
Cadigo: 3020

Grado: 05

No. de cargos: 1

Dependencia: Comision Cuarta
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comision

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION CUARTA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeiiar labores técnicas de caracter administrativo en lo relativo a la atencion de personal,
apoyo administrativo, atencion telefonica y demas labores de soporte requeridas de
conformidad con los requerimientos, instrucciones, normas y procedimientos establecidos, que
permitan efectuar las gestiones administrativas de manera eficiente, efectiva y eficaz, facilitando
el cumplimiento de las metas institucionales con la oportunidad y confidencialidad requerida.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asignar y llevar el control del consecutivo de la correspondencia expedida por la
dependencia.

2. Recibir y asignar la correspondencia de la dependencia y hacer seguimiento.

3. Llevar la agenda de reuniones, comités y compromisos del Jefe de la dependencia e
informar oportunamente de los cambios realizados.

4. Agendar en el sistema de seguridad de la entidad a los visitantes de la dependencia.

5. Manejar y mantener actualizados los inventarios de los elementos de consumo y
devolutivos de la dependencia.

6. Convocar a los comités y reuniones de la dependencia.

7. Hacer el acomparniamiento de las solicitudes de las situaciones administrativas presentadas
por los funcionarios de la dependencia.

8. Elaborar las comunicaciones para los tramites administrativos de la dependencia.

9. Hacer el seguimiento a las bases de datos, para presentar los informes requeridos.

10. Atender personal y telefénicamente las solicitudes presentadas ante la dependencia.

11. Atender el correo electronico institucional.

12. Recibir, supervisar y dar buen manejo al inventario fisico de la Comision.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Redaccion, ortografia y gramatica
Manejo de bases de datos.

Bases de datos para manejo de archivos

ol e e o e

11. Modelo integrado de planeacién y gestion

Conocimiento en técnicas de gestion documental
Politicas y Técnicas en protocolos de atencion al usuario y comunicacién asertiva
Normativa y procedimientos de gestion documental y archivistica

Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas

10 Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina

Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Titulo de formacién técnica profesional o
tecnoldgica en: Computacion y Sistemas,
secretariado General, Secretariado Ejecutivo,
Secretariado Ejecutivo Bilinglie, Secretariado
Bilinglie y Computacion; 6

- Terminacién y aprobacién de seis (06)
semestres de formacion profesional en disciplina
académica del Nucleo Basico de Conocimiento
en administracion; economia; contaduria,
ingenieria industrial y afines; ingenieria
administrativa y afines; ingenieria de sistemas,
telematica y afines; derecho y afines.

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.

Perfil 0065. Secretaria Ejecutiva 3020-05 Comisién Quinta

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Secretaria Ejecutiva
Cadigo: 3020

Grado: 05

No. de cargos: 1

Dependencia: Comision Quinta
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comisién

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION QUINTA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
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Desempenar labores técnicas de caracter administrativo en lo relativo a la atencion de personal,
apoyo administrativo, atencién telefonica y demas labores de soporte requeridas de
conformidad con los requerimientos, instrucciones, normas y procedimientos establecidos, que
permitan efectuar las gestiones administrativas de manera eficiente, efectiva y eficaz, facilitando
el cumplimiento de las metas institucionales con la oportunidad y confidencialidad requerida.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asignar y llevar el control del consecutivo de la correspondencia expedida por la
dependencia.

2. Recibir y asignar la correspondencia de la dependencia y hacer seguimiento.

3. Llevar la agenda de reuniones, comités y compromisos del Jefe de la dependencia e
informar oportunamente de los cambios realizados.

4. Agendar en el sistema de seguridad de la entidad a los visitantes de la dependencia.

5. Manejar y mantener actualizados los inventarios de los elementos de consumo y
devolutivos de la dependencia.

6. Convocar a los comités y reuniones de la dependencia.

7. Hacer el acompafiamiento de las solicitudes de las situaciones administrativas presentadas
por los funcionarios de la dependencia.

8. Elaborar las comunicaciones para los tramites administrativos de la dependencia.

9. Hacer el seguimiento a las bases de datos, para presentar los informes requeridos.

10. Atender personal y telefonicamente las solicitudes presentadas ante la dependencia.

11. Atender el correo electrénico institucional.

12. Recibir, supervisar y dar buen manejo al inventario fisico de la Comision.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempenio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccion, ortografia y gramatica

Manejo de bases de datos.

Conocimiento en técnicas de gestion documental

Politicas y Técnicas en protocolos de atencion al usuario y comunicacion asertiva
Normativa y procedimientos de gestion documental y archivistica

Bases de datos para manejo de archivos

Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas

10. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental

11. Modelo integrado de planeacion y gestion

CENDNAWON =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacioén al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo de formacién técnica profesional o Dieciocho (18) meses de experiencia
tecnologica en: Computacion y Sistemas, relacionada.

secretariado General, Secretariado Ejecutivo,
Secretariado Ejecutivo Bilinglie, Secretariado
Bilinglie y Computacion; 6
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- Terminacion y aprobacién de seis (06)
semestres de formacion profesional en disciplina
académica del Nucleo Basico de Conocimiento
en administracion; economia; contaduria,
ingenieria industrial y afines; ingenieria
administrativa y afines; ingenieria de sistemas,
telematica y afines; derecho y afines.

Perfil 0066. Secretaria Ejecutiva 3020-05 Comision Sexta

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Secretaria Ejecutiva
Cadigo: 3020

Grado: 05

No. de cargos: 1

Dependencia: Comision Sexta

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comision
Il. AREA FUNCIONAL: COMISION SEXTA

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempenar labores técnicas de caracter administrativo en lo relativo a la atencién de personal,
apoyo administrativo, atencion telefénica y demas labores de soporte requeridas de
conformidad con los requerimientos, instrucciones, normas y procedimientos establecidos, que
permitan efectuar las gestiones administrativas de manera eficiente, efectiva y eficaz, facilitando
el cumplimiento de las metas institucionales con la oportunidad y confidencialidad requerida.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Asignary llevar el control del consecutivo de la correspondencia expedida por la
dependencia.
2. Recibir y asignar la correspondencia de la dependencia y hacer seguimiento.
3. Llevar la agenda de reuniones, comités y compromisos del Jefe de la dependencia e
informar oportunamente de los cambios realizados.
4. Agendar en el sistema de seguridad de la entidad a los visitantes de la dependencia.
5. Manejar y mantener actualizados los inventarios de los elementos de consumo y
devolutivos de la dependencia.
6. Convocar a los comités y reuniones de la dependencia.
7. Hacer el acompafiamiento de las solicitudes de las situaciones administrativas presentadas
por los funcionarios de la dependencia.
8. Elaborar las comunicaciones para los tramites administrativos de la dependencia.
9. Hacer el seguimiento a las bases de datos, para presentar los informes requeridos.
10. Atender personal y telefénicamente las solicitudes presentadas ante la dependencia.
11. Atender el correo electrénico institucional.
12. Recibir, supervisar y dar buen manejo al inventario fisico de la Comision.
13. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempeno del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Redaccion, ortografia y gramatica
2. Manejo de bases de datos.
3. Conocimiento en técnicas de gestion documental
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Bases de datos para manejo de archivos

0N oM

11. Modelo integrado de planeacion y gestion

Politicas y Técnicas en protocolos de atencion al usuario y comunicacion asertiva
Normativa y procedimientos de gestion documental y archivistica

Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas

10. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina

Responsabilidad

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Titulo de formacion técnica profesional o
tecnol6gica en: Computacion y Sistemas,
secretariado General, Secretariado Ejecutivo,
Secretariado Ejecutivo Bilinglie, Secretariado
Bilinglie y Computacion; 6

- Terminacion y aprobacion de seis (06)
semestres de formacion profesional en disciplina
académica del Nucleo Basico de Conocimiento
en administracion; economia; contaduria,
ingenieria industrial y afines; ingenieria
administrativa y afines; ingenieria de sistemas,
telematica y afines; derecho y afines.

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.

Perfil 0067. Secretaria Ejecutiva 3020-05 Comision Séptima

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Secretaria Ejecutiva
Cadigo: 3020

Grado: 05

No. de cargos: 1

Dependencia: Comision Séptima
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comision

1. AREA FUNCIONAL: COMISION SEPTIMA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL
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Desempenar labores técnicas de caracter administrativo en lo relativo a la atencién de personal,

apoyo administrativo, atencion telefonica y demas labores de soporte requeridas de

conformidad con los requerimientos, instrucciones, normas y procedimientos establecidos, que
permitan efectuar las gestiones administrativas de manera eficiente, efectiva y eficaz, facilitando

el cumplimiento de las metas institucionales con la oportunidad y confidencialidad requerida.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asignar y llevar el control del consecutivo de la correspondencia expedida por la
dependencia.

2. Recibir y asignar la correspondencia de la dependencia y hacer seguimiento.

3. Llevar la agenda de reuniones, comités y compromisos del Jefe de la dependencia e
informar oportunamente de los cambios realizados.

4. Agendar en el sistema de seguridad de la entidad a los visitantes de la dependencia.

5. Manejar y mantener actualizados los inventarios de los elementos de consumo y
devolutivos de la dependencia.

6. Convocar a los comités y reuniones de la dependencia.

7

Hacer el acompafiamiento de las solicitudes de las situaciones administrativas presentadas

por los funcionarios de la dependencia.
8. Elaborar las comunicaciones para los tramites administrativos de la dependencia.
9. Hacer el seguimiento a las bases de datos, para presentar los informes requeridos.
10. Atender personal y telefénicamente las solicitudes presentadas ante la dependencia.
11. Atender el correo electrénico institucional.
12. Recibir, supervisar y dar buen manejo al inventario fisico de la Comision.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el

nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Redaccién, ortografia y gramatica

Manejo de bases de datos.

Conocimiento en técnicas de gestién documental

Politicas y Técnicas en protocolos de atencién al usuario y comunicacion asertiva
Normativa y procedimientos de gestién documental y archivistica

Bases de datos para manejo de archivos

Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas

10. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental
11. Modelo integrado de planeacién y gestion

CONDOHWN

Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo de formacion técnica profesional o Dieciocho (18) meses de experiencia
tecnoldgica en: Computacion y Sistemas, relacionada.

secretariado General, Secretariado Ejecutivo,
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Secretariado Ejecutivo Bilingue, Secretariado
Bilinglie y Computacion; 6

- Terminacion y aprobacion de seis (06)
semestres de formacién profesional en disciplina
académica del Nucleo Basico de Conocimiento
en administracion; economia; contaduria,
ingenieria industrial y afines; ingenieria
administrativa y afines; ingenieria de sistemas,
telematica y afines; derecho y afines.

Perfil 0068. Secretaria Ejecutiva 3020-05 Comision de Etica y Estatuto del Congresista

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Secretaria Ejecutiva

Codigo: 3020

Grado: 05

No. de cargos: 1

Dependencia: Comisién de Etica y Estatuto del Congresista
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comision

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION DE ETICA Y ESTATUTO DEL CONGRESISTA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempenar labores administrativas para la gestion del area en actividades técnicas
secretariales referentes al manejo de informacion y documentacion con el fin de facilitar el
desarrollo y ejecucion de las labores propias de la comision.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al Secretario de Comision en la elaboracién de la agenda legislativa de la
Comision.

2. Efectuar el control diario de los compromisos que deba cumplir el superior inmediato y
recordarle sobre ellos acorde con sus instrucciones, a fin de garantizar una asistencia
administrativa oportuna o informar de los cambios realizados.

3. Apoyar al superior inmediato en las actividades que sean realizadas por la comision de
acuerdo con los procedimientos establecidos por la entidad.

4. Proyectar las comunicaciones y correspondencia interna y externa de rutina, y las que
solicite el superior inmediato de acuerdo con las necesidades del area.

5. Verificar el traslado de los documentos pertinentes al archivo central de acuerdo a la
normativa vigente.

6. Realizar el manejo y servicio de fotocopiado y digitalizacién de los documentos propios de
la comisién.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempenfo del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccion, ortografia y Gramatica

Manejo de bases de datos.

Conocimiento en técnicas de gestion documental

Politicas y Técnicas en protocolos de atencién al usuario y comunicacion asertiva
Normativa y procedimientos de gestion documental y archivistica

Bases de datos para manejo de archivos B

ot s ho =
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7. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
8. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

9. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas

10. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental
11. Modelo integrado de planeacién y gestién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Bilingtie y Computacién; 6
- Terminacion y aprobacién de seis (06)

ingenieria industrial y afines; ingenieria

telematica y afines; derecho y afines.

secretariado General, Secretariado Ejecutivo,
Secretariado Ejecutivo Bilinglie, Secretariado

semestres de formacion profesional en disciplina
académica del Nucleo Basico de Conocimiento
en administraciéon; economia; contaduria,

administrativa y afines; ingenieria de sistemas,

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo de formacion técnica profesional o Dieciocho (18) meses de experiencia
tecnoldgica en: Computacion y Sistemas, relacionada.

Perfil 0069. Secretaria Ejecutiva 3020-05

Comision Especial de Seguimiento al Proceso de

Descentralizacién y Ordenamiento Territorial

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Técnico

Secretaria Ejecutiva

3020

05

1

Comision Especial de Seguimiento al Proceso de
Descentralizacion y Ordenamiento Territorial
Secretario de Comisién
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Il. AREA FUNCIONAL: COMISION ESPECIAL DE SEGUIMIENTO AL PROCESO DE
DESCENTRALIZACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar labores administrativas a la gestién del area en las actividades técnicas
secretariales referentes al manejo de informacion y documentacion con el fin de facilitar el
desarrollo y ejecucion de las labores propias de la comision.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al Secretario de Comision en la elaboracion de la agenda legislativa de la
Comision.

2. Proyectar y transcribir documentos, asi como lo tratado en reuniones y actos propios de la
Comision y darles el tramite respectivo.

3. Efectuar el control diario de los compromisos que deba cumplir el superior inmediato y
recordarle sobre ellos acorde con sus instrucciones, a fin de garantizar una asistencia
administrativa oportuna.

4. Realizar en coordinar con el Secretario de Comision la elaboracién de la agenda
legislativa de la Comision.

5. Apoyar al superior inmediato en las actividades que sean realizadas por la comision de
acuerdo con los procedimientos establecidos por la entidad.

6. Colaborar en la actualizacion de la informacién de la correspondencia recibida y
distribuida, mediante el uso adecuado del Sistema de Gestiéon Documental y
Correspondencia.

7. Atender y orientar personal y telefonicamente al publico, suministrando la informacion
solicitada correctamente o indicando la dependencia que pueda resolver el asunto de su
solicitud.

8. Proyectar las comunicaciones y correspondencia interna y externa de rutina, y las que
solicite el superior inmediato de acuerdo con las necesidades del area.

9. Verificar el traslado de los documentos pertinentes al archivo central de acuerdo a la
normativa vigente.

10. Realizar el manejo y servicio de fotocopiado y digitalizacion de los documentos propios de
la comisién.

11. Realizar la solicitud de elementos de oficina de consumo segun la necesidad dada para el
cumplimiento de las actividades de la comision.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccion, ortografia y gramatica

Manejo de bases de datos

Conocimiento en técnicas de gestion documental

Politicas y Técnicas en protocolos de atencion al usuario y comunicacion asertiva.
Normativa y procedimientos de gestion documental y archivistica

Bases de datos para manejo de archivos

Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas

10 Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental

11. Modelo integrado de planeacion y gestion
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Disciplina
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Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo de formacion técnica profesional o Dieciocho (18) meses de experiencia
tecnoldgica en: Computacion y Sistemas, relacionada.

secretariado General, Secretariado Ejecutivo,
Secretariado Ejecutivo Bilingle, Secretariado
Bilingtie y Computacién; 6

- Terminacion y aprobacion de seis (06)
semestres de formacion profesional en disciplina
académica del Nucleo Basico de Conocimiento
en administracion; economia; contaduria,
ingenieria industrial y afines; ingenieria
administrativa y afines; ingenieria de sistemas,
telematica y afines; derecho y afines.

Perfil 0070. Secretaria Ejecutiva 3020-05 Comision Legal para la Equidad de la Mujer

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Secretaria Ejecutiva

Cadigo: 3020

Grado: 05

No. de cargos: 1

Dependencia: Comision Legal para la Equidad de la Mujer Secretario
Cargo del Jefe Inmediato: de Comision

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION LEGAL PARA LA EQUIDAD DE LA MUJER

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempenar labores administrativas a la gestion del area en las actividades técnicas
secretariales referentes al manejo de informacién y documentacién con el fin de facilitar el
desarrollo y ejecucion de las labores propias de la comision.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1
2.

3.

Dar informacion a las personas y entidades que lo soliciten.

Recibir, analizar y contestar la correspondencia de la Comision y buscar datos que ayuden
a su pronta y adecuada tramitacion.

Atender al publico en general, Senadores, Representantes, Representantes de
organizaciones sociales y grupos de mujeres y demas servidores publicos.

Llevar la agenda diaria de compromisos de la Mesa Directiva de la Comision y mantenerla
informada de sus actividades y compromisos mas importantes.

Llevar un Archivo de las proposiciones, constancias y conceptos que sean radicados o
aprobados en las plenarias o en las diversas comisiones, asi como de las actividades,
comunicados y toda la informacion que llegue y salga de la Comision.

Grabar y transcribir las intervenciones de cada uno de los integrantes y de las demas
personas que participen en las sesiones, contenidas en los equipos de grabacion.

Remitir los documentos transcritos a la Coordinacion de la Comision o a la persona
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encargada, para la elaboracion del proyecto de acta respectiva.

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

9. Organizar el Centro de Documentacion de la Comisién sobre los temas que esta adopte
como agenda en la respectiva legislatura.

10. Las demas gue se le asignen acordes con la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccion, ortografia y gramatica

Manejo de bases de datos

Conocimiento en técnicas de gestion documental

Politicas y Técnicas en protocolos de atencién al usuario y comunicacion asertiva.
Normativa y procedimientos de gestion documental y archivistica

Bases de datos para manejo de archivos

Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas

10 Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental

11. Modelo integrado de planeacion y gestion

D OO AN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Paragrafo Articulo 13 Ley 1434 del 2011 - Paragrafo Articulo 13 Ley 1434 del 2011
- Titulo de bachiller en cualquier modalidad - Doce (12) meses de experiencia

Perfil 0071. Secretaria Ejecutiva 3020-05 Comisién Legal para la proteccion de las comunidades
negras o poblacion afrocolombiana

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Secretaria Ejecutiva

Cadigo: 3020

Grado: 05

No. de cargos: 1

Dependencia: Comision Legal para la proteccién de las comunidades
negras o poblacion afrocolombiana

Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Comision
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II. AREA FUNCIONAL: COMISION LEGAL PARA LA PROTECCION DE LAS
COMUNIDADES NEGRAS O POBLACION AFROCOLOMBIANA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeiiar labores administrativas a la gestion del area en las actividades técnicas
secretariales referentes al manejo de informacién y documentacién con el fin de facilitar el
desarrollo y ejecucion de las labores propias de la comision.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al coordinador de la Comision en la elaboracién de la agenda legislativa de la
Comision.

2. Proyectar y transcribir documentos, asi como lo tratado en reuniones y actos propios de la
Comision y darles el tramite respectivo.

3. Efectuar el control diario de los compromisos que deba cumplir el superior inmediato y
recordarle sobre ellos acorde con sus instrucciones, a fin de garantizar una asistencia
administrativa oportuna.

4. Apoyar al superior inmediato en las actividades que sean realizadas por la comision de
acuerdo con los procedimientos establecidos por la entidad.

5. Colaborar en la actualizacién de la informacién de la correspondencia recibida y
distribuida, mediante el uso adecuado del Sistema de Gestion Documental y
Correspondencia.

6. Atender y orientar personal y telefénicamente al publico, suministrando la informacion
solicitada correctamente o indicando la dependencia que pueda resolver el asunto de su
solicitud.

7. Proyectar las comunicaciones y correspondencia interna y externa de rutina, y las que
solicite el superior inmediato de acuerdo con las necesidades del area.

8. Verificar el traslado de los documentos pertinentes al archivo central de acuerdo a la
normativa vigente.

9. Realizar el manejo y servicio de fotocopiado y digitalizacién de los documentos propios de
la comision. -

10. Realizar la solicitud de elementos de oficina de consumo segun la necesidad dada para el
cumplimiento de las actividades de la comision.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccién, ortografia y gramatica

Manejo de bases de datos

Conocimiento en técnicas de gestién documental

Politicas y Técnicas en protocolos de atencion al usuario y comunicacion asertiva.
Normativa y procedimientos de gestién documental y archivistica

Bases de datos para manejo de archivos

Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas

10. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental

11. Modelo integrado de planeacion y gestion
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la organizacion
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Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo de formacién técnica profesional o Dieciocho (18) meses de experiencia
tecnoldgica en: Computacion y Sistemas, relacionada.

secretariado General, Secretariado Ejecutivo,
Secretariado Ejecutivo Bilingiie, Secretariado
Bilingtie y Computacién; 6

- Terminacion y aprobacion de seis (06)
semestres de formacion profesional en disciplina
académica del Nucleo Basico de Conocimiento
en administracién; economia; contaduria,
ingenieria industrial y afines; ingenieria
administrativa y afines; ingenieria de sistemas,
telematica y afines; derecho y afines.

Perfil 0072. Secretaria Ejecutiva 3020-05 Comisién Legal de Paz y Posconflicto

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Secretaria Ejecutiva

Caédigo: 3020

Grado: 05

No. de cargos: 1

Dependencia: Comision Legal de Paz y Posconflicto
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comision

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION LEGAL DE PAZ Y POSCONFLICTO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempenar labores administrativas a la gestién del area en las actividades técnicas
secretariales referentes al manejo de informacion y documentacion con el fin de facilitar el
desarrollo y ejecucion de las labores propias de la comision.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al Secretario de la Comision en la elaboracion de la agenda legislativa de Ia
Comision.

2. Proyectar y transcribir documentos, asi como lo tratado en reuniones y actos propios de la

Comision y darles el tramite respectivo.

3. Efectuar el control diario de los compromisos que deba cumplir el superior inmediato y
recordarle sobre ellos acorde con sus instrucciones, a fin de garantizar una asistencia
administrativa oportuna.

4. Apoyar al superior inmediato en las actividades que sean realizadas por la comisién de
acuerdo con los procedimientos establecidos por la entidad.

5. Colaborar en la actualizacién de la informacion de la correspondencia recibida y
distribuida, mediante el uso adecuado del Sistema de Gestién Documental y
Correspondencia.

6. Atender y orientar personal y telefénicamente al publico, suministrando la informacion

solicitada correctamente o indicando la dependencia que pueda resolver el asunto de su
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solicitud.
solicite el superior inmediato de acuerdo con
normativa vigente.

la comision.

7. Proyectar las comunicaciones y correspondencia interna y externa de rutina, y las que

8. Verificar el traslado de los documentos pertinentes al archivo central de acuerdo a la

9. Realizar el manejo y servicio de fotocopiado y digitalizacion de los documentos propios de

10. Realizar la solicitud de elementos de oficina de consumo segun la necesidad dada para el
cumplimiento de las actividades de la comision.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

las necesidades del area.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

12. Redaccion, ortografia y gramatica
13. Manejo de bases de datos

17. Bases de datos para manejo de archivos

21. Normativa vigente en gestion administrativa y
22. Modelo integrado de planeacion y gestion

14. Conocimiento en técnicas de gestiéon documental
15. Politicas y Técnicas en protocolos de atencion al usuario y comunicacion asertiva.
16. Normativa y procedimientos de gestion documental y archivistica

18. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
19. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina
20. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas

de control documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina

Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Titulo de formacion técnica profesional o
tecnoldgica en: Computacion y Sistemas,
secretariado General, Secretariado Ejecutivo,
Secretariado Ejecutivo Bilingle, Secretariado
Bilinglie y Computacion; 6

- Terminacion y aprobacién de seis (06)
semestres de formacion profesional en disciplina
académica del Nicleo Basico de Conocimiento
en administracién; economia; contaduria,
ingenieria industrial y afines; ingenieria
administrativa y afines; ingenieria de sistemas,
telematica y afines; derecho y afines.

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.

Perfil 0073. Secretaria Ejecutiva 3020-05 Comision Legal para la Proteccion Integral de la Infancia

y Adolescencia

[ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES |

127




|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Secretaria Ejecutiva

Cadigo: 3020

Grado: 05

No. de cargos: 1

Dependencia: Comision Legal para la Proteccion Integral de la
Infancia y Adolescencia

Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Comision

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION LEGAL DE PAZ Y POSCONFLICTO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeniar labores administrativas a la gestién del area en las actividades técnicas
secretariales referentes al manejo de informacion y documentacion con el fin de facilitar el
desarrollo y ejecucion de las labores propias de la comision.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

3.

10.

1

Apoyar al Coordinador de la Comision en la elaboracién de la agenda legislativa de la
Comision.

Proyectar y transcribir documentos, asi como lo tratado en reuniones y actos propios de la
Comision y darles el tramite respectivo.

Efectuar el control diario de los compromisos que deba cumplir el superior inmediato y
recordarle sobre ellos acorde con sus instrucciones, a fin de garantizar una asistencia
administrativa oportuna.

Apoyar al superior inmediato en las actividades que sean realizadas por la comisién de
acuerdo con los procedimientos establecidos por la entidad.

Colaborar en la actualizacién de la informacion de la correspondencia recibida y
distribuida, mediante el uso adecuado del Sistema de Gestion Documental y
Correspondencia.

Atender y orientar personal y telefénicamente al publico, suministrando la informacion
solicitada correctamente o indicando la dependencia que pueda resolver el asunto de su
solicitud.

Proyectar las comunicaciones y correspondencia interna y externa de rutina, y las que
solicite el superior inmediato de acuerdo con las necesidades del area.

Verificar el traslado de los documentos pertinentes al archivo central de acuerdo a la
normativa vigente.

Realizar el manejo y servicio de fotocopiado y digitalizacion de los documentos propios de
la comision.

Realizar la solicitud de elementos de oficina de consumo segun la necesidad dada para el
cumplimiento de las actividades de la comision.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

00N SN N

Redaccion, ortografia y gramatica

Manejo de bases de datos

Conocimiento en técnicas de gestion documental

Politicas y Técnicas en protocolos de atencién al usuario y comunicacién asertiva.
Normativa y procedimientos de gestion documental y archivistica

Bases de datos para manejo de archivos

Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas
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11. Modelo integrado de planeacion y gestion

10. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Titulo de formacion técnica profesional o
tecnoldgica en: Computacion y Sistemas,
secretariado General, Secretariado Ejecutivo,
Secretariado Ejecutivo Bilingue, Secretariado
Bilinglie y Computacién; 6

- Terminacion y aprobacion de seis (06)
semestres de formacion profesional en disciplina
académica del Nucleo Basico de Conocimiento
en administracién; economia; contaduria,
ingenieria industrial y afines; ingenieria
administrativa y afines; ingenieria de sistemas,
telematica y afines; derecho y afines.

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.

Perfil 0074. Secretaria Ejecutiva 3020-05 Unidad Coordinadora de Atencion Ciudadana del

Congreso

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo:
Codigo: 3020
Grado: 05
No. de cargos: 1
Dependencia:

Congreso
Cargo del Jefe Inmediato:

Secretaria Ejecutiva

Unidad Coordinadora de Atencion Ciudadana del

Coordinador de la UAC

Il. AREA FUNCIONAL: UNIDAD COORDINADORA DE ATENCION CIUDADANA
DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

oportunidad y confidencialidad requerida.

Desempenar labores técnicas de caracter administrativo en lo relativo al a la atencion de
personal, apoyo administrativo, atencion telefénica, administracion de gestion documental, a la
gestion de atencion a derechos de peticion correspondencia y archivo y demas labores de
soporte requeridas de conformidad con los requerimientos, instrucciones, normas y

procedimientos establecidos, que permitan efectuar las gestiones administrativas de manera
eficiente, efectiva y eficaz, facilitando el cumplimiento de las metas institucionales con la

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Literal b Numeral 5 Articulo 12 Ley 1147 del 2007
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registros correspondientes.

Llevar en forma organizada y ajustadas a las normas vigentes los archivos de la Unidad.
Llevar la agenda de actividades y reuniones de la Unidad.

Recibir y hacer las llamadas telefénicas.

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

Las demas que le asigne el Coordinador de la Unidad.

el

D

1. Recibir, distribuir, tramitar y contestar la correspondencia recibida en la Unidad y llevar los

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencion al cliente ciudadano y comunicacion asertiva

Politicas y protocolos de atencién al usuario ciudadano

Modelo integrado de planeacién y gestion

Manejo de bases de datos

Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas
Conocimientos en técnicas de archivo

Conocimiento Ley de Archivo y demas normas proferidas por el Archivo General de la
Nacion, que sean aplicables al ejercicio del cargo

8. Conocimiento basico de bases de datos para manejo de archivos
9. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

10. Manejo de herramientas ofimaticas

NP W -2y

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiablidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Literal a) Numeral 5 Articulo 12 Ley 1147 de - Literal a) Numeral 5 Articulo 12 Ley 1147
2007. del 2007.

- Titulo de bachiller comercial, manejo de los - Veinticuatro (24) meses de experiencia
programas de sistemas requeridos. relacionada.

Perfil 0075. Asistente de Atencién al Usuario 3025-05 Unidad Coordinadora de Atencion
Ciudadana del Congreso de la Republica

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Asistente de atencién al usuario

Cadigo: 3025

Grado: 05

No. de cargos: 3

Dependencia: Unidad Coordinadora de Atencién Ciudadana del
Congreso de la Republica

Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de la UAC
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Il. AREA FUNCIONAL: UNIDAD COORDINADORA DE ATENCION CIUDADANA DEL
CONGRESO DE LA REPUBLICA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar labores técnicas y dar en la atencion a las peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y denuncias (PQRSD), en lo relacionado con la informacién sobre el acontecer
legislativo, que presenten las personas naturales y juridicas ante el Congreso, a través de la
Unidad Coordinadora de Atencion Ciudadana del Congreso de la Republica y apoyo en las
actividades de planes institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Literal b Numeral 4 Articulo 12 Ley 1147 del 2007

1. Atender de manera cordial a los ciudadanos que se acerquen a la UAC por cualquiera de

los mecanismos de consulta con los que se cuenta.

2. Remitir a los ciudadanos la informacién acordada a través de los mecanismos con los que
se cuenta.
Dirigir adecuadamente al ciudadano cuando este requiera informacién ajena al Congreso.
Incentivar la participacion de la sociedad en el proceso legislativo.
Actualizar las bases de datos que permitan facilitar la atencién al publico.
Mantener actualizada la informacioén de las actividades que se realicen el Congreso y en
las comisiones que se les asignen.
Contribuir en las actividades que adelanta la Unidad en el marco de las "Visitas Guiadas al
Congreso" y apoyo a audiencias publicas, foros y seminarios.
8. Apoyar las actividades que adelanta la Unidad en el marco de las "Visitas Guiadas al

Congreso" y el apoyo a audiencias publicas, mesas de trabajo, foros y seminarios.

9. Registrar en la base de datos la informacién sobre los ciudadanos atendidos.
10. Mantener actualizada la base de datos de las dependencias del Congreso.
11. Desarrollar los proyectos que le sean asignados de acuerdo con el Plan Anual de Trabajo.
12. Las demas que le asigne el Coordinador de la UAC.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento del Congreso su funcionamiento y el tramite legislativo

2. Constitucion Politica de Colombia

3. Estructura, administracion y organizacién del Estado colombiano.

4. Manejo de bases de datos

5. Politicas y técnicas en Protocolos de atencién al usuario ciudadano y comunicacion
asertiva

6. Normativa vigente en transparencia, participacion y servicio al ciudadano.

7. Modelo integrado de planeacion y gestion

8. Redaccion, ortografia y gramatica

9. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion

10. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

11. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas

12. Conocimiento en técnicas de gestion documental

13. Normativa y procedimientos de gestion documental y archivistica
14. Bases de datos para manejo de archivos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiablidad técnica
Orientacién a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Literal @), Numeral 4, Articulo 12 Ley 1147 del | Literal a), Numeral 4, Articulo 12 Ley 1147

2007. del 2007.

- Titulo de bachiller, manejo de los programas | - Treinta y seis (36) meses de experiencia

de sistemas requeridos. relacionada y veinticuatro (24) meses de
experiencia relacionada.

ARTICULO TERCERO: Equivalencias. Aplicabilidad de las equivalencias. El Senado de la
Republica aplicara lo dispuesto en el capitulo 5 del Decreto 1083 del 2015 o norma que lo modifique,
adicione o sustituya, en lo que refiere a equivalencias entre estudios y experiencia, para el
nombramiento y posesion en los empleos del nivel técnico del area legislativa de su planta de
personal.

NIVEL ASISTENCIAL

Perfil 0076. Transcriptor 4010-04 Seccién de Grabacion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Transcriptor

Cadigo: 4010

Grado: 04

No. de cargos: b

Dependencia: Seccién de Grabacion

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Seccion de Grabacion
Il. AREA FUNCIONAL: SECCION DE GRABACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Transcribir a las grabaciones de las sesiones plenarias de la Corporacion y el apoyo
técnico, legislativo y administrativo, que correspondan a las actividades propias de la seccién,
que permitan el cumplimiento de las metas y fines misionales de la corporacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

3.

Transcribir del contenido de las cintas magnetofénicas de las sesiones plenarias de la
Corporacién y enviarlas a la Seccién de Relatoria para la elaboracién de las actas.
Apoyar en la Elaboracion de copias de las transcripciones para Senadores y Entidades
publicas o privadas que lo soliciten por instrucciones del jefe de seccion.

Desempefiar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de actividades de la Seccion.

Prestar apoyo en el Recinto del Senado los dias de sesiones plenarias.

Controlar el ingreso, salida de documentos dando el tramite correspondiente segun las
instrucciones dadas por el jefe inmediato.

Atender personal o telefénicamente al publico y suministrar la informacion que le sea
solicitada, de conformidad con las normas establecidas.

Informar al jefe inmediato el estado de los equipos de transcripcion para su revision
preventiva o correctivo que sea necesario.

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacién, requeridas para gestion
2. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina
3. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas
4. Técnicas de archivo y Gestion Documental
5. Modelo integrado de planeacion y gestion
6. Atencion al usuario y comunicacion asertiva

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Manejo de la informacion
Orientacion a Resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia relacionada

Perfil 0077. Transcriptor 4010-04 Comision Primera

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Transcriptor

Cadigo: 4010

Grado: 04

No. de cargos: 2

Dependencia: Comisién Primera
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comisién

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION PRIMERA
I, PROPOSITO PRINCIPAL

Transcribir a las grabaciones de las sesiones plenarias propias de la comision y brindar el
apoyo técnico, legislativo y administrativo, que correspondan a las actividades propias de la
comision.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Transcribir del contenido de las cintas magnetofénicas de las sesiones, debates y demas
eventos que realice la comision.
2. Apoyar en la Elaboracion de copias de las transcripciones para Senadores y Entidades
publicas o privadas que lo soliciten por instrucciones del superior inmediato.
3. Mantener el archivo de las cintas magnéticas bajo estricta seguridad.
4. Desempefiar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de actividades de la Seccion.
Colaborar en la elaboracion de las actas de Comision.
Prestar apoyo en el Recinto del Senado los dias de sesiones plenarias.
Apoyar en la atencion personal o telefonica al publico y suministrar la informacion que le
sea solicitada, de conformidad con las normas establecidas.
8. Informar al jefe inmediato el estado de los equipos de transcripcion para su revision

N,
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preventiva o respectivo mantenimiento si es necesario.
9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,

naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacién, requeridas para gestion

Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas

Técnicas de archivo y Gestién Documental

Modelo integrado de planeacion y gestion

Atencion al usuario y comunicacion asertiva

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

OS5 60 oy aa

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Manejo de la informacion
Orientacion a Resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia relacionada

Perfil 0078. Transcriptor 4010-04 Comisién Segunda

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Transcriptor

Cadigo: 4010

Grado: 04

No. de cargos: 2

Dependencia: Comision Segunda
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comision

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION SEGUNDA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Transcribir a las grabaciones de las sesiones plenarias propias de la comisién y brindar el
apoyo tecnico, legislativo y administrativo, que correspondan a las actividades propias de la
comision.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Transcribir del contenido de las cintas magnetofénicas de las sesiones, debates y demas
eventos que realice la comision.
2. Apoyar en la Elaboracion de copias de las transcripciones para Senadores y Entidades
publicas o privadas que lo soliciten por instrucciones del superior inmediato.
3. Mantener el archivo de las cintas magnéticas bajo estricta seguridad.
4. Desempenar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de actividades de la Seccion.
5. Colaborar en la elaboracion de las actas de Comision.
6. Prestar apoyo en el Recinto del Senado los dias de sesiones plenarias.
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7. Apoyar en la atencion personal o telefénica al publico y suministrar la informacion que le
sea solicitada, de conformidad con las normas establecidas.

8. Informar al jefe inmediato el estado de los equipos de transcripcion para su revision
preventiva o respectivo mantenimiento si es necesario.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
2. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina
3. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas
4. Técnicas de archivo y Gestion Documental
5
6

. Modelo integrado de planeacion y gestion
Atencion al usuario y comunicacion asertiva

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Manejo de la informacion
Orientacion a Resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia relacionada

Perfil 0079. Transcriptor 4010-04 Comision Tercera

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Transcriptor

Caédigo: 4010

Grado: 04

No. de cargos: 2

Dependencia: Comision Tercera
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comision
Il. AREA FUNCIONAL: COMISION TERCERA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL
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Transcribir a las grabaciones de las sesiones plenarias propias de la comision y brindar el
apoyo técnico, legislativo y administrativo, que correspondan a las actividades propias de la
comision.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Transcribir del contenido de las cintas magnetofonicas de las sesiones, debates y demas
eventos que realice la comision.
2. Apoyar en la Elaboracién de copias de las transcripciones para Senadores y Entidades
publicas o privadas que lo soliciten por instrucciones del superior inmediato.
3. Mantener el archivo de las cintas magneéticas bajo estricta seguridad.
4. Desempefiar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de actividades de la Seccion.
5. Colaborar en la elaboracién de las actas de Comision.
6. Prestar apoyo en el Recinto del Senado los dias de sesiones plenarias.
7. Apoyar en la atencién personal o telefénica al publico y suministrar la informacién que le
sea solicitada, de conformidad con las normas establecidas.
8. Informar al jefe inmediato el estado de los equipos de transcripcion para su revisién
preventiva o respectivo mantenimiento si es necesario.
9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
2. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina
3. Manejo de equipos de cémputo y sus diferentes programas
4. Técnicas de archivo y Gestiéon Documental
5. Modelo integrado de planeacién y gestién
6. Atencién al usuario y comunicacion asertiva

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Manejo de la informacién
Orientacion a Resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacién al Cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia relacionada

Perfil 0080. Transcriptor 4010-04 Comisién Cuarta

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Transcriptor

Cadigo: 4010

Grado: 04

No. de cargos: 2

Dependencia: Comision Cuarta
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comision

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION CUARTA
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ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Transcribir a las grabaciones de las sesiones plenarias propias de la comision y brindar el
apoyo técnico, legislativo y administrativo, que correspondan a las actividades propias de la
comision.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Transcribir del contenido de las cintas magnetofonicas de las sesiones, debates y demas
eventos que realice la comision.
2. Apoyar en la Elaboracién de copias de las transcripciones para Senadores y Entidades
publicas o privadas que lo soliciten por instrucciones del superior inmediato.
3. Mantener el archivo de las cintas magnéticas bajo estricta seguridad.
4. Desempeniar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de actividades de la Seccion.
5. Colaborar en la elaboracion de las actas de Comision.
6. Prestar apoyo en el Recinto del Senado los dias de sesiones plenarias.
7. Apoyar en la atencién personal o telefénica al publico y suministrar la informacion que le
sea solicitada, de conformidad con las normas establecidas.
8. Informar al jefe inmediato el estado de los equipos de transcripcién para su revision
preventiva o respectivo mantenimiento si es necesario.
9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
2. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina
3. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas
4. Técnicas de archivo y Gestion Documental
5. Modelo integrado de planeacion y gestion
6. Atencion al usuario y comunicacion asertiva

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Manejo de la informacion
Orientacion a Resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia relacionada

Perfil 0081. Transcriptor 4010-04 Comisién Quinta

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Transcriptor

Cadigo: 4010

Grado: 04

No. de cargos: 2

Dependencia: Comision Quinta
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comision
Il. AREA FUNCIONAL: COMISION QUINTA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Transcribir a las grabaciones de las sesiones plenarias propias de la comisién y brindar el
apoyo técnico, legislativo y administrativo, que correspondan a las actividades propias de la
comision.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Transcribir del contenido de las cintas magnetofénicas de las sesiones, debates y demas
eventos que realice la comision.
2. Apoyar en la Elaboracion de copias de las transcripciones para Senadores y Entidades
publicas o privadas que lo soliciten por instrucciones del superior inmediato.
Mantener el archivo de las cintas magnéticas bajo estricta seguridad.
Desemperiar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de actividades de la Seccion.
5. Colaborar en la elaboracién de las actas de Comision.
6. Prestar apoyo en el Recinto del Senado los dias de sesiones plenarias.
7. Apoyar en la atencion personal o telefénica al publico y suministrar la informacion que le
sea solicitada, de conformidad con las normas establecidas.
8. Informar al jefe inmediato el estado de los equipos de transcripcién para su revision
preventiva o respectivo mantenimiento si es necesario.
9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
2. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina
3. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas
4. Técnicas de archivo y Gestiéon Documental
5. Modelo integrado de planeacion y gestion
6. Atencion al usuario y comunicacion asertiva
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

W

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Manejo de la informacion
Orientacion a Resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacién al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia relacionada

Perfil 0082. Transcriptor 4010-04 Comision Sexta
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Transcriptor

Cadigo: 4010

Grado: 04

No. de cargos: 2

Dependencia: Comision Sexta

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comision

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION SEXTA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Transcribir a las grabaciones de las sesiones plenarias propias de la comision y brindar el

apoyo técnico, legislativo y administrativo, que correspondan a las actividades propias de la
comision.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Transcribir del contenido de las cintas magnetofénicas de las sesiones, debates y demas
eventos que realice la comision.

2. Apoyar en la Elaboracion de copias de las transcripciones para Senadores y Entidades

publicas o privadas que lo soliciten por instrucciones del superior inmediato.

Mantener el archivo de las cintas magnéticas bajo estricta seguridad.

Desempefiar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el

desarrollo y ejecucién de actividades de la Seccion.

5. Colaborar en la elaboracién de las actas de Comision.

6. Prestar apoyo en el Recinto del Senado los dias de sesiones plenarias.

7. Apoyar en la atencion personal o telefonica al publico y suministrar la informacion que le
sea solicitada, de conformidad con las normas establecidas.

8. Informar al jefe inmediato el estado de los equipos de transcripcion para su revision
preventiva o respectivo mantenimiento si es necesario.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempenio del cargo.

v

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
2. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina
3. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas
4. Técnicas de archivo y Gestion Documental
5. Modelo integrado de planeacion y gestion
6. Atencion al usuario y comunicacién asertiva

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Manejo de la informacion
Orientacién a Resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia relacionada
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Perfil 0083. Transcriptor 4010-04 Comision Séptima

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Transcriptor

Cadigo: 4010

Grado: 04

No. de cargos: 2

Dependencia: Comision Séptima
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comision
Il. AREA FUNCIONAL: COMISION SEPTIMA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Transcribir a las grabaciones de las sesiones plenarias propias de la comisién y brindar el
apoyo técnico, legislativo y administrativo, que correspondan a las actividades propias de la
comision.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Transcribir del contenido de las cintas magnetofénicas de las sesiones, debates y demas
eventos que realice la comision.
2. Apoyar en la Elaboracion de copias de las transcripciones para Senadores y Entidades
publicas o privadas que lo soliciten por instrucciones del superior inmediato.
Mantener el archivo de las cintas magnéticas bajo estricta seguridad.
Desemperiar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de actividades de la Seccion.
5. Colaborar en la elaboracién de las actas de Comision.
6. Prestar apoyo en el Recinto del Senado los dias de sesiones plenarias.
7. Apoyar en la atencién personal o telefonica al ptblico y suministrar la informacién que le
sea solicitada, de conformidad con las normas establecidas.
8. Informar al jefe inmediato el estado de los equipos de transcripcion para su revision
preventiva o respectivo mantenimiento si es necesario.
9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

sl

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
2. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina
3. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas
4. Técnicas de archivo y Gestion Documental
5. Modelo integrado de planeacion y gestion
6. Atencion al usuario y comunicacion asertiva

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Manejo de la informacion
Orientacién a Resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacién
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Diploma de bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia relacionada

Perfil 0084. Transcriptor 4010-04 Comision de Etica y Estatuto del Congresista

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Transcriptor

Cadigo: 4010

Grado: 04

No. de cargos: 1

Dependencia: Comision de Etica y Estatuto del Congresista
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comisién

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION DE ETICAY ESTATUTO DEL CONGRESISTA
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Transcribir a las grabaciones de las sesiones plenarias propias de la comision y brindar el
apoyo técnico, legislativo y administrativo, que correspondan a las actividades propias de la
comision.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Transcribir del contenido de las cintas magnetofénicas de las sesiones, debates y demas
eventos que realice la comision.
2. Apoyar en la Elaboracion de copias de las transcripciones para Senadores y Entidades
publicas o privadas que lo soliciten por instrucciones del superior inmediato.
3. Mantener el archivo de las cintas magnéticas bajo estricta seguridad.
4. Desempefiar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de actividades de la Seccion.
5. Colaborar en la elaboracion de las actas de Comision.
6. Prestar apoyo en el Recinto del Senado los dias de sesiones plenarias.
7. Apoyar en la atencion personal o telefonica al publico y suministrar la informacion que le
sea solicitada, de conformidad con las normas establecidas.
8. Informar al jefe inmediato el estado de los equipos de transcripcion para su revision
preventiva o respectivo mantenimiento si es necesario.
9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefo del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacién, requeridas para gestion
2. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina
3. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas
4. Técnicas de archivo y Gestion Documental
5. Modelo integrado de planeacion y gestion
6. Atencion al usuario y comunicacion asertiva

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Manejo de la informacion
Orientacion a Resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacién al Cambio
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia relacionada

Perfil 0085. Transcriptor 4010-04 Comisién de Derechos Humanos y Audiencias

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Transcriptor

Cadigo: 4010

Grado: 04

No. de cargos: 1

Dependencia: Comisién de Derechos Humanos y Audiencias
Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Comision

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION DE DERECHOS HUMANOS Y AUDIENCIAS
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Transcribir a las grabaciones de sesiones, debates y demas eventos pertinentes a la comision y
prestar el apoyo técnico y administrativo, que correspondan a las actividades

propias del empleo, que permitan el cumplimiento de las metas y fines misionales de la
corporacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Mantener bajo estricta seguridad los archivos magnetofénicos de las grabaciones
pertinentes a la comision.
2. Desempefiar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de actividades de la Seccion.
3. Controlar el ingreso, salida de documentos dando el tramite correspondiente segun las
instrucciones dadas por el jefe inmediato.
4. Colaborar en la proyeccion de informes, documentos y actas a solicitud del jefe inmediato.
5. Apoyar en la atencion de los usuarios brindando la informacion oportuna en concordancia
con las directrices dadas por el jefe inmediato.
6. Prestar apoyo en el Recinto del Senado los dias de sesion.
7. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempeiio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacién, requeridas para gestion
Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina
Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas
Técnicas de archivo y Gestién Documental
Modelo integrado de planeacion y gestion
6. Atencion al usuario y comunicacion asertiva
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SN

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Manejo de la informacion
Orientacion a Resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracién
Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo

142



Adaptacién al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia relacionada

Perfil 0086. Transcriptor 4010-04 Comision Especial de Seguimiento al Proceso de

Descentralizacion y Ordenamiento Territorial

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Transcriptor

Cadigo: 4010

Grado: 04

No. de cargos: 1

Dependencia: Comisién Especial de Seguimiento al Proceso de
Descentralizacion y Ordenamiento Territorial

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comisién

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION ESPECIAL DE SEGUIMIENTO AL PROCESO DE

DESCENTRALIZACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Transcribir a las grabaciones de las sesiones plenarias propias de la comision y brindar el
apoyo técnico, legislativo y administrativo, que correspondan a las actividades propias de la
comision.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2,
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10.

Transcribir del contenido de las cintas magnetofénicas de las sesiones, debates y demas
eventos que realice la comision.

Apoyar en la Elaboracién de copias de las transcripciones para Senadores y Entidades
publicas o privadas que lo soliciten por instrucciones del superior inmediato.

Mantener el archivo de las cintas magnéticas bajo estricta seguridad.

Desempefar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de actividades de la Seccion.

Apoyar en la solicitud de elementos de oficina de consumo segun la necesidad dada para
el cumplimiento de las actividades de la comision.

Prestar apoyo en el Recinto del Senado los dias de sesiones plenarias.

Colaborar en la elaboracion de las actas de Comision.

Apoyar en la atencion personal o telefénica al publico y suministrar la informacion que le
sea solicitada, de conformidad con las normas establecidas.

Informar al jefe inmediato el estado de los equipos de transcripcion para su revision
preventiva o respectivo mantenimiento si es necesario.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

&N e L B

Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas

Técnicas de archivo y Gestion Documental

Modelo integrado de planeacion y gestion
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6. Atencion al usuario y comunicacion asertiva
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Manejo de la informacién
Orientacion a Resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia relacionada

Perfil 0087. Transcriptor 4010-04 Comisién Legal de Seguimiento a las actividades de Inteligencia
y Contrainteligencia

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Transcriptor

Caédigo: 4010

Grado: 04

No. de cargos: 1

Dependencia: Comision Legal de Seguimiento a las actividades de
Inteligencia y Contrainteligencia.

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comision

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION LEGAL DE SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES DE
INTELIGENCIA Y CONTRAINTELIGENCIA
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Transcribir a las grabaciones de las sesiones plenarias propias de la comision y brindar el
apoyo técnico, legislativo y administrativo, que correspondan a las actividades propias de la
comision.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Transcribir del contenido de las cintas magnetofénicas de las sesiones, debates y demas
eventos que realice la comision.
2. Apoyar en la Elaboracién de copias de las transcripciones para Senadores y Entidades
publicas o privadas que lo soliciten por instrucciones del superior inmediato.
3. Mantener el archivo de las cintas magnéticas bajo estricta seguridad.
Desempeniar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de actividades de la Seccion.

5. Apoyar en la solicitud de elementos de oficina de consumo segun la necesidad dada para
el cumplimiento de las actividades de la comision.

6. Prestar apoyo en el Recinto del Senado los dias de sesiones plenarias.

7. Colaborar en la elaboracion de las actas de Comisién.

8. Apoyar en la atencion personal o telefonica al publico y suministrar la informacién que le
sea solicitada, de conformidad con las normas establecidas.

9. Informar al jefe inmediato el estado de los equipos de transcripcion para su revision

preventiva o respectivo mantenimiento si es necesario.
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10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
2. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina
3. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas
4. Técnicas de archivo y Gestion Documental
5. Modelo integrado de planeacion y gestion
6. Atencion al usuario y comunicacion asertiva
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Manejo de la informacién
Orientacion a Resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia relacionada

Perfil 0088. Relator 4015-04 Seccién de Relatoria

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Relator

Cadigo: 4015

Grado: 04

No. de cargos: 4

Dependencia: Seccion de Relatoria
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Seccion

Il. AREA FUNCIONAL: SECCION DE RELATORIA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de apoyo técnico, legislativo y administrativo, que correspondan a la
seccion de Relatoria, que permitan el cumplimiento de las metas y fines misionales
de la seccion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

145




1.

12.
13.

14.

15.
16.

Permanecer en el Recinto durante todas las sesiones plenarias, tomar nota de las
intervenciones y recopilar la informacion y documentos presentados por los Senadores y
altos funcionarios citados e invitados, para la realizacién del acta y demas documentos
correspondientes.

Realizar la elaboracion del orden del dia de acuerdo a lo establecido por el presidente y el
secretario coordinado por el jefe de seccion

Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de actividades de la Seccion.

Realizar la revisién y correccion de las transcripciones de los debates de las sesiones
plenarias.

Proyectar los borradores de las actas de las sesiones plenarias, revisar su contenido y
entregarlas al Jefe de la Seccion.

Realizar la verificacion de la publicacion de las actas en la gaceta del Congreso, para que
sean aprobadas en la sesion plenaria.

Realizar el registro y archivo de los documentos y actas, proyectos, constancias y
proposiciones aprobadas.

Extraer de las gacetas la informacion para el historial de los proyectos de ley, actos
legislativos y leyes para la pagina Web y recopilar la informacién requerida por el Jefe de
la Seccion.

Colaborar en la elaboracién de informes y documentos de la Seccién de Relatoria.

. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de conformidad

con los procedimientos establecidos.

Facilitar informacién de forma personal o digital a quien lo solicite sobre los procesos y
procedimientos de la seccién segun las directrices dadas por el jefe inmediato

Realizar la solicitud de elementos de consumo para el buen funcionamiento de la seccién.
Realizar la transcripcion de los listados de asistencia y votacién de las sesiones
plenarias.

Apoyar en la aplicacién de los métodos y procedimientos de control interno propios de la
seccion y Participar en la formulacion de autocontrol a la gestion de la seccién para
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

il b il

Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacién, requeridas para gestion
Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas

Técnicas de archivo y Gestion Documental

Modelo integrado de planeacion y gestion

Redaccion, ortografia y gramatica

Atencién al usuario y comunicacion asertiva

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Manejo de la informacion
Orientacién a Resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacién al Cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Diploma de bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia relacionada

Perfil 0089. Recepcionista 4020-04 Presidencia del Senado

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Recepcionista

Cadigo: 4020

Grado: 04

No. de cargos: 1

Dependencia: Presidencia del Senado
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente del Senado

Il. AREA FUNCIONAL: PRESIDENCIA DEL SENADO
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar labores de caracter operativo aplicando el Sistema de Gestién Documental de la
entidad, y colaborar con actividades logisticas en la atencion del personal interno y externo que
se requieran para el cumplimiento de las metas institucionales, de acuerdo a los requerimientos,
instrucciones, normas y procedimientos establecidos, que permitan efectuar las gestiones
administrativas en forma eficiente y eficaz.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar, distribuir y llevar el control del consecutivo de la correspondencia
expedida y recibida por la Presidencia del Senado.

2. Atender personal y telefonicamente las solicitudes presentadas ante la Presidencia del
Senado.

3. Apoyar las labores administrativas asistenciales de la dependencia.

4. Recibir y orientar personal y telefénicamente a los usuarios internos y externos en los
asuntos relacionados con la dependencia.

5. Radicar, distribuir y hacer seguimiento de la correspondencia enviada y recibida de la
dependencia.

6. Desempenar labores de digitacion, proyeccion y elaboracion de oficios, respuestas a
requerimientos y demas documentos que sean requeridos en la dependencia.

7. Gestionar y responder por el archivo de la correspondencia de la dependencia de
conformidad con lo dispuesto en la normativa vigente.

8. Digitalizar y fotocopiar la correspondencia enviada y recibida por la dependencia, de la
que tenga conocimiento.

9. Atender los requerimientos de las auditorias en temas de archivo de la dependencia.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccién, ortografia y gramatica

Manejo de bases de datos

Conocimiento en técnicas de gestién documental

Politicas y Técnicas en protocolos de atencién al usuario y comunicacion asertiva
Normativa y procedimientos de gestion documental y archivistica

Bases de datos para manejo de archivos

Paquete office

e -8 b of o e
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8.
9.
10.
il

Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos

Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas
Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental
Modelo integrado de planeacién y gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia relacionada

Perfil 0090. Recepcionista 4020-04 Primera Vicepresidencia

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Recepcionista

Cadigo: 4020

Grado: 04

No. de cargos: 1

Dependencia: Primera Vicepresidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Primer Vicepresidente

Il. AREA FUNCIONAL: PRIMERA VICEPRESIDENCIA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar a los usuarios internos y externos de la Primera Vicepresidencia, de conformidad con
las politicas, procesos y procedimientos establecidos; con el fin de prestar un servicio agil y
oportuno.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

; 8

2
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Atender y direccionar las llamadas telefénicas y orientar a los usuarios internos y externos
de la dependencia.

Recibir la correspondencia asignada a la Primera Vicepresidencia y entregarla a la
secretaria ejecutiva para lo de su competencia.

Elaborar y transcribir los documentos que le sean asignados por el Secretario Privado de
la Primera Vicepresidencia del Senado o su equipo de trabajo.

Apoyar las labores de archivo del secretario privado y de la dependencia.

Apoyar las labores administrativas asistenciales de la dependencia.

Apoyar las actividades relacionadas con los proyectos de actos administrativos, expedidos
por la Primera Vicepresidencia.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Manejo de bases de datos

Paquete office
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Redaccion, ortografia y gramatica

Conocimiento en técnicas de gestion documental

Politicas y Técnicas en protocolos de atencién al usuario y comunicacion asertiva
Normativa y procedimientos de gestion documental y archivistica

Bases de datos para manejo de archivos

Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos

Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas
. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental
. Modelo integrado de planeacion y gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Doce (12) meses de experiencia relacionada

Perfil 0091. Recepcionista 4020-04 Segunda Vicepresidencia

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Asistencial

Recepcionista

4020

04

1

Segunda Vicepresidencia
Segunda Vicepresidente

Il. AREA FUNCIONAL: SEGUNDA VICEPRESIDENCIA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

oportuno.

Orientar a los usuarios internos y externos de la Segunda Vicepresidencia, de conformidad con
las politicas, procesos y procedimientos establecidos; con el fin de prestar un servicio agil y

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

de la dependencia.

2. Recibir la correspondencia asignada a la Segunda Vicepresidencia y entregaria a la
secretaria ejecutiva para lo de su competencia.

3. Elaborar y transcribir los documentos que le sean asignados por el Secretario Privado de
la Segunda Vicepresidencia del Senado o su equipo de trabajo.

4. Apovyar las labores de archivo del secretario privado y de la dependencia.

1. Atender y direccionar las llamadas telefonicas y orientar a los usuarios internos y externos
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5. Apoyar las labores administrativas asistenciales de la dependencia.

6. Apoyar las actividades relacionadas con los proyectos de actos administrativos, expedidos
por la Segunda Vicepresidencia.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccion, ortografia y gramatica

Manejo de bases de datos

Conocimiento en técnicas de gestion documental

Politicas y Técnicas en protocolos de atencion al usuario y comunicacion asertiva
Normativa y procedimientos de gestién documental y archivistica
Bases de datos para manejo de archivos

Paquete office

Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos

Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas
Normativa vigente en gestién administrativa y de control documental
Modelo integrado de planeacion y gestién
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia relacionada

Perfil 0092. Auxiliar de Recinto 4030-04 Subsecretaria General

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar de Recinto
Cadigo: 4030

Grado: 04

No. de cargos: 3

Dependencia: Subsecretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Subsecretario General

Il. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA GENERAL
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
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Desempefiar labores de caracter administrativo aplicando el Sistema de Gestion Documental de
la entidad, y colaborar con actividades operativas y logisticas en la atencion del personal interno
y externo que se requieran para el cumplimiento de las metas institucionales, de acuerdo a los
requerimientos, instrucciones, normas y procedimientos establecidos, que permitan efectuar las
gestiones administrativas en forma eficiente y eficaz.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.
3.
4

Permanecer en el Recinto durante el desarrollo de las sesiones plenarias y brindar apoyo
a la Mesa Directiva, Senadores, funcionarios y Altos Funcionarios del Estado.

Entregar el orden del dia, mensajes y documentos a los Senadores.

Controlar el ingreso de personas ajenas al Recinto.

Transcribir las proposiciones presentadas por los Senadores y recoger las respectivas
firmas.

Prestar apoyo operativo en el recinto cuando se realicen eventos especiales.

Atender y orientar personal y telefénicamente al publico, suministrando la informacion
solicitada correctamente o indicando la dependencia que pueda resolver el asunto de su
solicitud.

Atender y orientar personal y telefonicamente al publico, suministrando la informacién
solicitada correctamente o indicando la dependencia que pueda resolver el asunto de su
solicitud.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempenio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Redaccion, ortografia y gramatica
2. Manejo de bases de datos
3. Conocimiento en técnicas de gestion documental
4. Politicas y Técnicas de Protocolos de atencion al usuario y comunicacion asertiva
5. Normativa y procedimientos de gestion documental y archivistica
6. Bases de datos para manejo de archivos
7. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacién, requeridas para gestion
8. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina
9. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas.
10. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental
11. Modelo integrado de planeacion y gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacion a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia relacionada

Perfil 0093. Auxiliar de Leyes 4035-04 Seccion de Leyes
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar de Leyes
Cadigo: 4035

Grado: 04

No. de cargos: 2

Dependencia: Seccion de Leyes
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Seccién

Il. AREA FUNCIONAL: SECCION DE LEYES

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de apoyo técnico, legislativo y administrativo, que correspondan a la
seccion de leyes, que permitan el cumplimiento de las metas y fines misionales de la seccion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

T

2.
3.
4.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17,

Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de actividades de la Seccion de Leyes.

Colaborar en la elaboracion de informes y documentos de la Seccién de Leyes.
Proyectar respuestas a consultas sobre proyectos de ley o de acto legislativo.

Dar cumplimiento a los procedimientos de gestién documental en conformidad a la
normatividad vigente

Radicar los proyectos de ley y de acto legislativo con todos sus antecedentes en los libros
de registro y actualizar la base de datos propia de la seccion.

Apoyar en €l envi6 al Archivo Legislativo los expedientes de los proyectos de ley, actos
legislativos y leyes, para su respectivo archivo de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Archivar los documentos propios de la seccion segun las instrucciones dadas por el jefe
inmediato dando cumplimiento a la normatividad vigente.

Colaborar con el Jefe Inmediato en el envio de los proyectos de ley, actos legislativos y
ponencias a la Imprenta Nacional, para su publicacién en la Gaceta del Congreso.
Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

Facilitar informacion de forma personal o telefénica a quien lo solicite sobre el estado de
los proyectos de ley, actos legislativos, leyes aprobadas en el Senado segun los
procedimientos establecidos.

Apoyar en la aplicacion de los métodos y procedimientos de control interno propios de la
seccion y Participar en la formulacién de autocontrol a la gestion de la seccion para
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

Apoyar en la elaboracion y actualizacion del inventario de muebles, equipos y elementos
asignados a la Comision.

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

Proyectar sustanciaciones de los proyectos de Ley y de Actos Legislativos radicados en la
Secretaria General o la Seccién de Leyes.

Actualizar la informacion de tramite de proyectos de ley y de acto administrativo, de
Plenarias de Camara, Senado y Comisiones, en la pagina de la Seccion de Leyes.
Apoyar en la elaboracion de los textos definitivos de los Proyectos de Ley y de Actos
Legislativos aprobados en plenaria.
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18. Proyectar oficios remisorios dirigidos a la Camara de Representantes de los proyectos
aprobados en la Plenaria del Senado.

19. Escanear y elaborar los expedientes de todos los Proyectos de Ley y de actos legislativos
radicados en el Senado.

20. Organizar en el Drive toda la informacién de los Proyectos de Ley y Actos Legislativos
radicados y toda la informacion de los proyectos de ley y de actos legislativos aprobados
en la plenaria de Senado.

21. Apoyo en los procesos de Calidad de la Seccion.

22. Apoyar en el seguimiento de los proyectos de ley que se discuten.

23. Consolidar la informacion que le sea solicitada por el jefe inmediato sobre los proyectos de
Ley aprobados en plenaria.

24. Apoyar en la realizacion de anuncios y archivos de la proposicion con que termina el
informe de los proyectos de ley que estan para la plenaria del dia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Redaccion, ortografia y gramatica

2. Manejo de bases de datos

3. Conocimiento en técnicas de gestion documental

4. Politicas y Técnicas de Protocolos de atencion al usuario y comunicacion asertiva

5. Normativa y procedimientos de gestion documental y archivistica

6. Bases de datos para manejo de archivos

7. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
8. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

9. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas.

10. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental

11. Modelo integrado de planeacion y gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacion a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia relacionada

Perfil 0094. Auxiliar de Archivo 4050-04 Secretaria General

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar de archivo

Cadigo: 4050

Grado: 04

No. de cargos: 2

Dependencia: Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General del Senado

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
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Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempenar labores de caracter administrativo aplicando el Sistema de Gestién Documental de
la entidad, y colaborar con actividades operativas y logisticas que se requieran para el
cumplimiento de las metas institucionales, de acuerdo a los requerimientos, instrucciones,
normas y procedimientos establecidos, que permitan efectuar las gestiones administrativas en
forma eficiente y eficaz.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempefiar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de actividades de la Secretaria General,
2. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.
. Colaborar en la elaboracién de documentos propios de la Secretaria General.
. Digitalizar la correspondencia enviada y recibida por la dependencia.
. Archivar y custodiar la correspondencia enviada y recibida en la Secretaria General, con
excepcion de la de las altas cortes.
6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Redaccion, ortografia y gramatica
Manejo de bases de datos
Conocimiento en técnicas de gestiéon documental
Politicas y Técnicas de Protocolos de atencién al usuario y comunicacién asertiva
Normativa y procedimientos de gestién documental y archivistica
Bases de datos para manejo de archivos
Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina
. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas.
10. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental
11. Modelo integrado de planeacién y gestién
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

b w
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia relacionada

Perfil 0095. Auxiliar Administrativo 4055-04 Unidad de Gaceta del Congreso
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 4055

Grado: 04

No. de cargos: 2

Dependencia: Unidad de Gaceta del Congreso
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Unidad

Il. AREA FUNCIONAL: UNIDAD DE GACETA DEL CONGRESO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el apoyo de la asistencia técnica legislativa y administrativa en las actividades
operativas que correspondan a la Unidad de gaceta del congreso garantizando el efectivo
funcionamiento de la dependencia y el cumplimiento del fin misional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

< 13

2.

3.
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1.

Realizar las labores de apoyo de la asistencia técnica encaminadas a facilitar el desarrollo
de las actividades de la Unidad de Gaceta del Congreso.

Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos.

Apoyar al Jefe de unidad en la organizacién e implementacion de procesos y
procedimientos propios de la unidad para la recepcion y distribucion de Gacetas

Llevar un registro de Gacetas recibidas y entregadas de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Recibir las Gacetas, revisarlas, clasificarlas y depositarlas en las bodegas y en el
correspondiente archivo digital.

Inscribir los suscriptores de la Gaceta y verificar que les llegue oportunamente.
Organizar en forma consecutiva las gacetas en las estanterias de la Unidad.

Proyectar respuestas de solicitudes y oficios de la Unidad

Realizar apoyo operativo y administrativo segun la necesidad del servicio.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

Realizar la recepcion de llamadas y documentos que ingresen a la Unidad de gaceta del
congreso de la Republica.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Redaccion, ortografia y gramatica
2. Manejo de bases de datos
3. Conocimiento en técnicas de gestion documental
4. Politicas y Técnicas de Protocolos de atencién al usuario y comunicacion asertiva
5. Normativa y procedimientos de gestion documental y archivistica
6. Bases de datos para manejo de archivos
7. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
8. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina
9. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas.
10. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental
11. Modelo integrado de planeacion y gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones Interpersonales
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Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia relacionada

Perfil 0096. Operador de Equipo 4060-03 Oficina de Informacioén y Prensa

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Operador de Equipo

Cadigo: 4060

Grado: 03

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina de Informacién y Prensa
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE INFORMACION Y PRENSA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener actualizados los equipos audiovisuales y demas, y velar por su correcto
funcionamiento para garantizar el cubrimiento y divulgacién de las actividades institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1y

2
3

=

Manipular software y equipos audiovisuales e iluminacion para set, acorde con las
especificaciones del fabricante.

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos a su cargo.

Calibrar los equipos audiovisuales y la iluminacién del set para su correcto
funcionamiento.

Configurar los equipos audiovisuales y de iluminacion de acuerdo con las especificaciones
requeridas.

Apoyar las producciones y emisiones de canales institucionales y privados.

Hacer soportes de caracter audiovisual para las actividades institucionales.

Apoyar las producciones y grabaciones que se realizan desde el Senado de la Republica.
Mantener actualizado el archivo digital de producciones realizadas en sala de medios.
Supervisar la sefal de audio y video en las transmisiones de television.

. Enviar oportunamente los equipos a la garantia que corresponde.
. Velar por el correcto uso de la sala.

Mantener el correcto uso y funcionamiento de las pantallas que componen el video Wall.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

B e 00 I =

Configuracién, calibracién y mantenimiento de equipos de medios audiovisuales
Electricidad y electrénica basica

Configuracién de video Wall

Redaccion, ortografia y Gramatica

Manejo de bases de datos.

Politicas y Técnicas en protocolos de atencién al usuario y comunicacién asertiva
Bases de datos para manejo de archivos.
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8. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
9. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina
10. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas
11. Modelo integrado de planeacion y gestion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacioén al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada

Perfil 0097. Operador de Equipo 4060-03 Seccion de Grabacion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Operador de Equipo

Cadigo: 4060

Grado: 03

No. de cargos: 2

Dependencia: Seccion de Grabacion

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Seccién de Grabacion

Il. AREA FUNCIONAL: SECCION DE GRABACION
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el manejo y preparacion de los equipos de grabacion y sonido, asi como el apoyo
administrativo y legislativo, realizando las tareas que se requieran para el funcionamiento
y cumplimiento del fin misional de la seccion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Operar los equipos de grabacion y sonido cuando sean requeridos

2. Preparary verificar que los equipos y elementos estén en buen estado para garantizar el
sonido y la grabacion de las sesiones plenarias.

3. Prestar apoyo y asistencia en el Recinto de la Corporacién, los dias de sesion

4. Realizar por instrucciones del Jefe de la Seccion, copias de las grabaciones
magnetofénicas para Senadores o Entidades publicas y privadas que lo soliciten.

5. Informar al jefe inmediato el estado de los equipos de grabacién y sonido para su revision
preventiva o respectivo mantenimiento si es necesario.

6. Desempenar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempeno.

7. Realizar el manejo y servicio de fotocopiado y digitalizacién de los documentos propios de
la seccion.

8. Las demas que les sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacién, requeridas para gestion
2. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina
3. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas.
4. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental.
5. Modelo integrado de planeacion y gestién
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacién a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada

Perfil 0098. Operador de Equipo 4060-03 Comision Primera

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Operador de Equipo
Cadigo: 4060

Grado: 03

No. de cargos: 1

Dependencia: Comisién Primera
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comision

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION PRIMERA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el manejo y preparacion de los equipos de grabacion y sonido, asi como el apoyo
administrativo y legislativo, realizando las tareas que se requieran para el funcionamiento y
cumplimiento del fin misional comision.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Operar los equipos de grabacion y sonido los dias de sesion, debates y otros eventos que

realice la Comision.

2. Preparar y verificar que los equipos y elementos estén en buen estado para garantizar el
sonido y la grabacion de las sesiones sesion, debates y otros eventos que realice la
Comision.

Prestar apoyo y asistencia en el Recinto de la Corporacién, los dias de sesion

Preparar y verificar que los equipos y elementos estén en buen estado para garantizar el

sonido y la grabacion.

5. Realizar por instrucciones del Jefe de la comision, copias de las grabaciones
magnetofonicas para Senadores o Entidades publicas y privadas que lo soliciten.

6. Informar al jefe inmediato el estado de los equipos de grabacion y sonido para su revision
preventiva o respectivo mantenimiento si es necesario.

7. Desempeniar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
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desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempeno.
8. Apoyar en el manejo y servicio de fotocopiado y digitalizacion de los documentos propios
de la seccion.
9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefo del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
2. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina
3. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas.
4. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental.
5. Modelo integrado de planeacion y gestion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacion a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada

Perfil 0099. Operador de Equipo 4060-03 Comisién Segunda

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Operador de Equipo
Cadigo: 4060

Grado: 03

No. de cargos: 1

Dependencia: Comisién Segunda
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comision

1. AREA FUNCIONAL: COMISION SEGUNDA
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el manejo y preparacion de los equipos de grabacion y sonido, asi como el apoyo
administrativo y legislativo, realizando las tareas que se requieran para el funcionamiento y
cumplimiento del fin misional comision.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Operar los equipos de grabacion y sonido los dias de sesion, debates y otros eventos que

realice la Comision.

2. Preparary verificar que los equipos y elementos estén en buen estado para garantizar el
sonido y la grabacién de las sesiones sesion, debates y otros eventos que realice la
Comision.

Prestar apoyo y asistencia en el Recinto de la Corporacion, los dias de sesion
Preparar y verificar que los equipos y elementos estén en buen estado para garantizar el

s
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sonido y la grabacion.

5. Realizar por instrucciones del Jefe de la comisién, copias de las grabaciones
magnetofonicas para Senadores o Entidades publicas y privadas que lo soliciten.

6. Informar al jefe inmediato el estado de los equipos de grabacion y sonido para su revision
preventiva o respectivo mantenimiento si es necesario.

7. Desempefiar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempernio.

8. Apoyar en el manejo y servicio de fotocopiado y digitalizacién de los documentos propios
de la seccion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .
1. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacién, requeridas para gestion
2. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina
3. Manejo de equipos de cémputo y sus diferentes programas.

4. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental.
5. Modelo integrado de planeacién y gestién
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacién a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada

Perfil 0100. Operador de Equipo 4060-03 Comisién Tercera

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Operador de Equipo
Cadigo: 4060

Grado: 03

No. de cargos: 1

Dependencia: Comision Tercera
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comisién
Il. AREA FUNCIONAL: COMISION TERCERA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el manejo y preparacion de los equipos de grabacion y sonido, asi como el apoyo
administrativo y legislativo, realizando las tareas que se requieran para el funcionamiento y
cumplimiento del fin misional comisién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Operar los equipos de grabacion y sonido los dias de sesion, debates y otros eventos que
realice la Comision.

2. Preparar y verificar que los equipos y elementos estén en buen estado para garantizar el
sonido y la grabacion de las sesiones sesién, debates y otros eventos que realice la
Comision.

3. Prestar apoyo y asistencia en el Recinto de la Corporacién, los dias de sesion

4. Preparary verificar que los equipos y elementos estén en buen estado para garantizar el
sonido y la grabacion.

5. Realizar por instrucciones del Jefe de la comision, copias de las grabaciones
magnetofénicas para Senadores o Entidades publicas y privadas que lo soliciten.

6. Informar al jefe inmediato el estado de los equipos de grabacion y sonido para su revision
preventiva o respectivo mantenimiento si es necesario.

7. Desempenar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempeno.

8. Apoyar en el manejo y servicio de fotocopiado y digitalizacion de los documentos propios
de la seccion.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacién, requeridas para gestién

2. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

3. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas.

4. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental.

5. Modelo integrado de planeacion y gestién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacion a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada

Perfil 0101. Operador de Equipo 4060-03 Comisién Cuarta

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Operador de Equipo
Cadigo: 4060

Grado: 03

No. de cargos: 1

Dependencia: Comision Cuarta
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comision

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION CUARTA
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l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el manejo y preparacion de los equipos de grabacién y sonido, asi como el apoyo
administrativo y legislativo, realizando las tareas que se requieran para el funcionamiento y
cumplimiento del fin misional comision.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Operar los equipos de grabacién y sonido los dias de sesion, debates y otros eventos que

realice la Comision.

2. Preparar y verificar que los equipos y elementos estén en buen estado para garantizar el
sonido y la grabacion de las sesiones sesion, debates y otros eventos que realice la
Comision.

Prestar apoyo y asistencia en el Recinto de la Corporacion, los dias de sesion

Preparar y verificar que los equipos y elementos estén en buen estado para garantizar el

sonido y la grabacion.

5. Realizar por instrucciones del Jefe de la comisién, copias de las grabaciones
magnetofénicas para Senadores o Entidades publicas y privadas que lo soliciten.

6. Informar al jefe inmediato el estado de los equipos de grabacién y sonido para su revision
preventiva o respectivo mantenimiento si es necesario.

7. Desempenar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

8. Apoyar en el manejo y servicio de fotocopiado y digitalizacion de los documentos propios
de la seccién.

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

ol

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestién
2. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina
3. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas.
4. Normativa vigente en gestién administrativa y de control documental.
5. Modelo integrado de planeacion y gestion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion

- Orientacion a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada

Perfil 0102. Operador de Equipo 4060-03 Comisién Quinta
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Operador de Equipo
Cadigo: 4060

Grado: 03

No. de cargos: 1

Dependencia: Comision Quinta
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comision

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION QUINTA

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el manejo y preparacion de los equipos de grabacién y sonido, asi como el apoyo
administrativo y legislativo, realizando las tareas que se requieran para el funcionamiento y
cumplimiento del fin misional comision.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Operar los equipos de grabacién y sonido los dias de sesion, debates y otros eventos que
realice la Comision.

2. Preparar y verificar que los equipos y elementos estén en buen estado para garantizar el
sonido y la grabacién de las sesiones sesion, debates y otros eventos que realice la
Comision.

3. Prestar apoyo y asistencia en el Recinto de la Corporacioén, los dias de sesion

4. Preparar y verificar que los equipos y elementos estén en buen estado para garantizar el
sonido y la grabacion.

5. Realizar por instrucciones del Jefe de la comision, copias de las grabaciones
magnetofénicas para Senadores o Entidades publicas y privadas que lo soliciten.

6. Informar al jefe inmediato el estado de los equipos de grabacion y sonido para su revision
preventiva o respectivo mantenimiento si es necesario.

7. Desempefiar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempefio.

8. Apoyar en el manejo y servicio de fotocopiado y digitalizacion de los documentos propios
de la seccion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
2. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

3. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas.

4. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental.

5. Modelo integrado de planeacion y gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada

Perfil 0103. Operador de Equipo 4060-03 Comision Sexta

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Operador de Equipo
Cédigo: 4060

Grado: 03

No. de cargos: 1

Dependencia: Comisién Sexta

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comisién
Il. AREA FUNCIONAL: COMISION SEXTA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el manejo y preparacion de los equipos de grabacion y sonido, asi como el apoyo
administrativo y legislativo, realizando las tareas que se requieran para el funcionamiento y
cumplimiento del fin misional comision.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Operar los equipos de grabacion y sonido los dias de sesién, debates y otros eventos que
realice la Comision.

2. Preparar y verificar que los equipos y elementos estén en buen estado para garantizar el
sonido y la grabacion de las sesiones sesion, debates y otros eventos que realice la
Comision.

3. Prestar apoyo y asistencia en el Recinto de la Corporacion, los dias de sesion

4. Preparar y verificar que los equipos y elementos estén en buen estado para garantizar el
sonido y la grabacion.

5. Realizar por instrucciones del Jefe de la comision, copias de las grabaciones
magnetofénicas para Senadores o Entidades publicas y privadas que lo soliciten.

6. Informar al jefe inmediato el estado de los equipos de grabacion y sonido para su revision
preventiva o respectivo mantenimiento si es necesario.

7. Desempenar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desemperio.

8. Apoyar en el manejo y servicio de fotocopiado y digitalizacion de los documentos propios
de la seccion.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestién

2. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

3. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas.

4. Normativa vigente en gestién administrativa y de control documental.

5. Modelo integrado de planeacion y gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones Interpersonales
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Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracion
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada

Perfil 0104. Operador de Equipo 4060-03 Comision Séptima

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Operador de Equipo
Cadigo: 4060

Grado: 03

No. de cargos: 1

Dependencia: Comision Séptima
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comision

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION SEPTIMA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el manejo y preparacion de los equipos de grabacion y sonido, asi como el apoyo
administrativo y legislativo, realizando las tareas que se requieran para el funcionamiento y
cumplimiento del fin misional comisién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

8.

g,

Operar los equipos de grabacion y sonido los dias de sesion, debates y otros eventos que
realice la Comision.

Preparar y verificar que los equipos y elementos estén en buen estado para garantizar el
sonido y la grabacién de las sesiones sesion, debates y otros eventos que realice la
Comision.

Prestar apoyo y asistencia en el Recinto de la Corporacion, los dias de sesion

Preparar y verificar que los equipos y elementos estén en buen estado para garantizar el
sonido y la grabacion.

Realizar por instrucciones del Jefe de la comision, copias de las grabaciones
magnetofénicas para Senadores o Entidades publicas y privadas que lo soliciten.
Informar al jefe inmediato el estado de los equipos de grabacién y sonido para su revision
preventiva o respectivo mantenimiento si es necesario.

Desempeniar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Apoyar en el manejo y servicio de fotocopiado y digitalizaciéon de los documentos propios
de la seccion.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempenio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

0N

Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas.

Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental.
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5. Modelo integrado de planeacién y gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacién a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada

Perfil 0105. Operador de Equipo 4060-03 Comisién de Etica y Estatuto del Congresista

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Operador de Equipo

Caodigo: 4060

Grado: 03

No. de cargos: 1

Dependencia: Comision de Etica y Estatuto del Congresista
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comisién

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION DE ETICA Y ESTATUTO DEL CONGRESISTA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el manejo y preparacion de los equipos de grabacion y sonido, asi como el apoyo
administrativo y legislativo, realizando las tareas que se requieran para el funcionamiento y
cumplimiento del fin misional comisién.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Operar los equipos de grabacién y sonido los dias de sesion, debates y otros eventos que
realice la Comision.
2. Preparar y verificar que los equipos y elementos estén en buen estado para garantizar el
sonido y la grabacion de las sesiones, debates y otros eventos que realice la Comision.
3. Prestar apoyo y asistencia en el Recinto de la Corporacién, los dias de sesién
4. Preparar y verificar que los equipos y elementos estén en buen estado para garantizar el
sonido y la grabacion.
5. Realizar por instrucciones del Jefe de la comisién, copias de las grabaciones
magnetofénicas para Senadores o Entidades publicas y privadas que lo soliciten.
6. Informar al jefe inmediato el estado de los equipos de grabacién y sonido para su revision
preventiva o respectivo mantenimiento si es necesario.
7. Desempefiar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempenio.
8. Apoyar en el manejo y servicio de fotocopiado y digitalizacién de los documentos propios
de la seccion.
9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas.

Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental.

Modelo integrado de planeacion y gestién

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacion a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada

Perfil 0106. Operador de Equipo 4060-03 Comisién Especial de Seguimiento al Proceso de

Descentralizacion y Ordenamiento Territorial

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Operador de Equipo

Cadigo: 4060

Grado: 03

No. de cargos: 1

Dependencia: Comisién Especial de Seguimiento al Proceso de
Descentralizacion y Ordenamiento Territorial

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comision

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION ESPECIAL DE SEGUIMIENTO AL PROCESO DE

DESCENTRALIZACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el manejo y preparacion de los equipos de grabacién y sonido, asi como el apoyo
administrativo y legislativo, realizando las tareas que se requieran para el funcionamiento y
cumplimiento del fin misional comision.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Operar los equipos de grabacion y sonido los dias de sesion, debates y otros eventos que
realice la Comision.

Preparar y verificar que los equipos y elementos estén en buen estado para garantizar el
sonido y la grabacion de las sesiones sesion, debates y otros eventos que realice la
Comision.

Prestar apoyo y asistencia en el Recinto de la Corporacion, los dias de sesion

Preparar y verificar que los equipos y elementos estén en buen estado para garantizar el
sonido y la grabacion.

Realizar por instrucciones del Jefe de la comision, copias de las grabaciones
magnetofénicas para Senadores o Entidades publicas y privadas que lo soliciten.
Informar al jefe inmediato el estado de los equipos de grabacion y sonido para su revision
preventiva o respectivo mantenimiento si es necesario.
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7. Desempenar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempeno.

8. Apoyar en el manejo y servicio de fotocopiado y digitalizacion de los documentos propios
de la seccion.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
2. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

3. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas.

4. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental.

5. Modelo integrado de planeacion y gestion

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacion a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracioén

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada

Perfil 0107. Mecandgrafa 4065-03 Presidencia del Senado. Oficina de Informacion y Prensa.
Primera Vicepresidencia. Segunda Vicepresidencia. Secretaria General.
Subsecretaria General. Seccion de Leyes. Seccién de Relatoria. Unidad de Gaceta
del Congreso. Comision Primera. Comision Segunda. Comisién Tercera. Comision
Cuarta. Comisién Quinta. Comisiéon Sexta. Comision Séptima. Comisiones Instructora
y Especiales. Comision de Derechos Humanos y Audiencias. Comisién de Paz y
Posconlficto.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Mecanégrafa

Cadigo: 4065

Grado: 03

No. de cargos: 25

Dependencia: Presidencia del Senado (1). Oficina de Informacién y

Prensa (1). Primera Vicepresidencia (3). Segunda
Vicepresidencia (1). Secretaria General (2).
Subsecretaria General (1). Seccion de Leyes (2).
Seccion de Relatoria (3). Unidad de Gaceta del
Congreso (2). Comision Primera (1). Comision
Segunda (1). Comisién Tercera (1). Comisién Cuarta
(1). Comision Quinta (1). Comision Sexta (1). Comision
Séptima (1). Comisiones Instructora y Especiales (1).
Comision de Derechos Humanos y Audiencias (1).
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Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

Comision de Paz y Posconflicto (1).

Il. AREA FUNCIONAL: PRESIDENCIA DEL SENADO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores a cargo de la dependencia aplicando el Sistema de Gestion Documental de la
entidad, y colaborar con actividades operativas y logisticas en la atencién del personal interno y
externo que se requieran para el cumplimiento de las metas institucionales, de acuerdo con los
planes del area, los requerimientos, instrucciones, normas y procedimientos establecidos, que
permitan efectuar las gestiones en forma eficiente y eficaz.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.
2

3.

9.

10.
11,

12.

13.

14.

15.

Elaborar, digitalizar y fotocopiar la documentacién asignada.

Radicar, distribuir y hacer seguimiento de la documentacion enviada y recibida de la
dependencia.

Desempenar labores de digitacién, fotocopiado, proyeccion y elaboracion de documentos
que sean requeridos en el area.

Gestionar y responder por el archivo de la correspondencia de la dependencia de
conformidad con lo dispuesto en la normativa vigente.

Registrar y mantener actualizada la informacion en los aplicativos electronicos que maneje
el area de acuerdo con los procesos a cargo de la misma y segun las labores que le sean
asignadas, de manera oportuna y eficiente.

Atender los requerimientos de las auditorias en temas de archivo de la dependencia.
Apoyar las transferencias documentales primarias de la Unidad cuando se cumpla el
tiempo establecido.

Atender y orientar personal y telefonicamente al publico, suministrando la informacion
solicitada correctamente o indicando la dependencia que pueda resolver el asunto de su
solicitud.

Realizar el proceso de archivo de gestion de los documentos propios de la dependencia.
Transcribir los documentos que sean asignados por el jefe de la dependencia.

Tramitar las solicitudes de elementos de oficina de consumo segun la necesidad dada para
el cumplimiento de las actividades de la dependencia.

Realiza y responder llamadas telefonicas, brindando la informacién oportuna en
concordancia con las directrices dadas por el jefe inmediato.

Aplicar los métodos y procedimientos de control interno a las labores a su cargo y participar
en la formulacién de autocontrol a la gestion del area para contribuir al cumplimiento de la
misién corporativa.

Realizar la busqueda de documentos e informacién que sean solicitados por el jefe
inmediato.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

© 00 SOV OV IR 00N, o

Redaccion, ortografia y gramatica

Manejo de bases de datos

Conocimiento en técnicas de gestion documental

Politicas y Técnicas en protocolos de atencién al usuario y comunicacion asertiva
Normativa y procedimientos de gestion documental y archivistica

Bases de datos para manejo de archivos

Paquete office

Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos

Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas
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10. Normativa vigente en gestién administrativa y de control documental
11. Modelo integrado de planeacion y gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacion a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada

Perfil 0108. Conductor 4070-02 Presidencia del Senado

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Conductor

Cadigo: 4070

Grado: 02

No. de cargos: 2

Dependencia: Presidencia del Senado
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente del Senado
Il. AREA FUNCIONAL: PRESIDENCIA DEL SENADO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar apoyo logistico de la dependencia a través de la conduccion del vehiculo asignado,
mediante el cuidado oportuno del vehiculo y las herramientas asignadas, evitando situaciones
de riesgo o accidentes durante sus recorridos y diligencias asignadas.

v

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Conducir el vehiculo asignado manteniéndolo en perfecto estado, observando las normas
de transito y seguridad.

Transportar al superior inmediato o a los funcionarios asignados a los lugares que le sean
indicados, en el cumplimiento de las funciones publicas.

Realizar los recorridos, diligencias, tramites; y el transporte de elementos, documentos
oficiales o archivos que le sean ordenados por el superior inmediato.

Efectuar diligencias segun la necesidad de servicio de la dependencia y permanecer
disponible a las necesidades de transporte que le ordene el superior inmediato.

Efectuar el control diario de los elementos de seguridad y mecanicos del vehiculo asignado
para contribuir al cumplimiento de la mision de la dependencia.

Informar de forma oportuna al superior inmediato el funcionamiento o fallas mecanicas que
presente el vehiculo asignado, asi como las eventualidades que se presenten.

Verificar la vigencia de los documentos del vehiculo, e informar al superior inmediato las
novedades que se presenten al respecto.

Cumplir estrictamente las normas de transito, la politica de seguridad vial y los
lineamientos del Plan Estratégico de Seguridad vial de la entidad para la prevencién de
accidentes.
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9. Cumplir con los horarios y directrices impartidas por el superior inmediato; asi como
permanecer a disposicion para realizar el traslado oportuno del personal que le sea
ordenado.

10. Apoyar las labores de tipo administrativo que le sean encomendadas por su superior
inmediato, cuando las necesidades del servicio lo requieran.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conduccién de vehiculos automotores de transporte terrestre
2. Técnicas de atencion al usuario
3. Normativa de transito y transporte
4. Conocimientos basicos de mecéanica de vehiculos livianos
5. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina
6. Gestion documental
7. Modelo Integrado de planeacion y gestion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacién a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia profesional
- Licencia de conduccién de categoria C2. relacionada.

Perfil 0109. Conductor 4070-02 Oficina de Informacion y Prensa

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Conductor

Cadigo: 4070

Grado: 02

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina de Informacién y Prensa
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE INFORMACION Y PRENSA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar apoyo logistico de la dependencia a través de la conduccion del vehiculo asignado,
mediante el cuidado oportuno del vehiculo y las herramientas asignadas, evitando situaciones
de riesgo o accidentes durante sus recorridos y diligencias asignadas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Conducir el vehiculo asignado manteniéndolo en perfecto estado, observando las normas
de transito y seguridad.
2. Transportar al jefe inmediato o a los funcionarios a los lugares que le asean indicados, en
el cumplimiento de las funciones publicas.
3. Realizar los recorridos, diligencias, tramites; y el transporte de elementos, documentos
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oficiales o archivos que le sean ordenados por el superior inmediato.

4. Efectuar diligencias segun la necesidad de servicio de la dependencia y permanecer
disponible a las necesidades de transporte que le ordene el superior inmediato.

5. Efectuar el control diario de los elementos de seguridad y mecanicos del vehiculo asignado
para contribuir al cumplimiento de la misién de la dependencia.lnformar de forma oportuna
al superior inmediato el funcionamiento o fallas mecanicas que presente el vehiculo
asignado, asi como las eventualidades que se presenten.

6. Verificar la vigencia de los documentos del vehiculo, e informar al superior inmediato las
novedades que se presenten al respecto.

7. Cumplir estrictamente las normas de transito, la politica de seguridad vial y los
lineamientos del Plan Estratégico de Seguridad vial de la entidad para la prevencion de
accidentes.

8. Cumplir con los horarios y directrices impartidas por el superior inmediato; asi como
permanecer a disposicion para realizar el traslado oportuno del personal que le sea
ordenado.

9. Apoyar las labores de tipo administrativo que le sean encomendadas por su superior
inmediato, cuando las necesidades del servicio lo requieran.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conduccion de vehiculos automotores de transporte terrestre
2. Técnicas de atencion al usuario
3. Normativa de transito y transporte
4. Conocimientos basicos de mecanica de vehiculos livianos
5. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina
6. Gestion documental
7. _Modelo Integrado de planeacion y gestion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacion a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia profesional
- Licencia de conduccion de categoria C2. relacionada.

Perfil 0110. Conductor 4070-02 Primera Vicepresidencia

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Conductor

Cadigo: 4070

Grado: 02

No. de cargos: 2

Dependencia: Primera Vicepresidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Primer Vicepresidente
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Il. AREA FUNCIONAL: PRIMERA VICEPRESIDENCIA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar apoyo logistico de la dependencia a través de la conduccion del vehiculo asignado,
mediante el cuidado oportuno del vehiculo y las herramientas asignadas, evitando situaciones
de riesgo o accidentes durante sus recorridos y diligencias asignadas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado manteniéndolo en perfecto estado, observando las  normas
de transito y seguridad.

2. Transportar al superior inmediato o a los funcionarios asignados a los lugares que le sean
indicados, en el cumplimiento de las funciones publicas.

3. Realizar los recorridos, diligencias, tramites; y el transporte de elementos, documentos
oficiales o archivos que le sean ordenados por el superior inmediato.

4. Efectuar diligencias segun la necesidad de servicio de la dependencia y permanecer
disponible a las necesidades de transporte que le ordene el superior inmediato.

5. Efectuar el control diario de los elementos de seguridad y mecanicos del vehiculo asignado
para contribuir al cumplimiento de la misién de la dependencia.

6. Informar de forma oportuna al superior inmediato el funcionamiento o fallas mecanicas que
presente el vehiculo asignado, asi como las eventualidades que se presenten.

7. Verificar la vigencia de los documentos del vehiculo, e informar al superior inmediato las
novedades que se presenten al respecto.

8. Cumplir estrictamente las normas de transito, la politica de seguridad vial y los
lineamientos del Plan Estratégico de Seguridad vial de la entidad para la prevencion de
accidentes.

9. Cumplir con los horarios y directrices impartidas por el superior inmediato; asi como
permanecer a disposicion para realizar el traslado oportuno del personal que le sea
ordenado.

10. Apoyar las labores de tipo administrativo que le sean encomendadas por su superior
inmediato, cuando las necesidades del servicio lo requieran.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conduccién de vehiculos automotores de transporte terrestre
2. Técnicas de atencion al usuario
3. Normativa de transito y transporte
4. Conocimientos basicos de mecanica de vehiculos livianos
5. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina
6. Gestion documental
7. Modelo Integrado de planeacion y gestion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacioén al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia profesional
- Licencia de conduccién de categoria C2. relacionada.
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Perfil 0111. Conductor 4070-02 Segunda Vicepresidencia

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Conductor

Cadigo: 4070

Grado: 02

No. de cargos: 2

Dependencia: Segunda Vicepresidencia
Cargo del Jefe Inmediato: Segundo Vicepresidente
Il. AREA FUNCIONAL: SEGUNDA VICEPRESIDENCIA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar apoyo logistico de la dependencia a través de la conduccion del vehiculo asignado,
mediante el cuidado oportuno del vehiculo y las herramientas asignadas, evitando situaciones
de riesgo o accidentes durante sus recorridos y diligencias asignadas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado manteniéndolo en perfecto estado, observando las norm
de transito y seguridad.

as

2. Transportar al superior inmediato o a los funcionarios asignados a los lugares que le sean

indicados, en el cumplimiento de las funciones publicas.

3. Realizar los recorridos, diligencias, tramites; y el transporte de elementos, documentos
oficiales o archivos que le sean ordenados por el superior inmediato.

4. Efectuar diligencias segln la necesidad de servicio de la dependencia y permanecer
disponible a las necesidades de transporte que le ordene el superior inmediato.

5. Efectuar el control diario de los elementos de seguridad y mecénicos del vehiculo asignado

para contribuir al cumplimiento de la misién de la dependencia.

6. Informar de forma oportuna al superior inmediato el funcionamiento o fallas mecanicas que

presente el vehiculo asignado, asi como las eventualidades que se presenten.

7. Verificar la vigencia de los documentos del vehiculo, e informar al superior inmediato las
novedades que se presenten al respecto.

8. Cumplir estrictamente las normas de transito, la politica de seguridad vial y los
lineamientos del Plan Estratégico de Seguridad vial de la entidad para la prevencion de
accidentes.

9. Cumplir con los horarios y directrices impartidas por el superior inmediato; asi como
permanecer a disposicion para realizar el traslado oportuno del personal que le sea
ordenado.

10. Apoyar las labores de tipo administrativo que le sean encomendadas por su superior
inmediato, cuando las necesidades del servicio lo requieran.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el

nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conduccién de vehiculos automotores de transporte terrestre
2. Técnicas de atencion al usuario

3. Normativa de transito y transporte

4. Conocimientos basicos de mecanica de vehiculos livianos

5. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

6. Gestién documental

7. _Modelo Integrado de planeacion y gestion

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia profesional
- Licencia de conduccién de categoria C2. relacionada.

Perfil 0112. Conductor 4070-02 Secretaria General

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Conductor

Cadigo: 4070

Grado: 02

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General del Senado

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar apoyo logistico de la dependencia a través de la conduccién del vehiculo asignado,
mediante el cuidado oportuno del vehiculo y las herramientas asignadas, evitando situaciones
de riesgo o accidentes durante sus recorridos y diligencias asignadas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

3.

Conducir el vehiculo asignado manteniéndolo en perfecto estado, observando las normas
de transito y seguridad.

Transportar al superior inmediato o a los funcionarios asignados a los lugares que le sean
indicados, en el cumplimiento de las funciones publicas.

Realizar los recorridos, diligencias, tramites; y el transporte de elementos, documentos
oficiales o archivos que le sean ordenados por el superior inmediato.

Efectuar diligencias segun la necesidad de servicio de la dependencia y permanecer
disponible a las necesidades de transporte que le ordene el superior inmediato.

Efectuar el control diario de los elementos de seguridad y mecanicos del vehiculo asignado
para contribuir al cumplimiento de la misién de la dependencia.

Informar de forma oportuna al superior inmediato el funcionamiento o fallas mecanicas que
presente el vehiculo asignado, asi como las eventualidades que se presenten.

Verificar la vigencia de los documentos del vehiculo, e informar al superior inmediato las
novedades que se presenten al respecto.

Cumplir estrictamente las normas de transito, la politica de seguridad vial y los
lineamientos del Plan Estratégico de Seguridad vial de la entidad para la prevencion de
accidentes.

Cumplir con los horarios y directrices impartidas por el superior inmediato; asi como
permanecer a disposicion para realizar el traslado oportuno del personal que le sea
ordenado.
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10. Apoyar las labores de tipo administrativo que le sean encomendadas por su superior
inmediato, cuando las necesidades del servicio lo requieran.
11. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conduccién de vehiculos automotores de transporte terrestre
2. Técnicas de atencion al usuario
3. Normativa de transito y transporte
4. Conocimientos basicos de mecanica de vehiculos livianos
5. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina
6. Gestion documental
7. Modelo Integrado de planeacion y gestion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia profesional
- Licencia de conduccién de categoria C2. relacionada.

Perfil 0113. Conductor 4070-02 Comisién Primera

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Conductor

Cadigo: 4070

Grado: 02

No. de cargos: 2

Dependencia: Comision Primera
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comision

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION PRIMERA
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar apoyo logistico de la dependencia a través de la conduccién del vehiculo asignado,
mediante el cuidado oportuno del vehiculo y las herramientas asignadas, evitando situaciones
de riesgo o accidentes durante sus recorridos y diligencias asignadas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado manteniéndolo en perfecto estado, observando las normas
de transito y seguridad.

2. Transportar al superior inmediato o a los funcionarios asignados a los lugares que le sean
indicados, en el cumplimiento de las funciones publicas.

3. Realizar los recorridos, diligencias, tramites; y el transporte de elementos, documentos
oficiales o archivos que le sean ordenados por el superior inmediato.

4. Efectuar diligencias segun la necesidad de servicio de la dependencia y permanecer
disponible a las necesidades de transporte que le ordene el superior inmediato.

o. Efectuar el control diario de los elementos de seguridad y mecanicos del vehiculo asignado
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vehiculo.

novedades que se presenten al respecto.
8. Cumplir estrictamente las normas de transito,

accidentes.

ordenado.
10. Apoyar las labores de tipo administrativo que

para contribuir al cumplimiento de la misién de la dependencia.
6. Informar de forma oportuna al superior inmediato el funcionamiento o fallas mecéanicas que
presente el vehiculo asignado, asi como las eventualidades que se presenten con el

7. Verificar la vigencia de los documentos del vehiculo, e informar al superior inmediato las

la politica de seguridad vial y los

lineamientos del Plan Estratégico de Seguridad vial de la entidad para la prevencion de

9. Cumplir con los horarios y directrices impartidas por el superior inmediato; asi como
permanecer a disposicion para realizar el traslado oportuno del personal que le sea

le sean encomendadas por su superior

inmediato, cuando las necesidades del servicio lo requieran.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de atencion al usuario
Normativa de transito y transporte

Gestion documental
Modelo Integrado de planeacion y gestion

N s Wik =

Conduccién de vehiculos automotores de transporte terrestre

Conocimientos basicos de mecanica de vehiculos livianos
Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Manejo de la informacion
Relaciones Interpersonales

Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Diploma de bachiller en cualquier modalidad.
- Licencia de conduccién de categoria C2.

Doce (12) meses de experiencia profesional

relacionada.

Perfil 0114. Conductor 4070-02 Comisiéon Segunda

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Conductor

Cadigo: 4070

Grado: 02

No. de cargos: 2

Dependencia: Comisién Segunda
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comision

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION SEGUNDA
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IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar apoyo logistico de la dependencia a través de la conduccion del vehiculo asignado,
mediante el cuidado oportuno del vehiculo y las herramientas asignadas, evitando situaciones

de riesgo o accidentes durante sus recorridos y diligencias asignadas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado manteniéndolo en perfecto estado, observando las normas
de transito y seguridad.

2. Transportar al superior inmediato o a los funcionarios asignados a los lugares que le sean
indicados, en el cumplimiento de las funciones publicas.

3. Realizar los recorridos, diligencias, tramites; y el transporte de elementos, documentos
oficiales o archivos que le sean ordenados por el superior inmediato.

4. Efectuar diligencias segun la necesidad de servicio de la dependencia y permanecer
disponible a las necesidades de transporte que le ordene el superior inmediato.

5. Efectuar el control diario de los elementos de seguridad y mecanicos del vehiculo asignado
para contribuir al cumplimiento de la misioén de la dependencia.

6. Informar de forma oportuna al superior inmediato el funcionamiento o fallas mecéanicas que
presente el vehiculo asignado, asi como las eventualidades que se presenten.

7. Verificar la vigencia de los documentos del vehiculo, e informar al superior inmediato las

novedades que se presenten al respecto.

8. Cumplir estrictamente las normas de transito, la politica de seguridad vial y los
lineamientos del Plan Estratégico de Seguridad vial de la entidad para la prevencion de
accidentes.

9. Cumplir con los horarios y directrices impartidas por el superior inmediato; asi como

permanecer a disposicion para realizar el traslado oportuno del personal que le sea
ordenado.

10. Apoyar las labores de tipo administrativo que le sean encomendadas por su superior

11.

inmediato, cuando las necesidades del servicio lo requieran.
Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SO S b

Conduccién de vehiculos automotores de transporte terrestre
Técnicas de atencién al usuario

Normativa de transito y transporte

Conocimientos basicos de mecanica de vehiculos livianos
Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

Gestion documental

Modelo Integrado de planeacién y gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia profesional
- Licencia de conduccién de categoria C2. relacionada.
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Perfil 0115. Conductor 4070-02 Comision Tercera

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominaciéon del Empleo: Conductor

Cadigo: 4070

Grado: 02

No. de cargos: 2

Dependencia: Comision Tercera
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comision

II. AREA FUNCIONAL: COMISION TERCERA

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar apoyo logistico de la dependencia a través de la conduccién del vehiculo asignado,
mediante el cuidado oportuno del vehiculo y las herramientas asignadas, evitando situaciones
de riesgo o accidentes durante sus recorridos y diligencias asignadas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2

3

10.

11.

Conducir el vehiculo asignado manteniéndolo en perfecto estado, observando las normas
de transito y seguridad.

Transportar al superior inmediato o a los funcionarios asignados a los lugares que le sean
indicados, en el cumplimiento de las funciones publicas.

Realizar los recorridos, diligencias, tramites; y el transporte de elementos, documentos
oficiales o archivos que le sean ordenados por el superior inmediato.

Efectuar diligencias segun la necesidad de servicio de la dependencia y permanecer
disponible a las necesidades de transporte que le ordene el superior inmediato.

Efectuar el control diario de los elementos de seguridad y mecanicos del vehiculo asignado
para contribuir al cumplimiento de la mision de la dependencia.

Informar de forma oportuna al superior inmediato el funcionamiento o fallas mecanicas que
presente el vehiculo asignado, asi como las eventualidades que se presenten.

Verificar la vigencia de los documentos del vehiculo, e informar al superior inmediato las
novedades que se presenten al respecto.

Cumplir estrictamente las normas de transito, la politica de seguridad vial y los
lineamientos del Plan Estratégico de Seguridad vial de la entidad para la prevencion de
accidentes.

Cumplir con los horarios y directrices impartidas por el superior inmediato; asi como
permanecer a disposicion para realizar el traslado oportuno del personal que le sea
ordenado.

Apoyar las labores de tipo administrativo que le sean encomendadas por su superior
inmediato, cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1
2
3.
4.
5
6
7

. Conduccioén de vehiculos automotores de transporte terrestre
. Técnicas de atencién al usuario

. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina
. Gestion documental
. Modelo Integrado de planeacion y gestion

Normativa de transito y transporte
Conocimientos basicos de mecanica de vehiculos livianos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia profesional
- Licencia de conduccién de categoria C2. relacionada.

Perfil 0116. Conductor 4070-02 Comision Cuarta

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Cargo del Jefe Inmediato:

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Conductor
Cadigo: 4070

Grado: 02

No. de cargos: 2

Dependencia: Comisién Cuarta

1 Secretario de Comision

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION CUARTA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar apoyo logistico de la dependencia a través de la conduccion del vehiculo asignado,
mediante el cuidado oportuno del vehiculo y las herramientas asignadas, evitando situaciones
de riesgo o accidentes durante sus recorridos y diligencias asignadas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado manteniéndolo en perfecto estado, observando las norm
de transito y seguridad.

as

2. Transportar al superior inmediato o a los funcionarios asignados a los lugares que le sean

indicados, en el cumplimiento de las funciones publicas.

3. Realizar los recorridos, diligencias, tramites; y el transporte de elementos, documentos
oficiales o archivos que le sean ordenados por el superior inmediato.

4. Efectuar diligencias segln la necesidad de servicio de la dependencia y permanecer
disponible a las necesidades de transporte que le ordene el superior inmediato.

5. Efectuar el control diario de los elementos de seguridad y mecanicos del vehiculo asignado

para contribuir al cumplimiento de la misién de la dependencia.

6. Informar de forma oportuna al superior inmediato el funcionamiento o fallas mecanicas que

presente el vehiculo asignado, asi como las eventualidades que se presenten.

7. Verificar la vigencia de los documentos del vehiculo, e informar al superior inmediato las
novedades que se presenten al respecto.

8. Cumplir estrictamente las normas de transito, la politica de seguridad vial y los
lineamientos del Plan Estratégico de Seguridad vial de la entidad para la prevencion de
accidentes.

9. Cumplir con los horarios y directrices impartidas por el superior inmediato; asi como
permanecer a disposicion para realizar el traslado oportuno del personal que le sea
ordenado.

180




10. Apoyar las labores de tipo administrativo que le sean encomendadas por su superior
inmediato, cuando las necesidades del servicio lo requieran.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conduccion de vehiculos automotores de transporte terrestre
2. Técnicas de atencion al usuario
3. Normativa de transito y transporte
4. Conocimientos basicos de mecanica de vehiculos livianos
5. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina
6. Gestion documental
7. Modelo Integrado de planeacion y gestion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacioén a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacioén al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia profesional
- Licencia de conduccién de categoria C2. relacionada.

Perfil 0117. Conductor 4070-02 Comision Quinta

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Conductor

Cadigo: 4070

Grado: 02

No. de cargos: 2

Dependencia: Comision Quinta
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comision

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION QUINTA
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar apoyo logistico de la dependencia a través de la conduccién del vehiculo asignado,
mediante el cuidado oportuno del vehiculo y las herramientas asignadas, evitando situaciones
de riesgo o accidentes durante sus recorridos y diligencias asignadas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado manteniéndolo en perfecto estado, observando las normas
de transito y seguridad.

2. Transportar al superior inmediato o a los funcionarios asignados a los lugares que le sean
indicados, en el cumplimiento de las funciones publicas.

3. Realizar los recorridos, diligencias, tramites; y el transporte de elementos, documentos
oficiales o archivos que le sean ordenados por el superior inmediato.

4. Efectuar diligencias segun la necesidad de servicio de la dependencia y permanecer
disponible a las necesidades de transporte que le ordene el superior inmediato.
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11.

Efectuar el control diario de los elementos de seguridad y mecanicos del vehiculo asignado
para contribuir al cumplimiento de la misién de la dependencia.

Informar de forma oportuna al superior inmediato el funcionamiento o fallas mecanicas que
presente el vehiculo asignado, asi como las eventualidades que se presenten.

Verificar la vigencia de los documentos del vehiculo, e informar al superior inmediato las
novedades que se presenten al respecto.

Cumplir estrictamente las normas de transito, la politica de seguridad vial y los
lineamientos del Plan Estratégico de Seguridad vial de la entidad para la prevencién de
accidentes.

Cumplir con los horarios y directrices impartidas por el superior inmediato; asi como
permanecer a disposicion para realizar el traslado oportuno del personal que le sea
ordenado.

10. Apoyar las labores de tipo administrativo que le sean encomendadas por su superior

inmediato, cuando las necesidades del servicio lo requieran.
Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempefo del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

1. Conduccioén de vehiculos automotores de transporte terrestre
2. Teécnicas de atencion al usuario
3. Normativa de transito y transporte
4. Conocimientos basicos de mecanica de vehiculos livianos
5. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina
6. Gestion documental
7. Modelo Integrado de planeacion y gestion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacién a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia profesional
- Licencia de conduccion de categoria C2. relacionada.

Perfil 0118. Conductor 4070-02 Comisién Sexta

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Conductor

Cadigo: 4070

Grado: 02

No. de cargos: 2

Dependencia: Comision Sexta

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comision

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION SEXTA
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I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar apoyo logistico de la dependencia a través de la conduccion del vehiculo asignado,
mediante el cuidado oportuno del vehiculo y las herramientas asignadas, evitando situaciones
de riesgo o accidentes durante sus recorridos y diligencias asignadas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

{
de transito y seguridad.

Conducir el vehiculo asignado manteniéndolo en perfecto estado, observando las

normas

seguridad y mecanicos del vehiculo asignado

2. Transportar al superior inmediato o a los funcionarios asignados a los lugares que le sean
indicados, en el cumplimiento de las funciones publicas.

3. Realizar los recorridos, diligencias, tramites; y el transporte de elementos, documentos
oficiales o archivos que le sean ordenados por el superior inmediato.

4. Efectuar diligencias segun la necesidad de servicio de la dependencia y permanecer
disponible a las necesidades de transporte que le ordene el superior inmediato.

5. Efectuar el control diario de los elementos de
para contribuir al cumplimiento de la mision de la dependencia.

6. Informar de forma oportuna al superior inmediato el funcionamiento o fallas mecanicas que
presente el vehiculo asignado, asi como las eventualidades que se presenten.

7. Verificar la vigencia de los documentos del vehiculo, e informar al superior inmediato las
novedades que se presenten al respecto.

8. Cumplir estrictamente las normas de transito, la politica de seguridad vial y los
lineamientos del Plan Estratégico de Seguridad vial de la entidad para la prevencion de
accidentes.

9. Cumplir con los horarios y directrices impartidas por el superior inmediato; asi como

permanecer a disposicion para realizar el traslado oportuno del personal que le sea

ordenado.

10. Apoyar las labores de tipo administrativo que le sean encomendadas por su superior
inmediato, cuando las necesidades del servicio lo requieran.

$1.

Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el

nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de atencion al usuario
Normativa de transito y transporte

Gestiéon documental
Modelo Integrado de planeacion y gestion

NO oA WN

Conduccién de vehiculos automotores de transporte terrestre

Conocimientos basicos de mecanica de vehiculos livianos
Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Diploma de bachiller en cualquier modalidad.
- Licencia de conduccién de categoria C2.

Doce (12) meses de experiencia profesional

relacionada.

183




Perfil 0119. Conductor 4070-02 Comisién Séptima

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Conductor

Cadigo: 4070

Grado: 02

No. de cargos: 2

Dependencia: Comision Séptima
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Comision

Il. AREA FUNCIONAL: COMISION SEPTIMA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar apoyo logistico de la dependencia a través de la conduccién del vehiculo asignado,
mediante el cuidado oportuno del vehiculo y las herramientas asignadas, evitando situaciones
de riesgo o accidentes durante sus recorridos y diligencias asignadas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado manteniéndolo en perfecto estado, observando las normas
de transito y seguridad.

2. Transportar al superior inmediato o a los funcionarios asignados a los lugares que le sean
indicados, en el cumplimiento de las funciones publicas.

3. Realizar los recorridos, diligencias, tramites; y el transporte de elementos, documentos
oficiales o archivos que le sean ordenados por el superior inmediato.

4. Efectuar diligencias segun la necesidad de servicio de la dependencia y permanecer
disponible a las necesidades de transporte que le ordene el superior inmediato.

5. Efectuar el control diario de los elementos de seguridad y mecénicos del vehiculo asignado
para contribuir al cumplimiento de la misién de la dependencia.

6. Informar de forma oportuna al superior inmediato el funcionamiento o fallas mecanicas que
presente el vehiculo asignado, asi como las eventualidades que se presenten.

7. Verificar la vigencia de los documentos del vehiculo, e informar al superior inmediato las
novedades que se presenten al respecto.

8. Cumplir estrictamente las normas de transito, la politica de seguridad vial y los
lineamientos del Plan Estratégico de Seguridad vial de la entidad para la prevencion de
accidentes.

9. Cumplir con los horarios y directrices impartidas por el superior inmediato; asi como
permanecer a disposicion para realizar el traslado oportuno del personal que le sea
ordenado.

10. Apoyar las labores de tipo administrativo que le sean encomendadas por su superior
inmediato, cuando las necesidades del servicio lo requieran.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conduccion de vehiculos automotores de transporte terrestre
Técnicas de atencion al usuario

Normativa de transito y transporte

Conocimientos basicos de mecanica de vehiculos livianos
Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

Gestiéon documental

Modelo Integrado de planeacion y gestion

N & WK
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Diploma de bachiller en cualquier modalidad.
- Licencia de conduccién de categoria C2.

Doce (12) meses de experiencia profesional

relacionada.

Perfil 0120. Portero 4075-01 Presidencia del Senado

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Portero

Caédigo: 4075

Grado: 01

No. de cargos: 2

Dependencia: Presidencia del Senado
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente del Senado

Il. AREA FUNCIONAL: PRESIDENCIA DEL SENADO

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el apoyo operativo requerido, con las herramientas asignadas en el ingreso y salida de

visitantes al despacho del Presidente del Senado.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

demas dependencias en las sedes

1. Apoyar al Secretario Privado en el ingreso de altos funcionarios, diplomaticos, Senadores
y demas invitados, al Despacho del Presidente de Senado.

2. Realizar la entrega de correspondencia a las
correspondientes.

3. Apoyar en la ejecucion de funciones de recibo de correspondencia, recepcion de llamadas
telefonicas o atencién personalizada y otras labores auxiliares administrativas.

4. Apoyar las actividades operativas de los eventos realizados por la Presidencia.

5. Las demas funciones que le sean asignadas

nivel, naturaleza y el area de desempefio del

por autoridad competente de acuerdo con el
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccién, ortografia y gramatica
Manejo de bases de datos

Bases de datos para manejo de archivos

1

2
3

4.
5
6
7. Paquete office
8

9

1

Conocimiento en técnicas de gestion documental
Politicas y Técnicas en protocolos de atencién al usuario y comunicacion asertiva
Normativa y procedimientos de gestién documental y archivistica

Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos
. Manejo de equipos de cémputo y sus diferentes programas
0. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental
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11. Modelo integrado de planeacion y gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacioén al cambio

Manejo de la informacién
Relaciones Interpersonales
Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Seis (6) meses de experiencia relacionada

Perfil 0121. Portero 4075-01 Subsecretaria General

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Portero

Cadigo: 4075

Grado: 01

No. de cargos: 2

Dependencia: Subsecretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Subsecretario General

Il. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA GENERAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el apoyo operativo requerido, con las herramientas asignadas en el ingreso y salida de
visitantes al despacho del Presidente del Senado.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

correspondientes.

1. Apoyar al Subsecretario General en el ingreso de altos funcionarios, diplomaticos,
Senadores y demas invitados, al Despacho del Presidente del Senado de Senado.
2. Realizar la entrega de correspondencia a las demas dependencias en las sedes

3. Apoyar en la ejecucion de funciones de recibo de correspondencia, recepcion de llamadas
telefonicas o atencion personalizada y otras labores auxiliares administrativas.

4. Apoyar las actividades operativas de los eventos realizados por la Presidencia.

5. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

oo s wn )

Modelo integrado de planeacion y gestion

Politicas y Técnicas en protocolos de atencion al usuario y comunicacion asertiva
Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas

Normativa vigente en gestién administrativa y de control documental

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Manejo de la informacion




Orientacion a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Seis (6) meses de experiencia relacionada

Perfil 0122. Mensajero 4080-01 Presidencia del Senado. Oficina de Protocolo. Primera

Vicepresidencia. Segunda Vicepresidencia. Secretaria General. Seccion de Relatoria.
Unidad de Gaceta del Congreso. Comisiéon Primera. Comisién Segunda. Comision
Tercera. Comision Cuarta. Comisiéon Quinta. Comision Sexta. Comision Séptima.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Mensajero

Codigo: 4080

Grado: 01

No. de cargos: 14

Dependencia: Presidencia del Senado (1). Oficina de Protocolo (1).

Primera Vicepresidencia (1). Segunda Vicepresidencia
(1). Secretaria General (1). Seccién de Relatoria (1).
Unidad de Gaceta del Congreso (1). Comision Primera
(1). Comisién Segunda (1) Comision Tercera (1)
Comision Cuarta (1). Comision Quinta (1). Comision
Sexta (1) Comision Séptima (1)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: PRESIDENCIA DEL SENADO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de mensajeria interna y externa, brindar apoyo en las actividades de
apoyo y asistencia realizando tareas que se requieran para el funcionamiento y cumplimiento
del fin misional de la seccion de acuerdo con los procedimientos

establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Recoger, llevar y/o entregar la correspondencia de la dependencia en los distintos sitios de
la ciudad o en municipios aledafos, atendiendo las instrucciones de su superior inmediato
de acuerdo con los procedimientos establecidos por la entidad.

Realizar oportunamente las gestiones documentales en general que le sean
encomendadas, y diligenciar oportuna y completamente la planilla establecida para llevar
un control diario de la gestion.

Realizar la entrega de correspondencia a las demas dependencias en las sedes
correspondientes.

Realizar la entrega y recepcion de elementos que le sean encomendados desde la
dependencia para su gestion, dentro de la entidad o fuera de la misma.

Apoyar en la ejecucion de funciones de archivo, recepcion u otras labores auxiliares
administrativas, cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Registrar las actividades realizadas durante los recorridos diarios fuera de la entidad e
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informar al jefe inmediato las novedades durante su recorrido.

7. Clasificar los documentos y materiales a ser distribuidos en las diferentes areas del senado
de la republica segun las instrucciones dadas por el jefe inmediato.

8. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

9. Brindar apoyo operativo a las actividades administrativas gue se realicen en la
dependencia, segun la instruccién del jefe inmediato.

10. Brindar apoyo en las actividades de Gestién Documental realizando actividades
administrativas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por la seccion, desde su origen hasta su final con el objeto de facilitar
su utilizacion y conservacion (impresién, fotocopiado, organizacion, clasificacion, foliacion,
inventariado, traslado de documentos y otros relacionados)

11. Gestionar los canales de comunicacién electrénica y las herramientas de comunicacién
internas dispuestos por la entidad.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Redaccion, ortografia y gramaética

2. Manejo de bases de datos

3. Conocimiento en técnicas de gestion documental

4. Politicas y Técnicas en protocolos de atencién al usuario y comunicacion asertiva

5. Normativa y procedimientos de gestién documental y archivistica

6. Bases de datos para manejo de archivos

7. Paquete office

8. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos

9. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Manejo de la informacién

Orientacion a resultados Relaciones Interpersonales

Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Seis (6) meses de experiencia relacionada

Perfil 0123. Mensajero 4080-01 Unidad Coordinadora de Atencién Ciudadana del Congreso

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Mensajero

Cddigo: 4080

Grado: 01

No. de cargos: 1

Dependencia: Unidad Coordinadora de Atencién Ciudadana del
Congreso

Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de la UAC
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[ 11 AREA FUNCIONAL: UNIDAD COORDINADORA DE ATENCION CIUDADANA DEL
CONGRESO DE LA REPUBLICA

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las diligencias propias de la Unidad, Entregary recibir la correspondencia de la
dependencia, y realizar y apoyar las actividades relacionadas con el Programa de Visitas
Guiadas al Congreso, a cargo de la UAC. organizadas por la Unidad, asi como la entrega y
recepcion de elementos que le sean encomendados.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Literal b) Numeral 6 Articulo 12 Ley 1147 del 2007

1. Distribuir y recoger en forma oportuna la correspondencia de la Unidad.

2. Realizar las diligencias propias de la Unidad.

3. Las demas que le asigne el Coordinador de la Unidad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Atencion al cliente ciudadano y comunicacién asertiva
2. Politicas y protocolos de atencién al usuario ciudadano
3. Modelo integrado de planeacion y gestion
4. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacién, requeridas para gestion
5 Conocimiento de las localidades, zonas y codigos postales de la ciudad
6. Servicio al cliente
7. Técnicas de control documental
8. Técnicas de archivo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacioén a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Literal a) Numeral 6 Articulo 12 Ley 1147 del - Literal a) Numeral 6 Articulo 12 Ley 1147

2007 del 2007

- Diploma de bachiller en cualquier modalidad. - Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada

ARTICULO CUARTO: Equivalencias. Aplicabilidad de las equivalencias. El Senado de la Republica
aplicara lo dispuesto en el capitulo 5 del Decreto 1083 del 2015 o norma que lo modifique, adicione
o sustituya, en lo que refiere a equivalencias entre estudios y experiencia, para el nombramiento y
posesion en los empleos del nivel asistencial del area legislativa de su planta de personal.




CAPITULO II. AREA ADMINISTRATIVA

NIVEL DIRECTIVO

Perfil 0124. Director General 0005-14 Direccion General Administrativa

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director General

Cadigo: 0005

Grado: 14

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccion General Administrativa

Cargo del Jefe Inmediato: Comision de Administracion del Honorable Senado de
la Republica

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y controlar los procesos relacionados con la gestion administrativa, juridica, contractual,
financiera, documental y de talento humano de conformidad con la normativa vigente, los
procesos, y procedimientos de la Direccion General Administrativa del Senado de la Republica,
atendiendo las funciones establecidas en la Ley 52 de 1992

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

1.

Proponer a la Comisiéon de Administracion los planes y programas generales que deba
cumplir y proyectar la Direccién en cumplimiento de sus objetivos.

Dirigir, coordinar y vigilar la ejecucién de los planes y programas aprobados por la
Comision de Administracion.

Proferir las resoluciones y demas actos administrativos, celebrar los contratos y ordenar los
gastos, conforme a las disposiciones legales.

Proponer a la Comisién de Administracién la creacion de los Comités de Trabajo y sus
funciones, asi como los procedimientos que se requieran para el cumplimiento de los
planes y programas.

Nombrar, promover y remover, de conformidad con las disposiciones legales, a solicitud y
por postulacion de la Mesa Directiva del Senado y de los Senadores, en los casos de los
empleados de su Unidad de Trabajo Legislativo, al personal de planta de libre
nombramiento y remocién. Las Mesas Directivas de las Comisiones postularan los
candidatos para el cargo de Asistente Administrativo de Comisién y Conductores de las
Comisiones Constitucionales.

Nombrar, promover y remover funcionarios de los cargos de Carrera Administrativa, previo
cumplimiento de los requisitos, evaluaciones, concursos y demas procedimientos
establecidos para la Carrera Administrativa de la Rama Legislativa.

Elaborar y presentar para la aprobacién de la Comision de Administracion el proyecto
sobre Presupuesto del Senado.

Llevar la representacion legal de la Corporacién para todos los efectos administrativos.
Rendir a la Plenaria del Senado los informes que se le soliciten sobre las actividades de la
Direccion.

Someter a la aprobacion de la Comisién de Administracién los reglamentos indispensables
para la buena marcha de la Direccion.

Nombrar los funcionarios de eleccion segun certificacion expedida por la Mesa Directiva
del Senado y de las Comisiones, en la que consten el dia, sesion y resultado de la
votacion.
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12. Las demas que se determinen por resolucion de la Mesa Directiva de la Corporacion y que
no fueren de competencia legal de otra autoridad.
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Los establecidos por el articulo 375 de la Ley 5% | - Los establecidos por el articulo 375 de la
de 1992 Ley 5% de 1992

Perfil 0125. Coordinador de Control Interno 0035-12 Oficina Coordinadora de Control Interno

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Coordinador del Control Interno
Cédigo: 0035

Grado: 12

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina Coordinadora de Control Interno
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos para el aseguramiento del sistema de control interno para evaluar la
implementacion de acciones correctivas y de mejoramiento continuo que permitan dar
cumplimiento a los fines institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos Yy, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

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

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad.

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios.

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se
obtengan los resultados esperados.

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

8. Fomentar en toda la organizacion la formacioén de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

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

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

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura organizacional
2. Normatividad Vigente
3. Sistema de Gestion de Calidad
4. Modelo Estandar de Control Interno
5. Procesos y procedimientos del Senado de la Reptiblica
6. Herramientas Ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Vision estratégica
Orientacion a Resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Planeacion
Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones
Trabajo en Equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al Cambio Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional en cualquier disciplina Treinta y seis (36) meses de experiencia en
académica. asuntos de control interno, entendidos

- Tarjeta profesional, en aquellos casos en que la | acorde a lo establecido la Ley 1474 del

ley asi lo establezca. 2011.

Perfil 0126. Jefe de Division 0050-10 Division Juridica

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Jefe de Division

Cadigo: 0050

Grado: 10

No. de cargos: 1

Dependencia: Division Juridica

Cargo del Jefe Inmediato: Director General Administrativo
Il. AREA FUNCIONAL: DIVISION JURIDICA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades juridicas orientadas a la toma de
decisiones de las areas de la Direccién General Administrativa.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer a la Direccion General Administrativa del Senado de la Republica las estrategias,
politicas y procedimientos que permitan la unidad de criterio en los asuntos juridicos.

2. Coordinar, supervisar y evaluar las distintas actividades juridicas que sean de su
competencia.

3. Coordinar conjuntamente con la Presidencia del Senado de la Republica, la defensa
juridica de la Entidad, respecto de los asuntos que no se encuentren vinculados a la
funcion legislativa, ni hayan sido delegados al Secretario General.

4. Asesorar y colaborar a la Direccion General en el cumplimiento de los objetivos de la
Corporacion, en relacién con lo de su competencia.

5. Estudiar y conceptuar sobre proyectos de actos administrativos, contratos y/o convenios
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que deba suscribir o proponer la Entidad, y sobre los demés asuntos que le asignen, en
relacion con lo de su competencia.

6. Participar en la formulacion de los planes, programas proyectos estudios e investigaciones
juridicas de la Corporacion, y contribuir en la adecuada ejecucion de las actividades a
cargo de la dependencia.

7. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema de Gestion de Calidad verificando el
cumplimiento de metas, indicadores y administracion de riesgos.

8. Disefar, presentar, ejecutar y hacer seguimiento al plan de accion tactico indicadores de la
Dependencia para la respectiva vigencia.

9. Aplicar el modelo de control interno de gestion institucional en el desarrollo de las
funciones a su cargo, ejecutando los planes de accion y de mejora.

10. Participar en los comités y comisiones que le sean delegados por el Jefe Inmediato o
asignados mediante actos administrativos de la Corporacion.

11. Participar en la elaboracion del Presupuesto anual de la Corporacion en lo relacionado al
area de su competencia.

12. Responder por los informes exigidos por la ley, solicitados por los organismos de control y
todos aquellos que le sean requeridos de acuerdo con sus funciones.

13. Articular la elaboracion de liquidacién y pago de sentencias

14. Ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados.

15. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades del personal a su cargo.

16. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Constitucional, administrativo, publico, penal, disciplinario, laboral, procesal y
legislativo

2. Defensa juridica del Estado
3. Estructura y Administraciéon del Estado
4, Administracion Publica
5. Sistema de Gestion de Calidad
6. Modelo Estandar de Control Interno
7. Gestién de Procesos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Vision estratégica
Orientacion a Resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Planeacion
Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones
Trabajo en Equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al Cambio Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - profesional relacionada.

NBC: Derecho y afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del empleo.
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Perfil 0127. Jefe de Divisién 0050-10 Divisién de Planeacion y Sistemas

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Jefe de Division

Cadigo: 0050

Grado: 10

No. de cargos: 1

Dependencia: Division de Planeacion y Sistemas
Cargo del Jefe Inmediato: Director General Administrativo

Il. AREA FUNCIONAL: DIVISION DE PLANEACION Y SISTEMAS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacion, ejecucion y seguimiento de los planes y programas de desarrollo
organizacional al igual que los proyectos corporativos; y asi mismo dirigir y velar por que
la infraestructura tecnolégica y su funcionamiento sea adecuada a las necesidades de la
entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir los mecanismos de implementacién y fortalecimiento de los componentes del
modelo de planeacion y gestion.

2. Liderar el acompafiamiento a las diferentes areas de la entidad para la construccién de los
planes institucionales.

3. Disefiar, presentar, ejecutar y hacer seguimiento al plan de accién tactico indicadores de la
Dependencia para la respectiva vigencia.

4. Asesorar y acompafiar la consolidacién de los planes estratégicos.

5. Validar el funcionamiento de los sistemas informaticos de la entidad.

6. Asesorar a las demas dependencias de la entidad, en el seguimiento al cumplimiento de
los planes institucionales.

7. Coordinar el seguimiento, ejecucion y cierre a los proyectos de inversién implementados
por la entidad.

8. Coordinar la identificacién y cumplimiento de los indicadores de gestion, estandares de
desempefio, mecanismos de evaluacion y autocontrol a los procesos desarrollados por la
division en el cumplimiento del fin misional del area.

9. Revisar los indicadores de ejecucion y formulacion de los proyectos de inversion acorde al
plan estratégico y las necesidades de la entidad.

10. Revisar los tramites presupuestales de los proyectos de inversion realizados por medio de
las plataformas SUIFP y SPI del Departamento Nacional de Planeacion.

11. Participar en la elaboracion del presupuesto anual de la entidad en lo relacionado a las
funciones de la Division.

12. Fijar politicas y orientar al Senado de la Republica en materia de informatica, y proponer
los planes y programas de sistematizacion y demas actividades tendientes a mejorar este
servicio.

13. Definir las politicas que garanticen la seguridad de los sistemas de informacion.

14. Coordinar y verificar el adecuado funcionamiento de los sistemas informaticos, para
garantizar el cumplimiento de los fines misionales de la entidad.

15. Coordinar y evaluar las actividades y el desarrollo del personal de la divisién.

16. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

94



TIC's
Sistemas integrados de gestion
Estructura organizacional.

Modelo integrado de planeacién y gestion.

ez Ll

estratégico
9. Herramientas ofimaticas

Normativa vigente relacionada aplicable a la Division de Planeacion y Sistemas

Referente estratégico y plan indicativo cuatrienal.

Gestion financiera y programacion y ejecucion presupuestal
Formulacion y evaluacién de proyectos, procesos y procedimientos, direccionamiento

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC: Derecho y afines; Administracion;
Economia; Ingenieria Industrial y afines;
Contaduria Publica; Ingenieria Administratica y
afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines; Matematicas,
Estadistica y afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia

profesional relacionada.

Perfil 0128. Jefe de Division 0050-10 Division de Recursos Humanos

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Jefe de Division

Cadigo: 0050

Grado: 10

No. de cargos: 1

Dependencia: Divisién de Recursos Humanos
Cargo del Jefe Inmediato: Director General Administrativo

Il. AREA FUNCIONAL: DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director General del Senado de la Republica en la administracion del talento
humano para facilitar la toma de decisiones de las politicas, planes, programas y proyectos que
se lleven a cabo en la Division.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2

10.
11,

12.

13

14.

15.
16.

17.

Asesorar al Director General en el ejercicio de la gestién relacionada con la administracion
del talento humano de Senado de la Republica.

Participar en la construccion y formulacion de estrategias, politicas, planes, programas y
proyectos que faciliten y mejoren la gestion del talento humano. acorde con las normativas
vigentes.

Disefar, presentar, ejecutar y hacer seguimiento al plan de accién tactico indicadores de la
Dependencia para la respectiva vigencia.

Formular, ejecutar y evaluar los planes estratégicos y programas para los servidores
publicos del Senado de la Republica en lo referente a su ingreso, permanencia y retiro, con
el fin de facilitar el accionar oportuno y efectivo en cada situacion, de conformidad con lo
dispuesto en las normas legales vigentes en materia de empleo publico y carrera
administrativa.

Evaluar las propuestas que presenten los Jefes de dependencias y secciones a su cargo,
para gestionar los recursos que faciliten la efectividad en la ejecucién de los programas de
formacion, capacitacion, incentivos, bienestar y salud ocupacional encaminados a mejorar
la calidad de vida de los servidores publicos del Senado de la Republica, de acuerdo con lo
previsto en la ley, en el Plan Institucional de Capacitacion y el Sistema de Seguridad y
salud en el trabajo.

Ejecutar las directrices impartidas por el Director General del Senado de la Republica en
materia de vinculacion de los servidores publicos de la entidad.

Coordinar con la Seccién de Registro y Control las acciones necesarias que garanticen la
efectiva operacion de la némina, y demas prestaciones salariales de los servidores
publicos del Senado de la Republica, conforme al cronograma establecido para cada
vigencia y en las fechas estrictamente planeadas.

Ejecutar las actividades tendientes a garantizar la evaluacién del desempefio de los
empleados con derechos de carrera administrativa del Senado de la Republica.

Liderar la adecuada gestién documental de las historias laborales de todos los miembros y
funcionarios de la Entidad.

Planear y presentar las necesidades financieras de la Division de Recursos Humanos, que
deban ser tenidas en cuenta en el Presupuesto del Senado de la Republica.

Presidir la Junta de Personal y participar con voz y voto conforme a lo dispuesto en la Ley
5% y demas normas que lo reglamentan.

Revisar y aprobar para la Direccion General Administrativa, los proyectos de actos
administrativos acorde a las situaciones administrativas requeridas para los servidores
publicos del Senado de la Republica.

Fortalecer el principio del autocontrol, entendido como la capacidad que deben desarrollar
los servidores, independiente de su nivel jerarquico para evaluar y controlar su trabajo,
detectar desviaciones y efectuar correctivos oportunos para el cumplimiento de sus
funciones.

Ejercer control para la respuesta oportuna de las peticiones, quejas y reclamo, asi como
los informes exigidos por la ley, los solicitados por los organismos de control y todos
aquellos que le sean requeridos de acuerdo con sus funciones.

Ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados.

Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema de Gestién de Calidad verificando el
cumplimiento de metas, indicadores y administracion de riesgos.

Aplicar el modelo de control interno de gestién institucional en el desarrollo de las
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funciones a su cargo, al interior de su dependencia ejecutando los planes de accion y de

mejora.

18. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y Administracion del Estado
Ley 5% de 1992
Administraciéon Publica

Administracion del Talento Humano
Evaluacion del Desempefo

Salud Ocupacional
Seguridad Social

O N S G N =

. Cédigo General Disciplinario.

. Contratacién Estatal

. Auditoria

. Formulacioén y evaluacion de proyectos

. Sistema de Gestion de Calidad
17. Modelo Estandar de Control Interno
18. Administracion Riesgo

Normativa del Empleo Publico, derecho laboral administrativo.

Carrera administrativa y provision de empleo publico

. Régimen de inhabilidades e incompatibilidades

. Planeacién Estratégica y gestion de procesos y procedimientos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC: Psicologia; Derecho y afines;
Administracion; Economia; Ingenieria Industrial y
afines; Contaduria Publica; e Ingenieria
Administratica y afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo de postgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Perfil 0129. Jefe de Division 0050-10 Divisién Financiera y Presupuesto

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: | Directivo

Denominacién del Empleo: Jefe de Division

Cadigo: 0050

Grado: 10

No. de cargos: 1

Dependencia: Divisién Financiera y Presupuesto
Cargo del Jefe Inmediato: Director General Administrativo

Il. AREA FUNCIONAL: DIVISION FINANCIERA Y PRESUPUESTO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y dirigir las actividades realizadas en la implementacién de los planes, programas y
proyectos a cargo, dando cumplimiento a las actividades técnicas y administrativas propias de
la division.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar, ejecutar y supervisar los planes, programas, estudios e investigaciones propios
de la Dependencia, de acuerdo con lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.

2. Disefar, presentar, ejecutar y hacer seguimiento al plan de accién tactico indicadores de la
Dependencia para la respectiva vigencia.

3. Coordinar y realizar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno y eficiente
cumplimiento de los planes, programas, proyectos, estudios e investigaciones a su a cargo.

4. Aplicar las normas y procedimientos administrativos propios de la Divisién a su cargo.

5. Rendir los informes financieros que le sean solicitados y los que normalmente deba
presentar acerca de la gestion del Area de desempeno.

6. Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos de control interno en la
Dependencia a su cargo.

7. Procurar por el buen uso y racionalizacion de los recursos fisicos y técnicos que se utilizan
en la Dependencia.

8. Dirigir y supervisar los estudios e investigaciones econémicas, financieras y
presupuéstales, que se desarrollen en la Division y que contribuyan al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

9. Definir las politicas, programas y proyectos financieros —presupuestales, en funcién de los
objetivos establecidos en el Plan de Plan Estratégico de la Entidad.

10. Coordinar con la Division de Planeacion y Sistemas la implementacién y actualizacion de
los sistemas de informacion que garanticen celeridad y confiabilidad en los procesos.

11. Desarrollar, ejecutar y supervisar los planes, programas y proyectos en materia financiera,
presupuestal y realizar la evaluacion de los resultados obtenidos en cada vigencia.

12. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de las secciones que forman parte de la
Division y que se encuentran bajo su responsabilidad.

13. Mantener permanente comunicacion entre la Direccion General Administrativa y el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, en lo relacionado con apropiaciones, adiciones y
traslados presupuestales del H. Senado de la Republica.

14. Coordinar con las demas dependencias la elaboracion del Programa Anual de Caja (PAC).

15. Participar con voz y voto en la Junta de Licitaciones que se desarrolle de acuerdo a los
procedimientos administrativos establecidos por la Corporacién.

16. Elaborar y presentar el Plan de Accién T4ctico e Indicativo de la Divisién de la respectiva
vigencia.

17. Participar en los comités y comisiones que le sean delegados por el Jefe Inmediato o por
actos administrativos de la Corporacién.
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18. Coordinar el tramite oportuno de los pagos de néminas y cuentas de pago.

19. Dirigir y supervisar los estudios e investigaciones financieras y presupuestales que se
realicen en la Division.

20. Coordinar y realizar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno y eficiente
cumplimiento de los planes, programas y proyectos.

21. Integrar los grupos de trabajo de la Divisién, coordinarlos y evaluar sus resultados.

22. Presentar los informes financieros y presupuéstales que le sean solicitados y los que
normalmente deban presentarse acerca de la gestion del Area de desempefio.

23. Coordinar la elaboracion del Presupuesto de funcionamiento e inversion anual de la
Corporacion.

24. Refrendar con su firma las solicitudes de compras, suministros y demas documentos que
tenga relacion con las funciones propias de la Division.

25. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente en finanzas y presupuesto publico

Sistemas integrados de gestion

Estructura organizacional.

Modelo integrado de planeacion y gestién.

Gestion financiera y programacion y ejecucién presupuestal

Formulacién y evaluacion de proyectos, procesos y procedimientos, direccionamiento
estratégico

7. Herramientas ofimaticas

02 O b G 1O o2

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Vision estratégica
Orientacion a Resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Planeacion
Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones
Trabajo en Equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al Cambio Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - profesional relacionada.

NBC: Administracion; Economia con énfasis en
finanzas; Contaduria Publica.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del empleo.
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Perfil 0130. Jefe de Divisién 0050-10 Division de Bienes y Servicios

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Jefe de Division

Cadigo: 0050

Grado: 10

No. de cargos: 1

Dependencia: Division de Bienes y Servicios
Cargo del Jefe Inmediato: Director General Administrativo
Il. AREA FUNCIONAL: DIVISION DE BIENES Y SERVICIOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y dirigir las actividades realizadas en la implementacién de los planes, programas y
proyectos a cargo de la Division, dando cumplimiento a las actividades técnicas y
administrativas propias de la division.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion del presupuesto anual de la corporacion.

2. Refrendar con su firma en las solicitudes de compras y suministros y demas documentos
que tengan relacion con las actividades de la division.

3. Disenar, presentar, ejecutar y hacer seguimiento al plan de accién tactico indicadores de la
Dependencia para la respectiva vigencia.

4. Asesora y acompanar en los comités y comisiones que le sean delegados por el jefe
inmediato o por actos administrativos.

5. Coordinar la ejecucion y evaluacion de los planes, programas y proyectos propios de la
division de bienes y servicios.

6. Asesorar y acompanar en la elaboracién de los estudios de mercado para la suscripcion de
contratos de mantenimiento de bienes de la entidad.

7. Realizar seguimiento a los diferentes contratos a cargo de la division.

8. Asesorar y acompanar en la elaboracién del plan anual de compras de los bienes y
servicios necesarios para el adecuado funcionamiento del senado.

9. Elaborar y presentar el plan accién tactico de la division para la respectiva vigencia.

10. Participar con voz y voto en la junta de licitaciones que se desarrolle de acuerdo a los
procedimientos administrativos establecidos por la corporacion.

11. Realizar el andlisis y evaluacion de la gestion realizada por el personal de la division en
cumplimiento de los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de
evaluacion y autocontrol a los procesos desarrollados.

12. Presentar los informes que le sean solicitados por la direccion administrativa

13. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempenio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente relacionada con asuntos de compras y contratacion

Sistemas integrados de gestion

Estructura organizacional.

Modelo integrado de planeacién y gestion.

Gestion financiera y programacion y ejecucion presupuestal

Formulacion y evaluacién de proyectos, procesos y procedimientos, direccionamiento
estratégico

7. Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

5 0B o
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Vision estratégica

Orientacion a Resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al Usuario y al Ciudadano Planeacién

Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones

Trabajo en Equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al Cambio Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - profesional relacionada.

NBC: Administracion; Economia; Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Administrativa; Derecho y afines; Ingenieria de
Sistemas; Telematica y afines; Arquitectura;
Ingenieria Civil.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

NIVEL ASESOR

Perfil 0131. Jefe de Seccién 1010-09 Seccién de Registro y Control

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Jefe de Seccion

Cadigo: 1010

Grado: 09

No. de cargos: 1

Dependencia: Seccién de Registro y Control
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Division

Il. AREA FUNCIONAL: SECCION DE REGISTRO Y CONTROL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, gestionar, evaluar y controlar las actividades que se realizan en el proceso de la
liquidacion de la némina de los servidores publicos del Senado de la Republica, garantizando el
pago oportuno, de conformidad con lo dispuesto en la normativa vigente y acorde a las
novedades reportadas en cada periodo de pago.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar las actuaciones administrativas requeridas para llevar a cabo la liquidacion de
las néminas de la Entidad.

2. Apoyar a la Direccién General y a la Divisién Financiera en la proyeccion de los gastos de
funcionamiento correspondientes a las nominas para la ejecucion del Plan Anual
Mensualizado de Caja y el Presupuesto Anual.

3. Certificar los tiempos de servicio, los factores salariales de los funcionarios y las
liquidaciones a los exfuncionarios de la Entidad.
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8.
9.
10.
11

Generar a los funcionarios y exfuncionarios de la Entidad el certificado electrénico de
tiempo laborado (CETIL), acorde con los formatos establecidos por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico.

Coordinar la verificacion de los requerimientos realizados por las Entidades Promotoras de
Salud y Administradoras de Fondo de Pensiones sobre las presuntas deudas que tiene el
Senado de la Republica en cuanto a aportes de seguridad social con el fin de sanearlas e
informar a la Direccion General Administrativa la deuda real para su respectivo pago.
Verificar y Coordinar los requerimientos realizados por las entidades a quienes se les
hacen aportes parafiscales sobre las presuntas deudas que tenga el Senado, con el fin de
sanearlas e informar al competente la deuda real para su respectivo pago.

Apoyar en la respuesta a los requerimientos por parte de los Jefes de las Divisiones de
Recursos Humanos y Juridica en lo referente a las tutelas presentadas en materia de
nomina.

Resolver las peticiones, quejas y reclamos presentados por los usuarios externos en
materia de ndmina, dentro de los términos de Ley. Proyectar para firma del Jefe de la
Divisién respuestas a las consultas realizadas.

Realizar las revisiones periédicas de autocontrol en la liquidacién de la némina.

Aplicar la normativa vigente en materia de devengados y deducidos que afectan la
liquidacién de la némina.

Supervisar la ejecucion de los contratos que suscriba la seccién.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1

2
3
4
5.
6
it
8
9

. Normativa en materia de Empleo Publico

. Normativa en materia de derecho laboral administrativo
. Administracién Publica

. Presupuesto Publico

Auditoria

. Formulacién y evaluacién de proyectos
. Planeacion, procesos y procedimientos
. Sistema de Gestion de Calidad

. Modelo Estandar de Control Interno

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Confiabilidad técnica

Orie
Orie

ntacion a Resultados Creatividad e innovacion
ntacion al Usuario y al Ciudadano Iniciativa

Compromiso con la Organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en Equipo Conocimiento del entorno

Adaptacion al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Treinta y seis (36) meses de experiencia

sigu

NBC: Derecho y afines; Administracion;
Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
Administratica y afines; Ingenieria Industrial y
afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
| reglamentados por la Ley.

ientes Nucleos Basicos del Conocimiento - profesional relacionada.
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- Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Perfil 0132. Jefe de Seccién 1010-09 Seccion de Seleccion y Capacitacion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Jefe de Seccion

Codigo: 1010

Grado: 09

No. de cargos: 1

Dependencia: Seccion de Seleccion y Capacitacion
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Division de Recursos Humanos
Il. AREA FUNCIONAL: SECCION DE SELECCION Y CAPACITACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, gestionar, ejecutar y evaluar las actividades tendientes a la posesion de las personas
nombradas como servidores publicos del Senado de la Republica reportando a la seccion de
Registro y Control las novedades correspondientes, asi como, proyectar, ejecutar y evaluar el
Plan Institucional de Capacitacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Vigilar que se verifique el cumplimiento de requisitos para la posesion en los cargos de la
entidad, y demas documentos que la normativa vigente exige para la posesion y
desempefio de los empleos.

2. Coordinar las actividades de posesién de los servidores publicos del Senado, previo
nombramiento debidamente comunicado.

3. Coordinar las actividades de induccién y reinduccion de los servidores publicos del Senado,
en los términos establecidos en la normativa vigente.

4. Proyectar, ejecutar y evaluar el Plan Institucional de Capacitacion, de conformidad con lo
dispuesto en la normativa vigente.

5. Ejercer las funciones como Secretaria de Junta de Personal, conforme a la regulacion
vigente.

6. Gestionar ante la Junta de Personal las consultas, solicitudes o reclamaciones presentadas
por los servidores publicos y las dependencias en materia de comisiones de servicios,
traslados y reubicaciones laborales.

7. Proyectar para firma del Jefe de la Division respuestas a las consultas realizadas y los
demas documentos que sean de su competencia.

8. Ejercer la supervisién de los contratos y los convenios interinstitucionales, para los que sea
designada por la Direccion General Administrativa, de conformidad con lo dispuesto en la
normativa vigente.

9. Informar a la Direccién General Administrativa, y a la Oficina Coordinadora del Control
Interno Disciplinario y de las autoridades competentes, las situaciones en que se evidencie
falsedad en los documentos aportados para la posesion de funcionarios.

10.Coordinar, revisar y verificar que las novedades de posesion de servidores publicos se
ingresen al aplicativo que se tenga para tal fin, de conformidad con lo dispuesto en la
normativa vigente y los procedimientos establecidos por la Entidad.

11.Coordinar y verificar que las actividades del Plan Institucional de Capacitacion, de induccion
general, y las posesiones del personal se reflejen en forma exacta y completa, en el
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aplicativo de recursos humanos que se tenga para tal fin.

12.Coordinar que la informacion de las historias laborales de los funcionarios con derechos
administrativa que sea ingresada en el aplicativo que se tenga para tal fin, esté actualizada
de acuerdo con los documentos que reposan en sus historias laborales.

13.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa en materia de Empleo Publico y situaciones administrativas
Normativa en materia de derecho laboral administrativo
Normativa en carrera administrativa y provisién de empleo publico
Normativa en Seguridad Social

Normativa en el régimen de inhabilidades e incompatibilidades
Codigo Unico Disciplinario

Administracién Puablica

Contratacion Estatal

9. Auditoria

10.Formulacién y evaluacién de proyectos

11.Planeacién, procesos y procedimientos

12.Sistema de Gestién de Calidad

13.Modelo Estandar de Control Interno

N1 b G RG X

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a Resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Iniciativa

Compromiso con la Organizacion Construccién de relaciones
Trabajo en Equipo Conocimiento del entorno

Adaptacion al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Treinta y seis (36) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - profesional relacionada.

NBC: Derecho y afines; Administracion;
Economia; Ingenieria Administratica y afines;
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del empleo.
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Perfil 0133. Jefe de Seccién 1010-09 Seccion de Bienestar y Urgencia Médica

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Jefe de Seccién

Cddigo: 1010

Grado: 09

No. de cargos: 1

Dependencia: Seccion de Bienestar y Urgencia Médica
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Division de Recursos Humanos

Il. AREA FUNCIONAL: SECCION DE BIENESTAR Y URGENCIA MEDICA
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, gestionar, evaluar y controlar las actividades tendientes a mejorar el clima
organizacional y la calidad de vida de los servidores publicos del Senado de la Republica, en
desarrollo del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo; asi como los planes y
programas de bienestar establecidos en la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la planeacion, gestion y organizacion de las actividades de bienestar y urgencia
médica, y velar por su ejecucion.

2. Coordinar con el grupo médico y odontolégico las actividades de los consultorios.

3. Ejecutar los programas de bienestar, seguridad y salud en el trabajo encaminados a
mejorar la calidad de vida de los funcionarios del Senado de la Republica, de acuerdo con
lo previsto en las normas vigentes.

4. Formular, coordinar y ejecutar el Programa de Bienestar, Incentivos, Estimulos y
Reconocimiento; y el Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo para
contribuir al bienestar y mejoramiento de la calidad de vida de los servidores publicos y sus
familias.

5. Coordinar con la Administradora de Riesgos Laborales las actividades para la prevencion
del riesgo.

6. Coordinar las actividades relacionadas con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo.

7. Realizar las recomendaciones y hacer seguimiento a los asuntos en materia de bienestar,
que le sean requeridas.

8. Dar respuesta dentro de los términos de Ley las consultas o solicitudes que le formulen en
materia de bienestar.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza el area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Salud ocupacional
Seguridad Social
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
Normativa en materia de Bienestar
Contratacion publica
Auditoria
Formulacién y evaluacion de proyectos
Planeacion y gestion de procesos y procedimientos
. Sistema de Gestion de Calidad

10.Modelo Estandar de Control Interno
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a Resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Iniciativa

Compromiso con la Organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en Equipo Conocimiento del entorno

Adaptacion al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Treinta y seis (36) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - profesional relacionada.

NBC: Sociologia, Trabajo Social o afines:
Comunicacion Social, Periodismo o afines:
Administracion; Economia; Ingenieria
Administratica y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Profesionales de la salud.

-Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Perfil 0134. Jefe de Seccién 1010-09 Seccién de Contabilidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Jefe de Seccién
Cédigo: 1010

Grado: 09

No. de cargos: 1

Dependencia: Seccién de Contabilidad
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Division

Il. AREA FUNCIONAL: SECCION DE CONTABILIDAD

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar estados e informacion financiera de calidad, confiable, comprensible, oportuna,
comparable y util para cumplir con la normativa vigente, asi como para la toma de decisiones
por parte de los responsables de la gestion de las finanzas publicas y para todas las partes
interesadas en el trabajo de planeacion, gestion, seguimiento y control en materia contable.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Seccioén.
2. Proponer e implementar procedimientos, mecanismos e instrumentos para hacer mas
eficientes las actividades en materia contable del Senado de la Republica

de la Republica.

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

1. Responder por el oportuno cumplimiento de los planes, programas, proyectos, propios de la

3. Coordinar, revisar y aprobar las conciliaciones de los saldos de las cuentas contables frente
la informacion recibida de las diferentes dependencias de la Entidad, acordes a los roles y
responsabilidades definidas en el Manual de politicas, que, para tal fin, adopte el Senado

4. Revisar y aprobar los comprobantes contables en el aplicativo SIIF Nacién dispuesto por el
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Coordinar la preparacion, presentacion y publicacion oportuna de los informes financieros y
contables, asi como los estados financieros y las notas contables anuales del Senado de la
Republica, para entidades de gobierno de acuerdo con el Marco Normativo Contable,
definido por la Contaduria General de la Nacion (CGN), a las autoridades competentes y
usuarios en general.

Actualizar los registros realizados en el CHIP cuando se produzca cambio de representante
legal y contador publico

Trasmitir a través del sistema Consolidador de Hacienda e Informacion Financiera y Publica
(CHIP), de los saldos y movimientos, variaciones, operaciones reciprocas, trimestralmente,
asi como los estados financieros anuales, acordes a los protocolos de reporte definidos por
la CGN.

Coordinar el analisis de consistencia de la calidad de la informacion contenida en los saldos
y movimientos mensuales, obtenidos del Sistema Integrado de Informacion Financiera
(SIIF) Nacion del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico (MHCP).

Coordinar la elaboracién y presentacion de los informes internos y externos de la Seccion,
de conformidad con las normas vigentes en materia contable que le sean solicitados por el
Jefe inmediato.

10.Atender las visitas de auditoria financiera y contable.
11.Atender, resolver y proyectar respuestas a consultas, solicitudes o reclamaciones en temas

del Marco Normativo Contable para Entidades de Gobierno, definido por la CGN, que le
sean asignadas por el jefe inmediato.

12.Liderar la gestién de archivo y digitalizacion documental de la seccion, de acuerdo a las

normas legales vigentes.

13.Supervisar y velar por la correcta ejecucion de los contratos asignados a la Seccion de

Contabilidad.

14.Hacer parte de los comités del Senado de la Republica, que le sean delegados por acto

administrativo.

15.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,

naturaleza el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

0/ 00: b OF A 00110 =

Presupuesto Publico
Finanzas Publicas

Administracion Publica

Contratacion Estatal

Auditoria Financiera

Auditoria Forense

Sistema de Gestion de Calidad

Modelo Estandar de Control Interno

Normas Internacionales de Informacién Financiera para el Sector Publico - NICSP.

10 Normas sobre contabilidad publica y Plan General de Contabilidad Publica.
11.Manejo del Sistema Integrado de Informacién Financiera — SIIF Nacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a Resultados Creatividad e innovacion
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Iniciativa

Compromiso con la Organizacion Construccién de relaciones
Trabajo en Equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Treinta y seis (36) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - profesional relacionada.

NBC: Contaduria Publica. Economia,
Administracion

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Perfil 0135. Jefe de Seccién 1010-09 Seccién de Pagaduria

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Jefe de Secciéon
Caodigo: 1010

Grado: 09

No. de cargos: 1

Dependencia: Seccion de Pagaduria
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Division

Il. AREA FUNCIONAL: SECCION DE PAGADURIA
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar el pago de las obligaciones adquiridas por el Senado de la Republica con la
oportunidad y cumplimiento establecidos en la Ley, liderando y supervisando la planeacion,
desarrollo y ejecucion de los planes y programas propios o relacionados con la Seccién de
Pagaduria, de acuerdo con lo establecido en los planes institucionales para dar cumplimiento al
fin misional de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder por el oportuno cumplimiento de los planes y programas, propios de la Seccion.

2. Aplicar las normas y procedimientos legales, fiscales, tributarios y administrativos vigentes
del ambito de su competencia.

3. Coordinar, orientar y supervisar la distribucién de las actividades de Pagaduria, entre los
funcionarios de su dependencia.

4. Mantener actualizados a los funcionarios de su dependencia en normas, politicas y
procedimientos del area de su competencia.

5. Rendir los informes de gestion relacionados con la Seccién de Pagaduria y los que
regularmente deban presentarse.

6. Realizar los pagos o giros de las respectivas obligaciones, de acuerdo con lo establecido
en el procedimiento de pago de cuentas.

7. Realizar los pagos de némina y sus relacionados de acuerdo con el cronograma de pagos
definido con la Seccién de Registro y Control para la vigencia.

8. Revisar e informar la relaciéon de saldos de Cuentas Por Pagar, asi como los movimientos
de ingresos y egresos, al finalizar la vigencia.

9. Revisar y direccionar los libros de bancos al término de cada mes.

10. Revisar la expedicion de los certificados de Ingresos y Retenciones de acuerdo con la
normatividad vigente.

11. Coordinar con la Division de Planeacién y Sistemas la implementacién y actualizacion de
los sistemas de informacién de la Seccion.
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12. Coordinar con las entidades competentes las

para el correcto uso de los aplicativos y programas dispuestos para el desarrollo de las

actividades de esta seccion.

13. Realizar los pagos por concepto de embargo,
de empleados de los Honorables Senadores y funcionarios, cuando sea necesario.

14. Realizar y consolidar el PAC mensual, realizando los ajustes que se consideren
pertinentes en calidad de Secretario del Comité PAC.

15. Elaborar y presentar al Jefe Inmediato el Plan de Accion e Indicativos de la Seccion de la
respectiva vigencia, actualizando e implementando las acciones de mejora que se
consideren pertinentes para optimizar el desempefio de la seccion.

16. Certificar y firmar los bonos pensionales de los Senadores, en el aplicativo CETIL del

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

17. Expedir comprobante de los pagos ejecutados a Senadores, Unidades de Trabajado
Legislativo, Funcionarios de Planta, Contratistas y Proveedores cuando le sean solicitados.

18. Realizar la certificacion de asignacion salarial aplicada a Senadores de la Republica y
comunicarla a las dependencias y entidades involucradas.

19. Revisar las declaraciones tributarias imputadas al Senado de la Republica y presentarlas
ante la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN.

20. Implementacién de Token SIIF Nacion con los roles que se requieran segun el perfil.

21. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el

nivel, naturaleza y el area de desempefio del

capacitaciones y actualizaciones necesarias

libranzas y aportes a Cooperativas y Fondos

cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de software financiero

Gestion Documental y Archivistica
Herramientas Ofimaticas

Normatividad Tributaria

Sistema Integrado de Gestion

Régimen de Prestaciones del Sector Publico
Régimen del Servidor Publico.

Auditoria Financiera.

©CENDNAWN

12.Procesos de seguimiento e interventoria en la

. Estatuto Orgéanico de presupuesto y sus decretos reglamentarios
10.Mecanismos y enfoques de planeacion publica
11.Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

contratacion publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC: Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC: Administracion de
Empresas, Contaduria, Finanzas, Economia,
Banca y Finanzas, Comercio Internacional y

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Finanzas, Mercadeo, Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Sistemas, Administracion
Financiera

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Perfil 0136. Jefe de Seccion 1010-09 Seccion de Presupuesto

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Jefe de Seccion

Cadigo: 1010

Grado: 09

No. de cargos: 1

Dependencia: Seccion de Presupuesto

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Division Financiera y Presupuesto

Il. AREA FUNCIONAL: SECCION DE PRESUPUESTO

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccion General Administrativa en la planeacion, gestién, seguimiento, control y
ejecucion del presupuesto del Senado de la Republica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar su equipo de trabajo en las actividades que se llevan a cabo para la planeacion,
gestion, seguimiento, control y ejecucion del presupuesto del Senado de la Republica.

2. Liderar el proceso de seguimiento y ejecucion de las reservas presupuestales y vigencias
futuras.

3. Verificar el cumplimiento de las disposiciones generales de la ley de presupuesto y el
decreto de liquidacion del presupuesto general de la nacién para cada vigencia fiscal.

4. Firmar los certificados de disponibilidad presupuestal, una vez se verifica la disponibilidad
de recursos y su correcta imputacion.

5. Firmar los registros presupuestales, una vez se verifique que el certificado de
disponibilidad presupuestal corresponde al contrato al cual se le va a hacer el compromiso
y a su vez revisar que cumpla con el perfeccionamiento del mismo acorde con las normas
presupuestales y legales.

6. Coordinar y verificar que la informacion registrada en el aplicativo dispuesto por el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico esté conforme con lo dispuesto en la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la Entidad

7. Realizar seguimiento a la ejecucion presupuestal de la vigencia y seguimiento a las
reservas presupuestales

8. Apoyar a la seccion de pagaduria en el seguimiento y control del Plan Anual mensualizado
de Caja.

9. Coordinar para que los rubros presupuestales cuenten con la disponibilidad presupuestal.

10. Liderar el proceso para llevar a cabo los traslados presupuestales cuando se presente la
necesidad.

11. Realizar seguimiento a los indicadores de gestion, a los planes institucionales y mapa de
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riesgos de la division financiera y presupuesto.

12.Liderar las actividades de la planeacion del anteproyecto de presupuesto del Senado de la
Republica.

13.Rendir informes de la seccién a la entidad y a las autoridades competentes, de
conformidad con las normas vigentes en materia de presupuesto.

14.Coordinar la realizacion de las imputaciones presupuestales de ingresos de los
documentos de recaudo por clasificar de vigencias anteriores

15. Coordinar la elaboracion de las liberaciones de presupuesto de los reintegros
presupuestales.

16.Resolver las peticiones, consultas, solicitudes o reclamaciones presentadas por los
funcionarios y las dependencias en materia de presupuesto; asi como las presentadas por
los usuarios externos.

17.Coordinar las actividades tendientes al cumplimiento de las directrices de los usuarios del
aplicativo dispuesto por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

18.Proyectar para firma del Jefe de la Division respuestas a las consultas en materia de
presupuesto.

19. Mantener actualizado el nomograma en materia de gestion de recursos financieros.

20.Ejercer la supervision de los contratos de prestacion de servicios asignados por la
Direccion General Administrativa de conformidad con lo dispuesto en la normativa vigente.

21.Poner en conocimiento al Jefe de la Division Financiera y Presupuesto acerca de
situaciones que se presenten y que afecten o contribuyan al normal funcionamiento del
area.

22. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato y superior competente
de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presupuesto Publico

Finanzas Publicas

Administracion Publica

Contratacion Estatal

Auditoria

Formulacién y evaluacion de proyectos
Planeacion, procesos y procedimientos
Sistema de Gestion de Calidad

. Modelo Estandar de Control Interno
10.Liderazgo

11.0fiméatica y herramientas tecnoldgicas
12.Gestion del talento humano

13.Gestion de Archivo

CEND NP ON 2

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a Resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Iniciativa

Compromiso con la Organizacion Construccién de relaciones
Trabajo en Equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA




Titulo profesional que corresponda a uno de los | Treinta y seis (36) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - profesional relacionada.

NBC: Administraciéon; Administracién Publica
Economia; Contaduria Publica

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo de posgrado en éreas relacionadas con
las funciones del empleo.

Perfil 0137. Jefe de Seccion 1010-09 Seccidon de Suministros

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: | Asesor

Denominacién del Empleo: Jefe de Seccion
Cédigo: 1010

Grado: 09

No. de cargos: 1

Dependencia: Seccion de Suministros
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Division

Il. AREA FUNCIONAL: SECCION DE SUMINISTROS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el suministro de los elementos, bienes de consumo, y activos fijos que se requieran para
el buen funcionamiento del Senado de Republica.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar y acompafiar al jefe de la divisién de bienes y servicios en la elaboracién del plan
anual de compras del Senado.
2. Asesorar y acompafiar la elaboracién del plan de accion e indicativo de la seccién para la
respectiva vigencia.
3. Coordinar y verificar el ingreso de los elementos en el aplicativo electrénico que se tenga
para tal fin.
4. Realizar la verificacion y apostillar la firma en la autorizacion para el ingreso y traslado de
elementos nuevos, segun los requerimientos realizados.
5. Rendir los informes que sean requeridos por el jefe inmediato referentes a los suministros y
temas a su cargo.
6. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desemperfio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ciencias de la informacion

2. Gestion Documental, Archivistica

3. Normativa relacionada aplicable en temas de recursos fisicos, almacen y suministros.
4. Normas basicas de compras y contratacion

5. Herramientas Ofimaticas.

6. Sistema Integrado de Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a Resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Iniciativa
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Compromiso con la Organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en Equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

NBC: Administracion; Administracion Publica
Economia; Contaduria Publica

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional que corresponda a uno de los | Treinta y seis (36) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - profesional relacionada.

Perfil 0138. Asesor Il 1025-08 Division Juridica

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor |l
Cadigo: 1025

Grado: 08

No. de cargos: 2

Dependencia: Divisién Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Division

IIl. AREA FUNCIONAL: DIVISION JURIDICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoramiento especializado y estratégico en materia judicial y disciplinaria a la Division
Juridica del Senado de la Republica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.
3.

Asesorar a la Division Juridica del Senado en asuntos relacionados con la defensa judicial
y/o disciplinaria procurando las buenas préacticas juridicas.

Ejercer las actividades y gestiones propias de los procesos judiciales y/o disciplinarios que
le sean asignados.

Analizar, y evaluar las demandas, peticiones, acciones constitucionales con el fin de ejercer
la actuacion judicial que le sea encomendada, cuando a ello hubiere lugar.

Estudiar y evaluar las quejas, oficios, informes, y demas documentos que le sean asignados
con el fin de establecer si hay mérito para iniciar la actuacion disciplinaria, cuando a ello
hubiere lugar.

Redactar documentos juridicos incluyendo demandas, contestaciones, recursos, escritos
procesales, informes juridicos, y demas escritos que se requieran dentro del proceso,
asegurando la precision técnica y el cumplimiento de los plazos procesales.

Gestionar integralmente los procesos judiciales y/o disciplinarios que se adelantan en la
Division Juridica, incluyendo la preparacion precisa y oportuna de oficios, escritos
procesales y notificaciones, asi como coordinar su entrega a las partes involucradas y a las
autoridades pertinentes, garantizando el cumplimiento de los plazos legales y/o judiciales.
Gestionar el proceso de pago de sentencias judiciales, conciliaciones o laudos arbitrales,
asegurando el cumplimiento oportuno y adecuado de las obligaciones derivadas de dichos
actos administrativos.

Llevar los archivos y registros de los procesos disciplinarios y/o judiciales que le sean
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encomendados, asi como verificar la completitud documental de los expedientes fisicos y
aquellos que se deban registrar en los aplicativos destinados para dicho fin.

9. Proyectar oficios y emitir conceptos al Jefe de la Divisién Juridica en los asuntos que le
sean encomendados.

10. Controlar y hacer seguimiento al cumplimiento de las acciones previstas en los planes
institucionales a cargo de la Dependencia, incluyendo indicadores y planes de
mejoramiento.

11. Asistir y participar en las comisiones, comités o reuniones que le sean delegadas por su
Jefe Inmediato.

12. Monitorear la ejecucion de las actividades de los abogados externos o contratistas, cuando
le sea solicitado.

13. Apoyar la supervision de los contratos que le sean designados por el Jefe de la
dependencia.

14. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Derecho Disciplinario

3. Derecho Penal

4. Estatuto Anticorrupcion

5. Derecho administrativo

6. Mecanismos alternativos de solucion de conflictos

7. Administracion Publica

8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

9. Herramientas Ofimaticas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a Resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Iniciativa
Compromiso con la Organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en Equipo Conocimiento del entorno

Adaptacion al Cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Treinta (30) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - profesional relacionada.

NBC: Derecho y afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

214



Perfil 0139. Asesor |l 1025-08 Division Juridica

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor |l
Cadigo: 1025

Grado: 08

No. de cargos: 2

Dependencia: Division Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Division
Il. AREA FUNCIONAL: DIVISION JURIDICA

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Jefe de la Division Juridica en los asuntos relacionados con la ejecucion y control

de los procedimientos de la funcion juridica en concordancia con las politicas y

metas institucionales, atendiendo lo establecido de la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Resolver las consultas o solicitudes que formulen en materia juridica y que le sean
asignados, dentro de los términos de Ley.

2. Atender los procesos judiciales y extrajudiciales y administrativos, que le sean asignados y
efectuar su seguimiento.

3. Proyectar las respuestas a las acciones de tutela, de grupo, cumplimiento y populares y
demas acciones constitucionales que le sean asignados.

4. Elaborar los proyectos de resolucion de los recursos interpuestos contra los actos
administrativos proferidos por Director General Administrativo del Senado.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar acerca de la viabilidad juridica, de los conceptos y
demas asuntos administrativos que deba expedir la Direccion General Administrativa del
Senado.

6. Brindar apoyo juridico en cualquiera de los tramites conducentes a la defensa de la entidad,
segun la normativa vigente.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Constitucional, administrativo, publico, penal, disciplinario, laboral, administrativo y
procesal

Defensa juridica del Estado

Estructura y Administracion del Estado

Administracion Publica

Sistema de Gestion de Calidad

Modelo Estandar de Control Interno

Gestion de Procesos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Confiabilidad técnica

Orientacion a Resultados Creatividad e innovacion

Orientacién al Usuario y al Ciudadano Iniciativa

Compromiso con la Organizacion Construccion de relaciones

Trabajo en Equipo Conocimiento del entorno

Adaptacion al Cambio

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

NGO AL
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Treinta (30) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - profesional relacionada.

NBC: Derecho y afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Perfil 0140. Asesor || 1025-08 Division de Planeacion y Sistemas

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor |l

Cadigo: 1025

Grado: 08

No. de cargos: 2

Dependencia: Division de Planeacion y Sistemas
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Division

Il. AREA FUNCIONAL: DIVISION DE PLANEACION Y SISTEMAS

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al jefe de la dependencia en la formulacion, ejecucion y seguimiento de planes,
programas y proyectos orientados al cumplimiento de las metas y fines misionales de la
institucién conforme a la normatividad vigente, en lo referente a los temas de Planeacién en el
sector publico.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

i [

e

Asesorar a las diferentes areas en la construccion de programas de desarrollo

organizacional que se requieran para la racionalizacion de los procedimientos

administrativos.

Asesorar y acompanar la implementacion de los sistemas integrados de informacion de la

entidad conforme a la normatividad vigente.

Realizar el acompafamiento al seguimiento y analisis al sistema de gestién institucional.
Asesorar a las diferentes areas de la entidad en la implementacion y fortalecimiento de los

componentes del Modelo de Planeacion y Gestion asignados conforme a la normatividad

vigente.

Asesorar a los funcionarios de la Division en el Sistema Integrado de Gestion y orientar a las

dependencias en la formulaciéon y seguimiento de los planes institucionales de la entidad de

acuerdo con la normatividad vigente.

Realizar el acompanamiento en la construccion de los indicadores de gestion de los planes

programas y proyectos a cargo de las diferentes areas de la entidad para fortalecer los fines

misionales.

Asesorar y acompanar las propuestas de los planes de mejoramiento continuo, y los

procesos de formulacién, evaluacion de los planes, programas y proyectos de la entidad de

acuerdo con la normatividad vigente.

Asesorar y participar en los proyectos de inversion de la entidad acorde al plan estratégico

para dar cumplimiento a la gestion administrativa de la entidad.
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la entidad.

desempenfio y la naturaleza del empleo.

9. Verificar el seguimiento, ejecucion y cierre de los proyectos de inversion implementados por

10. Verificar y analizar los tramites presupuestales de los proyectos de inversion realizados por
medio de las plataformas SUIFP y SPI del Departamento Nacional de Planeacion.
11. Las demas que les sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura organizacional

Normatividad vigente

Planeacion estratégica

Formulacion y evaluacion de proyectos
Formulacion e interpretacion de indicadores
Presupuesto publico

Contratacién Publica

Sistema integrado de gestion

Herramientas ofimaticas

0 0= Oy 0 =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC: Economia; Administracion; Ingenieria
Industrial y afines; Matematicas, Estadistica y
afines; Derecho y afines. Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

Perfil 0141. Asesor || 1025-08 Division de Planeacion y Sistemas

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor |l

Cadigo: 1025

Grado: 08

No. de cargos: 7

Dependencia: Division de Planeacion y Sistemas
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Division

II. AREA FUNCIONAL: DIVISION DE PLANEACION Y SISTEMAS
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I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y acompanar al Jefe de la Division en el disefio e implementacion de los planes,
programas y proyectos de sistematizacion e informacion, asi como en la gestién de la
adquisicion de los recursos informaticos de acuerdo con los requerimientos de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y acompafiar la implementacion de sistemas de informacién que deban ser
administrados por la entidad.

2. Dirigir la implementacion de los mecanismos de seguridad a los sistemas informaticos de la
entidad de acuerdo a las politicas establecidas.

3. Evaluary realizar controles al uso adecuado y eficiente de los equipos de computo y sus
aplicaciones.

4. Verificar y evaluar los programas de mantenimiento preventivo de los equipos de computo y
aplicaciones.

5. Asesorar a los funcionarios de la divisién en la utilizacion de los sistemas de informacion y
los programas tecnolégicos, implementados por la entidad.

6. Asesorar los procesos de evaluacién para la adquisicion de hardware, software y elementos
tecnoldgicos dirigidos al cumplimiento del fin misional.

7. Evaluar la viabilidad de las solicitudes efectuadas a la division de planeacién y sistemas en
materia de adquisicion y alquiler de recursos tecnolégicos.

8. Verificar los informes que le sean presentados y que correspondan las actividades propias
de area de sistemas.

9. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 4rea de

desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

00 N O3 O Bt

Estructura organizacional

Normatividad vigente en los temas TICs
TICs

Técnicas de auditoria

Desarrollo de pruebas de software
Contratacion publica

Formulacién de proyectos informaticos
Sistema integrado de gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a Resultados Creatividad e innovacion
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Iniciativa

Compromiso con la Organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en Equipo Conocimiento del entorno

Adaptacion al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Treinta (30) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - profesional relacionada.

NBC: Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines; Ingenieria Electrénica y
Telecomunicaciones o afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo de posgrado en areas relacionadas con
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[ las funciones del empleo. [

Perfil 0142. Jefe de Unidad 1040-07 Unidad de Correspondencia

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Jefe de Unidad

Cadigo: 1040

Grado: 07

No. de cargos: 1

Dependencia: Unidad de Correspondencia
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Division

Il. AREA FUNCIONAL: UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades en la implementacion de los planes, programas y proyectos
pertinentes a la Unidad de Correspondencia y lo referente a la gestion documental de acuerdo a
la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, organizar y dirigir la prestacién del servicio de envio y recepcion de
comunicaciones oficiales y correspondencia para los Honorables Senadores y las
dependencias del Senado

2. Asesorar el desarrollo, ejecucion y supervision de los procesos, procedimientos, planes,
programas y proyectos propios de la Unidad de Correspondencia.

3. Coordinar, supervisar y evaluar el personal a su cargo

4. Apoyar a las dependencias en lo referente a los procesos y procedimientos propios de la
Unidad de Correspondencia.

5. Realizar y presentar los informes de gestion que le sean solicitados.

6. Velar por la mejora continua de los procesos realizados por la Unidad de Correspondencia.

7. Coordinar las respuestas oportunas a las solicitudes, peticiones, quejas y reclamos que
sean competencia de la Unidad de Correspondencia.

8. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato

9. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente relacionada aplicable en temas de archivo

Gestion documental

Sistemas integrados de gestion

Estructura organizacional

Modelo integrado de planeacion y gestion

Formulacién y evaluacién de proyectos, procesos y procedimientos, direccionamiento

estratégico

7. Herramientas ofimaticas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

RO N =

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a Resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Iniciativa

Compromiso con la Organizacion Construccion de relaciones

219




Trabajo en Equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

NBC: Administracién; Economia; Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines,
Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas; Comunicacién Social, Periodismo y
afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Dieciocho (18) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - profesional relacionada.

Perfil 0143. Jefe de Unidad 1040-07 Unidad de Archivo Administrativo

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Jefe de Unidad

Caédigo: 1040

Grado: 07

No. de cargos: 1

Dependencia: Unidad de Archivo Administrativo
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Division

Il. AREA FUNCIONAL: UNIDAD DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades realizadas en la implementacién de los planes, programas y proyectos
pertinentes a los procedimientos y procesos de gestién documental requeridos para el efectivo
funcionamiento del Senado de la Republica dando cumplimiento a la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2

3.

Coordinar, organizar y dirigir las actividades propias de la Unidad de Archivo Administrativo
y definir su estrategia de operacion.

Participar en el desarrollo, ejecucién y supervision de los planes, programas y proyectos
propios de la Unidad de Archivo Administrativo.

Coordinar con la Direccion General Administrativa y la Division de Planeacion y Sistemas, la
implementacion de los sistemas de informacién que garanticen celeridad y confiabilidad en
los procesos de Gestion Documental de la Entidad que se encuentran bajo la Unidad de
Archivo Administrativo.

Disenar, elaborar, adoptar y hacer seguimiento al cumplimiento de los procesos de Gestion
Documental y los instrumentos Archivisticos segtn la normativa vigente.

Orientar al personal a cargo y a las dependencias en los procedimientos propios de gestion
documental.

Atender los requerimientos de los entes de control en la materia.

Atender los requerimientos de Gestiéon Documental que demande el Sistema de Gestién de
Calidad.
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8. Realizar y presentar los informes de gestion propios de la unidad de archivo administrativo.

9. Velar por la mejora continua de los procesos realizados por la unidad.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ciencias de la informacion
Gestion Documental y Archivistica

Herramientas Ofimaticas.
Sistema Integrado de Gestion

NHhWON =

Normativa vigente relacionada aplicable en gestion documental y archivistica

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacioén
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC: Administracion; Economia; Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial y afines;
Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas; Comunicacioén Social, Periodismo o
afines, Ingenieria de Sistemas, telematica y
afines

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada.

Perfil 0144. Jefe de Unidad 1040-07 Unidad de Fotocopiado

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Jefe de Unidad
Cadigo: 1040

Grado: 07

No. de cargos: 1
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Unidad de Fotocopiado
Jefe de Division de Bienes y Servicios

Il. AREA FUNCIONAL: UNIDAD DE FOTOCOPIADO
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lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades para implementar los planes, programas y proyectos de la Unidad de

Fotocopiado, conforme a la normatividad vigente; asi mismo, gestionar el apoyo a la Gestién

Documental y supervisar los contratos asignados a la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender los requerimientos de las diferentes areas del Senado de la Republica, relacionados

con la digitalizacién de documentos.

2. Coordinar y establecer mecanismos de control y organizacion de las actividades de la

dependencia, para racionalizar los recursos.

3. Administrar los elementos de consumo necesarios para la adecuada prestacion del servicio
a cargo de la Unidad.

4. Apoyar la planeacion y control del proceso de digitalizacion en el Senado de la Republica.

5. Supervisar los contratos asignados a la Unidad.

6. Velar por la mejora continua de los procesos realizados por la unidad.

7. Orientar al personal a cargo y a las dependencias en los procedimientos propios de la
unidad.

8. Rendir informes periddicos sobre sus actividades a las dependencias que lo requieran.

9. Cumplir con las demas funciones que le asignen normas legales y reglamentarias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad basica en Gestion Documental y Archivistica

2. Herramientas Ofimaticas.
3. Sistema Integrado de Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC: Administracion; Economia; Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial y afines; otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Comunicacion
Social, Periodismo o afines, Ingenieria de
Sistemas, telematica y afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada.
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NIVEL PROFESIONAL

Perfil 0145. Profesional Universitario 2005-06 Oficina Coordinadora del Control Interno

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2005

Grado: 06

No. de cargos: 3

Dependencia: Oficina Coordinadora del Control Interno Coordinador
Cargo del Jefe Inmediato: del Control Interno

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA COORDINADORA DEL CONTROL INTERNO
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los procesos y procedimientos del sistema del control interno, que permitan
identificar acciones de mejoramiento para dar cumplimiento a los planes, programas y proyectos
a cargo de las diferentes dependencias de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar los procesos de auditoria y evaluacion a la gestion a los procesos institucionales
en las diferentes dependencias del Senado de la Republica.

2. Hacer seguimiento y evaluacion a los planes, programas y proyectos a cargo de las
diferentes areas de la entidad, acorde a sus procesos y procedimientos.

3. Hacer seguimiento y evaluacién a la implementacion del sistema de gestion de calidad; asi
como apoyar a las dependencias para que se realice con éxito dicha implementacion.

4. Tramitar los requerimientos, solicitudes y peticiones que sean solicitados a la Oficina
Coordinadora del Control Interno por las diferentes dependencias de la entidad, entes de
control y usuarios externos.

5. Realizar seguimiento y andlisis a los indicadores de gestion para elaborar los diferentes
informes que sean solicitados a la Oficina Coordinadora del Control Interno.

6. Desarrollar las politicas, procesos y procedimientos acorde a las normas vigentes, para el
cumplimiento oportuno de los planes, programas, proyectos y metas de la entidad; y brindar
recomendaciones para el mejoramiento continuo.

7. Realizar la actualizacion y verificacion de los procesos internos de la Oficina Coordinadora
del Control Interno.

8. Efectuar el acompafamiento a las diferentes dependencias de la entidad para la
construccion de los planes institucionales y el cumplimiento de los planes de mejoramiento.

9. Dar cumplimiento a las metas de los indicadores de gestion, estandares de desempeno,
mecanismos de evaluacion y control, y de los procesos que desarrolle en el cumplimiento de
las funciones propias del cargo.

10. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de peticiones, quejas y reclamos que en
desarrollo del mandato Constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente.

11. Realizar los informes, evaluaciones, y presentaciones que le sean solicitadas por su
superior inmediato, para dar cuenta de la gestion de la Oficina.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa vigente relacionada aplicable en Control Interno y Calidad en el sector publico
2. Contratacién publica

3. Sistema de Gestion de calidad
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4. Contabilidad y Finanzas
5. Modelo Estandar de Control Interno (MECI)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a Resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Doce (12) meses de experiencia profesional
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - relacionada.

NBC: Derecho y afines; Administracion:
Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
Industrial y afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Perfil 0146. Profesional Universitario 2005-06 Divisién Juridica

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2005

Grado: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Divisién Juridica

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Division

Il. AREA FUNCIONAL: DIVISION JURIDICA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, ejecutar, verificar, evaluar y controlar los planes y programas propios de la Division
Juridica, garantizando el cumplimiento de las metas institucionales; asi como, brindar el apoyo
juridico en los temas que le sean requeridos para el funcionamiento adecuado de la
dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer representacion judicial de los procesos contenciosos del Senado de la Republica,
que le sean asignados.

2. Ejercer como Secretaria Técnica del Comité de Conciliacién del Senado en la elaboracion

de la ficha técnica, las actas y responder por el archivo correspondiente, cuando le sea

solicitado.

Resolver las peticiones, quejas y reclamos que le sean asignados por la Division Juridica.

Elaborar y/o revisar las certificaciones contractuales, y hacer seguimiento a las solicitudes

recibidas a través del correo electronico destinado para ello, gestionar su respuesta

oportuna, hacer reparto y diligenciar la base de datos existente.

5. Proyectar las resoluciones del pago de sentencias.

6. Responder por el archivo de tutelas y proyectar las respuestas a las mismas, cuando le sea

bl
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requerido por el jefe inmediato.

b

gestion calidad y gestores de talento humano.

Ejercer la representacion de la Division Juridica en los grupos de trabajo del sistema de

Atender el correo electronico asignado para asuntos judiciales y juridicos.
Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempeno del cargo.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Defensa juridica del Estado

Estructura y Administracion del Estado
Gestion Documental

Administracion Publica

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
7. Gestion de Procesos

ONPAWNE ©

Derecho Constitucional, administrativo, publico, penal, disciplinario, laboral y procesal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentaciéon de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC: Derecho y afines

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

Perfil 0147. Profesional Universitario 2005-06 Division de Planeacion y Sistemas

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2005

Grado: 06

No. de cargos: 4

Dependencia: Division de Planeacion y Sistemas
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Division

Il. AREA FUNCIONAL: DIVISION DE PLANEACION Y SISTEMAS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el acompafiamiento en la formulacion, ejecucion y seguimiento de planes, programas y
proyectos orientados al cumplimiento de las metas y fines misionales de la institucion conforme
a la normatividad vigente, desde la Division de Planeacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el seguimiento preventivo a la gestion de la entidad, teniendo en cuenta los
procesos y procedimientos de cada dependencia.
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10.

1.

12,

Generar informes de gestion de la dependencia y los que le sean solicitados.

Orientar a los usuarios externos e internos acerca de la implementacién y fortalecimiento
de los componentes del Modelo de Planeacion y Gestién asignados, conforme a la
normatividad vigente.

Efectuar el acompafiamiento a las diferentes areas de la entidad para la construccién de
los planes institucionales.

Ajustar y consolidar la planeacion estratégica y orientar a las areas en la formulacion y
seguimiento de los planes institucionales de la entidad, de acuerdo con la normatividad
vigente.

Formular y hacer seguimiento a los indicadores de gestién de los planes programas y
proyectos a cargo de las diferentes areas de la entidad para fortalecer los fines misionales.
Efectuar y proponer planes de mejoramiento continuo a los procesos de formulacién y
evaluacion de los planes programas y proyectos de la entidad, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Formular los proyectos de inversion de la entidad acorde al plan estratégico para dar
cumplimiento a la gestion administrativa de la entidad.

Realizar el seguimiento, ejecucion y cierre a los proyectos de inversion implementados por
la entidad.

Apoyar en la identificacién y cumplimiento de los indicadores de gestion, estandares de
desemperio, mecanismos de evaluacion y autocontrol a los procesos que desarrolle en el
cumplimiento de las funciones propias del cargo.

Actualizar los tramites presupuestales de los proyectos de inversién por medio de las
plataformas SUIFP y SPI del departamento nacional de planeacion.

Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NN B L0rhg =

Normatividad vigente relacionada
Presupuesto Publico

Modelo integrado de planeacion y gestion
Planeacion estratégica

Administracion publica

Formulacién de proyectos

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a Resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en Equipo
Adaptacién al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional que corresponda a uno de los | Doce (12) meses de experiencia profesional
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - relacionada.

NBC: Derecho y afines; Administracion;
Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
Industrial y afines; Matematicas, Estadistica y
afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Perfil 0148. Profesional Universitario 2005-06 Division de Planeacion y Sistemas

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2005

Grado: 06

No. de cargos: 4

Dependencia: Division de Planeacion y Sistemas
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Division

Il. AREA FUNCIONAL: DIVISION DE PLANEACION Y SISTEMAS

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompanamiento a todas las dependencias de la entidad en materia de soporte técnico
garantizando el funcionamiento de los equipos de computo y reglamentando el acceso, manejo
y uso de los sistemas de informacion en las dependencias del Senado.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.
2

3

9.

Realizar la verificacion y control del mantenimiento de los equipos de computo.
Realizar la verificacion del uso adecuado y eficiente de los equipos de computo y sus
aplicaciones.

Apoyar a la division en la elaboracion de documentos técnicos que describan las
necesidades informaticas de la entidad.

Garantizar la seguridad de la informacién de todos los sistemas informaticos de la entidad.
Acompafiar los procesos administrativos, validando el funcionamiento de los sistemas
informéaticos que garanticen el cumplimiento del fin misional de la entidad.

Atender los requerimientos de soporte técnico que sean realizados por las diferentes
areas de la entidad.

Participar en la implementacion de los sistemas de informacion y los programas
tecnolégicos de la entidad.

Realizar las capacitaciones en el manejo y uso de los aplicativos y programas a
funcionarios y contratista de la entidad.

Efectuar el acompafamiento en los procesos de evaluacion para la adquisicion de
hardware y software.

10. Presentar los planes de mejoramiento continuo a los sistemas de informacién institucional.
11. Proyectar los informes que sean solicitados por el jefe inmediato y que correspondan las

actividades propias de area de sistemas.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el

nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente en TICs y Planeacion en el sector publico

2. TICs

3. Redes y comunicaciones

4. Contratacién publica

5. Gestion de proyectos informaticos

6. Sistema integrado de gestion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a Resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Gestion de procedimientos
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Compromiso con la Organizacién Instrumentacién de decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Doce (12) meses de experiencia profesional
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - relacionada.

NBC: Ingenieria de sistemas, telematica y afines;
Ingenieria electronica y telecomunicaciones o
afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos

| reglamentados por la Ley.

Perfil 0149. Profesional Universitario 2005-06 Seccion de Seleccién y Capacitacion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2005

Grado: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Seccion de Seleccion y Capacitacion
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Seccion

Il. AREA FUNCIONAL: SECCION DE SELECCION Y CAPACITACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar la autenticidad de los documentos aportados por las personas a posesionar como
funcionarios del Senado de la Republica con las autoridades competentes o quien expida los
documentos, asi como también el cumplimiento de requisitos para el ejercicio del cargo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actuaciones administrativas necesarias para la posesion de funcionarios de la
entidad, de acuerdo al procedimiento de nombramiento, posesion y retiro, acorde a las
normas vigentes.

2. Verificar el cumplimiento de requisitos normativos de los aspirantes a servidores publicos
del Senado de la Republica, asi como de los funcionarios con derechos de carrera
administrativa postulados a ser encargados en nuevos cargos.

3. Verificar que se cumplan los requisitos para dar tramite a las comisiones de servicios.

4. Efectuar los estudios de historias laborales de servidores publicos del Senado, que se
requieran para cada una de las situaciones administrativas.

5. Proyectar las respuestas a las consultas, solicitudes o reclamaciones presentadas por los
servidores publicos y las dependencias en materia de comisiones de servicios, traslados y
reubicaciones laborales, que le sean asignadas por el superior inmediato.

6. Proyectar para la firma del superior inmediato los informes y demas documentos de la
seccion a las autoridades competentes, cuando asi lo requieran.

7. Asistir las reuniones a las que sea citado por el superior inmediato, asi como a las que
deba acudir en su representacion, cuando él se lo indique.

8. Rendir informes acerca de las actividades adelantadas en su gestién, cuando lo requiera el
superior inmediato.
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9. Hacer las recomendaciones al superior inmediato con miras a actualizar y mejorar los
procedimientos a cargo de la Seccion, en lo que corresponde al Sistema de Gestion de
Calidad y al Modelo Estandar de Control Interno.

10. Estudiar las modificaciones normativas en materia de empleo publico y carrera
administrativa que competa al Senado de la Republica, para dar aplicacion a las mismas.

11. Poner en conocimiento al superior inmediato la falta de cumplimiento de requisitos de los
aspirantes o las irregularidades que presentan los documentos aportados por los
servidores publicos del Senado de la Replblica o los aspirantes a serlo.

12. Gestionar y responder por el archivo de la correspondencia y documentos que segun las
funciones del cargo estén bajo su responsabilidad, de conformidad con lo dispuesto en la

normativa vigente.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,

naturaleza el area de desempenio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Ley 5%de 1992
. Empleo Publico

. Carrera administrativa y provision de empleo publico

. Generalidades de Seguridad Social

. Generalidades Régimen de inhabilidades e incompatibilidades

Formulacion y evaluacion de proyectos
Planeacion, procesos y procedimientos
Sistema de Gestion de Calidad

1
2
3
4
5
6. Auditoria
7
8
9.
10. Modelo Estandar de Control Interno

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC: Derecho y afines; Administracion; e
Ingenieria Administratica y afines; Ingenieria
Industrial y afines. Psicologia,

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Perfil 0150. Médico Medio Tiempo 2015-06 Seccion de Bienestar y Urgencia Médica

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Médico Medio Tiempo

Cadigo: 2015

Grado: 06

No. de cargos: 2

Dependencia: Seccion de Bienestar y Urgencia Médica
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Seccion

Il. AREA FUNCIONAL: SECCION DE BIENESTAR Y URGENCIA MEDICA
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar a cabo las labores asistenciales médicas y las acciones de diagnostico, tratamiento,
promocion proteccién y rehabilitacion de la salud de los servidores publicos del Senado de la
Republica, en los procesos agudos, de acuerdo con los protocolos médicos, acorde a la
habilitacién médica del consultorio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender la consulta prioritaria y las urgencias médicas que se presenten a los servidores
publicos del Senado de la Republica.

2. Permanecer alerta para atender las consultas de medicina general requeridas por los
servidores publicos y pacientes que demande el servicio del Senado de la Republica,
incluidas las que se susciten durante las plenarias y las comisiones, independientemente
del horario laboral, e incluidos los dias 9 de abril y 20 de julio de cada afio.

3. Permanecer alerta para prestar los servicios médicos a los asistentes el dia de la posesién
del Presidente de la Republica.

4. Llevar un registro clinico de cada paciente

5. Expedir la formulacion y prescripcion de medicamentos y las incapacidades médicas que
en su criterio considere necesario.

6. Apoyar las campafas de medicina ocupacional

7. Disenar, coordinar e implementar programas de promocion de estilos de vida saludables,
evaluar su impacto a través de los mecanismos que sean definidos y hacer el seguimiento
de indicadores clave de salud en la entidad.

8. Proporcionar capacitacion continua a los funcionarios y contratistas sobre la prevencion de
riesgos laborales, la importancia de la proteccién personal y el cuidado de la salud.

9. Documentar y reportar casos de enfermedades ocupacionales y accidentes laborales.

10.Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Asistencia médica

Consulta médica prioritaria
Normativa vigente

Seguridad social en salud
Instrumentos propios del trabajo
Paquete office

Manejo de equipos de oficina

NO O AN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a Resultados Comunicacion efectiva
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Orientacion al Usuario y al Ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Doce (12) meses de experiencia profesional
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - relacionada.

NBC: Medicina.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- Licencia vigente de seguridad y salud en el
trabajo

Perfil 0151. Asistente de Presupuesto 2025-06 Seccién de Presupuesto

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Asistente de Presupuesto
Caédigo: 2025

Grado: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Seccién de Presupuesto
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Seccion

Il. AREA FUNCIONAL: SECCION DE PRESUPUESTO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, ejecutar, verificar, evaluar y controlar los planes y programas propios de la Seccion de
Presupuesto, dando cumplimiento a la normativa que los regula, garantizando el cumplimiento

de las metas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar y generar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal - CDP, en el aplicativo

electrénico dispuesto por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

2. Registrar y generar los compromisos presupuestales del gasto en el aplicativo electrénico

dispuesto por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
3. Hacer seguimiento a la ejecucion presupuestal del Senado de la Republica.
4. Realizar seguimiento a las reservas presupuestales del Senado de la Republica
5

Elaborar los reportes de ejecucion presupuestal en el aplicativo electrénico dispuesto por el

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

6. Realizar las adiciones de CDPS y compromisos presupuestales de acuerdo con las
solicitudes realizadas por la Direccion General Administrativa.

7. Realizar el registro y generar los reportes de traslados presupuestales autorizados por la
direccién general administrativa en el aplicativo electronico dispuesto por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico

8. Realizar el registro de las imputaciones presupuestales de ingresos de los documentos de

recaudo por clasificar de vigencias anteriores, asi como generar los reportes en el
aplicativo electronico dispuesto por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

9. Realizar el registro liberando presupuesto en los compromisos presupuestales y
Certificados de disponibilidad presupuestal (CDP) de los reintegros presupuestales, asi
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Hacienda y Crédito Publico.
10.
de la entidad.
11

12.
jefe inmediato.

13.

14.
apoyo cuando él se lo indique.
15.

como generar los reportes en el aplicativo electrénico dispuesto por el Ministerio de
Apoyar la elaboracion del proyecto de presupuestoen concordancia con los compromisos

. Proyectar informes de la Seccion de Presupuesto a la entidad y autoridades competentes,
cuando asi lo requieran, en especial a los organismos de control.

Proyectar respuestas a las diferentes peticiones realizadas por las dependencias internas,
por las entidades publicas y privadas, y de la ciudadania en general cuando lo solicite el

Presentar propuestas al jefe de la seccion, con miras a actualizar y mejorar los
procedimientos a cargo de la Seccién, en lo que corresponde al Sistema de Gestién de
Calidad y al Modelo Estandar de Control Interno.

Asistir a las reuniones a las que sea citado como reemplazo del superior inmediato, o

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato o superior competente
de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempeio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Finanzas publicas

Ofimatica y herramientas tecnoldgicas
Formulacion y evaluacion de proyectos
Planeacion, procesos y procedimientos
Sistema de Gestion de Calidad

Modelo estandar de control interno
Administracién de riesgos

N B LN A

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC: Administracién; Administracion publica
Contaduria Publica; Economia, Ingenieria
Industrial, contaduria, finanzas o afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos

| reglamentados por la Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Perfil 0152. Asistente de Biblioteca 2030-06 Direccion General Administrativa

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Asistente de Biblioteca

Cadigo: 2030

Grado: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccion General Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Director General

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, dirigir, ejecutar, evaluar y controlar programas, proyectos y servicios
de la Biblioteca del Congreso de acuerdo con las politicas y directrices establecidas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

8.
8.
1

0.

Formular directrices para el disefio, ejecucién y control de los diferentes procesos y
actividades de la Biblioteca del Congreso (desarrollo y organizacion de colecciones,
servicios, extension cultural, gestion administrativa y financiera, etc.)

Desarrollar, gestionar y ejecutar la operacion de la Biblioteca del Congreso y liderar su
personal de apoyo.

Gestionar proyectos de cooperacion técnica y econémica a nivel nacional e internacional, y
participar en las actividades que de ellos se deriven que permitan mejorar la calidad del
servicio de la biblioteca.

Disefar, crear y desarrollar colecciones y servicios, acorde a las tendencias en el campo
de la informacién y los avances tecnoldgicos para satisfacer las necesidades de los
usuarios.

Liderar el desarrollo y alimentacion de la informacion virtual, y coordinar la recoleccion de
informacion de nuevas fuentes de consulta en linea bajo parametros técnicos.

Controlar y hacer seguimiento a los procesos, servicios y actividades de la biblioteca, en
cumplimiento de la normativa vigente y establecer los procedimientos necesarios para el
logro de los objetivos de la misma.

Elaborar y presentar informes periodicos de gestion a la mesa directiva del Congreso, y a
la direccion general administrativa de Senado y direccion administrativa de la Camara de
Representantes.

Planear y coordinar la realizacion del inventario de la Biblioteca del Congreso.

Dirigir, controlar y evaluar las actividades y planes tacticos del personal a su cargo.

Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempeifio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

0. DO G Iy =

Constitucion Politica y Organizacion del Estado Colombiano
Normativa de archivo proferida por el Archivo General de la Nacion
Técnicas de Gestion Documental y tablas de retencion documental
Sistemas de Informacion, Ofimatica e Informatica

Formulacién y evaluacion de proyectos

Planeacion, procesos y procedimientos

Auditoria

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

233




Aprendizaje Continuo Aporte técnico - profesional

Orientacién a Resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Doce (12) meses de experiencia profesional
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - relacionada.

NBC: Ciencias Sociales y Humanas:
Bibliotecologia, Administracion; Ingenieria
Industrial y afines, Derecho y afines; Gestion
cultural, Licenciados: literatura, historia.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Perfil 0153. Asistente Administrativo 2035-06 Direccion General Administrativa

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Asistente Administrativo

Cadigo: 2035

Grado: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccion General Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Director General

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, ejecutar, verificar, evaluar y controlar los planes y programas propios de la Direccion
General Administrativa, dando cumplimiento de la normativa que los regula garantizando el
cumplimiento de las metas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion y definicion de los planes, proyectos y politicas de la Direccion
General Administrativa

2. Liderar desde la Direccion General Administrativa, la elaboracion del diagnéstico
organizacional y formar parte del equipo técnico.

3. Coordinar y participar la elaboracion, divulgacion y difusion de la plataforma estratégica del
Senado de la Republica, su plan de accion y demas planes.

4. Acompanar a la division de planeacion y sistemas en la realizacion de los seguimientos a
la plataforma estratégica de la Entidad, verificando el cumplimiento de los planes,
indicadores y mapa de riesgos de cada una de las dependencias.

5. Preparar y participar de la elaboracion del mapa de riesgos de los procedimientos e
indicadores y el plan de accion tactico de la Direccion General Administrativa, y hacer
seguimiento de los mismos.

6. Preparary presentar para aprobacion del Director General, el informe de rendicion de
cuentas.

7. Proyectar circulares, comunicaciones internas y responder los requerimientos, peticiones y
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quejas internos y externos de ciudadanos, senadores y funcionarios, que le sean
asignados, para firma del Director General.

8. Requerir a cada una de las dependencias, el cumplimiento de las recomendaciones
generadas en los informes periddicos presentados por la oficina de control interno.

9. Representar la Direccion General en los grupos de trabajo evaluador del sistema de
gestion calidad y rendicion de cuentas, y los demas en los cuales sea delegado.

10. Asistir a las reuniones, comités y mesas de trabajo que le indique su jefe inmediato.

11. Participar en la elaboracion de los planes de mejoramiento derivados de las auditorias y
proyectar para la firma del Director General las comunicaciones con las cuales se socializa
el plan para que cada responsable adopte las acciones de mejoras correspondientes.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica y Organizacion del Estado Colombiano

Administracion Publica

Funcién Publica y Gestion Publica

Contratacién Publica

Gestion Documental

Presupuesto Publico

Formulacién y evaluacion de proyectos

Planeacion, procesos y procedimientos

. Auditoria

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

OO0 NDO P WN -

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a Resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional que corresponda a uno de los | Doce (12) meses de experiencia profesional
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - relacionada.

NBC: Derecho y afines; Administracion;
Economia; Ingenieria Administratica y afines;
Ingenieria Industrial y afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Perfil 0154. Asistente Administrativo 2035-06 Division de Planeacion y Sistemas

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Asistente Administrativo
Cadigo: 2035
Grado: 06
No. de cargos: 2
{“Dependencia: Divisién de Planeacion y Sistemas
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Division
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Il. AREA FUNCIONAL: DIVISION DE PLANEACION Y SISTEMAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el acompanamiento y asistencia técnica a la entidad para el efectivo desarrollo y
ejecucion de los procesos de la corporacion al igual que el seguimiento al cumplimiento de
planes, programas y proyectos adoptados por la corporacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

planeacion y sistemas.

tactico de la dependencia.

4. Efectuar el acompafiamiento a las diferentes

proyectos a cargo de las diferentes areas de
misionales.

gestion de la Division y sus fines misionales.

de desempefio y la naturaleza del empleo.
10. Generar los informes correspondientes a las
accion de la dependencia.

1. Generar propuestas para la formulacion del plan de accién tactico de la division de
2. Cumplir responsable mente con los compromisos acordados para el desarrollo del plan

3. Acompaiiar la implementacion y fortalecimiento de los componentes del Modelo de
Planeacion y Gestién asignados conforme a la normatividad vigente.

del plan anticorrupcién y transparencia conforme a la normatividad vigente.
5. Apoyar y hacer seguimiento a los indicadores de gestion de los planes programas y

6. Acompanfiar en materia de informatica y proponer los planes y programas de
sistematizacién y demés actividades tendientes a mejorar este servicio.

7. Apoyar los programas de desarrollo organizacional que se requieran para la
racionalizacion de los procedimientos administrativos.

8. Acompainiar la organizacion de los procedimientos y formas de trabajo que optimicen la

9. Las demas que les sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el 4rea

areas de la entidad para la implementacion

la entidad para fortalecer los fines

contribuciones individuales frente al plan de

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presupuesto Publico

Modelo integrado de planeacion y gestién
Planeacion estratégica

Administracion publica

Formulacién de proyectos

Funcién Publica

Estatuto Anticorrupcién

Herramientas ofimaticas

000N LY A 0 e

Normatividad vigente relacionada en temas de TICS Planeacion Publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientaciéon a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
( NBC: Derecho y afines; Administracion;

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
Administratica y afines; Ingenieria Industrial y
afines, Matematicas, Estadistica y afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Perfil 0155. Asistente Administrativo 2035-06 Division de Recursos Humanos

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Asistente Administrativo
Cadigo: 2035

Grado: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Divisién de Recursos Humanos
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Divisién

Il. AREA FUNCIONAL: DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, ejecutar, verificar, evaluar y controlar los planes y programas propios de la Divisién
de Recursos Humanos, dando cumplimiento de la normativa que los regula y garantizando el
cumplimiento de las metas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir con el Jefe de la Divisién en el ejercicio del control administrativo en relacién con
el talento humano de Senado de la Republica.

2. Apoyar el proceso gerencial del Talento Humano, en sus componentes de planeacion,
gestion y desarrollo.

3. Ejecutar las actividades para el tramite de las situaciones administrativas, dando
cumplimiento a los planes estratégicos y programas para los funcionarios del Senado de la
Republica.

4. Desarrollar actuaciones administrativas para la vinculacién, evaluacion, y desvinculacién
de los servidores publicos del Senado de la Republica.

5. Proyectar los informes exigidos por el Jefe de la Divisién de acuerdo con sus funciones.

6. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema de Gestion de Calidad verificando el
cumplimiento de metas, indicadores y administracion de riesgos.

7. Aplicar el modelo de control interno de gestion institucional en el desarrollo de las
funciones a su cargo, ejecutando los planes de accion y de mejora.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempenio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y Administracion del Estado

2. Ley5de 1992

3. Administraciéon Publica

4. Normativa del Empleo Publico, derecho laboral administrativo.

5. Administracién del Talento Humano

6. Situaciones administrativas
-
8
9
1

. Auditoria

Formulacioén y evaluacion de proyectos
. Planeacion
0. Sistema de Gestion de Calidad
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11. Modelo Estandar de Control Interno

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizaciéon
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC: Derecho y afines; Psicologia; Economia,
Administracion, Contaduria; Ingenieria Industrial
y afines; e Ingenieria Administratica y afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

Perfil 0156. Asistente Administrativo 2035-06 Secciéon de Seleccion y Capacitacion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Asistente Administrativo

Cadigo: 2035

Grado: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Seccion de Seleccién y Capacitacion
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Seccion

Il. AREA FUNCIONAL: SECCION DE SELECCION Y CAPACITACION

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actuaciones administrativas tendientes a la posesion de las personas nombradas
para desempenfar cargos o encargos en el Senado de la Republica; asi como colaborar en la
organizacion de las actividades de induccion, reinduccion y capacitacion de los servidores
publicos de la entidad acorde a las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las actividades que se requieren para la posesién de las personas nombradas
para desempefar cargos o encargos en el Senado de la Republica.

2. Validar que el aspirante a ser servidor publico del Senado de la Republica incluya la
informacion y los soportes de su hoja en el aplicativo de empleo publico dispuesto por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

3. Verificar el cumplimiento de requisitos para la

4. Verificar en la prenémina que proporciona el aplicativo de recursos humanos, que la
informacion correspondiente a los posesionados en cuanto ingreso de novedades al
Sistema de Seguridad Social, pago de cesantias y aportes parafiscales efectuados
mensualmente, esté conforme a las novedades registradas.

5. Adelantar las actividades que se requieran para levantamiento de necesidades de

posesion del funcionario.
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capacitacion y el desarrollo de la misma.

8. Consolidar la informacion recibida de las diferentes areas como insumo para la elaboracion
del diagnéstico de necesidades de capacitacion.

7. Analizar la informacion recibida para priorizar las necesidades de capacitacion y proyectar
la propuesta del Plan Institucional de Capacitacion - PIC para los funcionarios del Senado.

8. Elaborar solicitud de propuestas para capacitaciones externas y revisar las propuestas
recibidas.

9. Apovar al jefe de seccién con las actividades tendientes a la publicacion y divulgacion del
PIC.

10. Realizar la convocatoria e inscripcion a las capacitaciones aprobadas.

11. Controlar la asistencia de los funcionarios inscritos, a las capacitaciones aprobadas y
realizar las encuestas de satisfaccion de las capacitaciones, para realizar el informe de
evaluacion de resultados del PIC.

12. Apoyar al Jefe de la Seccion en el seguimiento a la Ejecucion del Plan Institucional de
Capacitacion.

13. Rendir informes acerca de las actividades adelantadas en su gestion, cuando lo requiera el
superior inmediato.

14. Informar al nuevo servidor publico y al superior inmediato acerca de la vinculacion a la
planta de personal del Senado de la Republica.

15. Gestionar y responder por el archivo de la correspondencia y demas documentos que
segun las funciones del cargo esté bajo su responsabilidad, de conformidad con lo
dispuesto en la normativa vigente.

16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 5 de 1992

Empleo Publico

Carrera administrativa y provisién de empleo publico
Generalidades de Seguridad Social

Generalidades Régimen de inhabilidades e incompatibilidades
Auditoria

Formulacién y evaluacion de proyectos

Planeacion.

. Sistema de Gestion de Calidad

10. Modelo Estandar de Control Interno

00 NP MW=

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a Resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacién Instrumentacién de decisiones

Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Doce (12) meses de experiencia profesional
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - relacionada.

NBC: Derecho y afines; Administracion;
Ingenieria Industrial; Arquitectura; Ingenieria
Administratica y afines; Psicologia, Comunicador
Social, Periodismo o afines, Ciencia Politica,
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Relaciones Internacionales.
- Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Perfil 0157. Asistente Administrativo 2035-06 Division Financiera y Presupuesto

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Asistente Administrativo

Codigo: 2035

Grado: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Division Financiera y Presupuesto
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Division

Il. AREA FUNCIONAL: DIVISION FINANCIERA Y PRESUPUESTO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades administrativas que correspondan a la Divisién Financiera y
Presupuesto, garantizando el efectivo funcionamiento de la dependencia y el cumplimiento del
fin misional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la implementacion de los sistemas de informacion financiera y presupuestal, que
garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos en que interactta la Division.

2. Elaborar los estudios técnicos que le sean encomendados por el Jefe Inmediato y que
correspondan a la naturaleza del cargo.

3. Aplicar las normas y procedimientos administrativos propios, dando cumplimiento al fin
misional de la Division.

4. Rendir los informes financieros que le sean solicitados y los que normalmente deba
presentar acerca de la gestion del area de desempefio.

5. Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
metas propuestas.

6. Apoyar al Jefe Inmediato en el seguimiento y ejecucion de los planes, programas y
proyectos financieros-presupuéstales de acuerdo a la normativa vigente.

7. Realizar el analisis para la viabilidad de las licitaciones y formular las recomendaciones
que sean necesarias de acuerdo a la normativa vigente.

8. Presentar los informes presupuéstales y financieros que le sean solicitados por el Jefe
Inmediato.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente relacionada aplicable finanzas y presupuesto publico
Presupuesto Putblico

Modelo integrado de planeacién y gestion

Planeacion estratégica

Administracion

Formulacién de proyectos

Herramlentas ofimaticas

SN wWN =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje Continuo Aporte técnico - profesional

Orientacion a Resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en Equipo
Adaptacién al Cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Doce (12) meses de experiencia profesional

siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - relacionada.
NBC: Administracion; Economia con énfasis en
finanzas; Contaduria Publica.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Perfil 0158. Asistente Administrativo 2035-06 Seccién de Contabilidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Asistente Administrativo
Cadigo: 2035

Grado: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Seccion de Contabilidad
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Seccion

Il. AREA FUNCIONAL: SECCION DE CONTABILIDAD

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, elaborar, verificar, evaluar y controlar las operaciones contables, financieras, los

planes y programas propios de la Seccion de Contabilidad, dando cumplimiento de la normativa

vigente de la Contaduria general de la Nacion garantizando el cumplimiento de las metas
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las conciliaciones de los saldos y movimientos de las cuentas contables frente la

informacion recibida de las diferentes dependencias de la Entidad, acordes a los roles y
responsabilidades definidas en el Manual de politicas, procedimiento e instructivo, que,
para tal fin, adopte el Senado de la Republica.

2. Realizar las conciliaciones contables y operaciones reciprocas con la Direccion del Tesoro

Nacional y demas entidades, de acuerdo con los principios normativos y contables.

3. Elaborar y revisar para aprobacion del jefe inmediato los comprobantes contables de las
operaciones no transaccionales diferentes a los ciclos de negocio del SIIF Nacion, asi
como los de ajustes o reclasificacion

4. Apoyar la transmision a través del sistema Consolidador de Hacienda e Informacion
Financiera y Publica (CHIP), de los saldos y movimientos, variaciones significativas,
operaciones reciprocas, trimestralmente y anuales, acordes a los protocolos de reporte
definidos por la CGN.

5. Apoyar en el analisis de consistencia de la calidad de la informacién contenida en los

saldos y movimientos mensuales, obtenidos del SIIF Nacién del MHCP; ademas formular

las recomendaciones con base al analisis de consistencia realizado.
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6. Apoyar en la elaboracién de los informes financieros y contables, asi como los estados
financieros y notas contables anuales del Senado de la Republica para firma del jefe

inmediato, acorde al Marco Normativo Contable para entidades de gobierno, definido por la

Contaduria General de la Nacién (CGN).

7. Proyectar para firma las respuestas a las consultas, solicitudes o reclamaciones que le
sean asignadas por el jefe inmediato.

8. Apoyar en la atencion a las visitas de auditoria financiera y contable.

9. Proyectar para la firma del Jefe inmediato los informes de la seccién a las autoridades
competentes, cuando asi lo requieran.

10. Asistir a las reuniones a las que sea citado el jefe inmediato en calidad de delegado o
apoyo, cuando este se lo indique.

11. Mantener actualizadas y aplicar las normativas vigentes en materia contable.

12. Atender los requerimientos de la auditoria del archivo propio, acorde a sus funciones,
cuando sea requerido.

13. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema de Gestion de Calidad verificando el
cumplimiento de metas, indicadores y administracion de riesgos.

14. Hacer las recomendaciones al jefe inmediato referentes a la actualizacién y mejoramiento
de los procedimientos a cargo de la Seccién, en lo que corresponde al Sistema de Gestién

de Calidad y al Modelo Estandar de Control Interno.

15. Generar las obligaciones de pago del Senado de la Republica, de acuerdo con el aplicativo

dispuesto por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

16. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el

nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion Publica

Finanzas Publica

Auditoria Financiera

Presupuesto Publico

Gestion Documental

Formulacion y evaluacion de proyectos

Planeacion, procesos y procedimientos

Modelo Estéandar de Control Interno

. Sistema Integrado de Gestién de Calidad

10. Manejo del Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF Nacién

Lea NP O B NS s

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a Resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Doce (12) meses de experiencia profesional

siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - relacionada.
NBC: Administracién; Economia; Contaduria
Publica; Ingenieria Administrativa; Ingenieria
Industrial y afines; Derecho y afines;
Matematicas, Estadistica y afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
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reglamentados por la Ley.

Perfil 0159. Asistente Administrativo 2035-06 Seccion de Pagaduria

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Asistente Administrativo
Cadigo: 2035

Grado: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Seccion de Pagaduria
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Seccion

Il. AREA FUNCIONAL: SECCION DE PAGADURIA
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el acompafamiento y asistencia profesional para el efectivo desarrollo y ejecucion de
los procesos de la seccion de pagaduria al igual que el seguimiento al cumplimiento de planes,
programas y proyectos correspondientes a la seccion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar técnicamente el ingreso de la informacion de los movimientos bancarios,
correspondiente al libro de bancos, de cada una de las cuentas de la entidad.

2. Colaborar en la programacion y elaboracion de las deducciones de némina y novedades de
los Senadores y funcionarios del Senado de la Republica, reportes, cuentas AFC, aportes
voluntarios, elaboracion de planilla de pago y validacion ante los diferentes fondos

3. Realizar los pagos por conceptos de embargos, libranzas y aportes a Cooperativas y
Fondos de empleados de los Senadores y funcionarios, cuando ello sea necesario.

4. Colaborar con la implementacion de los sistemas de informacion financiera y de pagaduria,
que garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos y procedimientos de las actividades
de la Seccion.

5. Presentar los informes periédicos que le sean solicitados por el Jefe Inmediato y los que
normalmente deban presentarse sobre la gestion de la Seccion.

6. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempefo del cargo.

7. Tramitar asuntos que correspondan a la Dependencia y que le sean delegados segun su
disciplina académica. Funcionalidad del SIIF, pago de cuentas certificados de ingresos y
retenciones de contratistas, legalizacion de tesoreria solicitud de deducciones de nomina y
gestion PAC

8. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempefo del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa vigente relacionada aplicable en finanzas y presupuesto publico

2. Presupuesto Publico

3. Modelo integrado de planeacion y gestion

4. Planeacion estratégica
5. Formulacion de proyectos
Herramientas ofimaticas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

Aprendizaje Continuo Aporte técnico - profesional

Orientacion a Resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

NBC: Derecho y afines; Administracion;
Economia; Contaduria Publica; Ingenieria
Industrial y afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Doce (12) meses de experiencia profesional
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - relacionada.

Perfil 0160. Asistente Administrativo 2035-06 Seccién de Pagaduria

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Asistente Administrativo
Cadigo: 2035

Grado: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Seccion de Pagaduria
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Seccién

Il. AREA FUNCIONAL: SECCION DE PAGADURIA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar el asesoramiento, acompafiamiento y asistencia profesional para la planeacion,
consolidacion, desarrollo y ejecucion de los procesos de la seccion de pagaduria
contribuyendo al cumplimiento exitoso de las metas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

i

2.

Realizar técnicamente el ingreso de la informacioén de los movimientos bancarios,

correspondiente al libro de bancos, de cada una de las cuentas de la entidad.

Brindar apoyo con el registro de las deducciones de némina, (cuentas AFC, aportes

voluntarios, elaboracion de planilla de pago y validacion ante los diferentes fondos de

pension) para el posterior pago de las mismas.

Colaborar con la implementacion de los sistemas de informacién financiera y de pagaduria,

que garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos y procedimientos de las actividades

de la Seccion, sugiriendo alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

Consolidar y presentar los informes periddicos que le sean solicitados por el Jefe Inmediato

y los que normalmente deban presentarse sobre aspectos propios de la Seccion.

Tramitar asuntos que correspondan a la Dependencia y que le sean delegados por el Jefe

Inmediato segun su disciplina académica. (Funcionalidad del SIIF, pago de cuentas,

certificados de ingresos y retenciones de contratistas, legalizacién de tesoreria,
deducciones de némina, gestion PAC, liquidacion de Impuestos, Facturacion).

Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacién, manejo

y conservacion de recursos propios de la dependencia.
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9. Apoyar la elaboracion y registro de cheques.

7. Mantener los planes, procedimientos, instructivos y formatos de la dependencia
actualizados con los objetivos institucionales y la normatividad vigente.
8. Implementacion de Toquen SIIF Nacion con los roles que se requieran segun el perfil.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas basicas de Redaccion

Planeacion estratégica.
Formulacion de proyectos.
Gestion Documental y Archivistica
Herramientas Ofimaticas
Modelamiento de Procesos

. Plan Estratégico Institucional

10. Gestion de Calidad y MECI

0 Lo~ 0 OV Seifa B

Normativa vigente relacionada aplicable en finanzas y presupuesto publico.

Modelo integrado de planeacion y gestion MIPG.

11. Estructura y Organizacién del Senado de la Republica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC: Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC: Administracién; Contaduria
publica, Finanzas, Economia, Banca y Finanzas,
Comercio Internacional y Finanzas, Mercadeo,
Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas,
Administracion Financiera, Administracion
Publica.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

Perfil 0161. Asistente Administrativo 2035-06 Seccion de Suministros

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Asistente Administrativo
Cédigo: 2035

Grado: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Seccién de Suministros
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Seccion
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Il. AREA FUNCIONAL: SECCION DE SUMINISTROS
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el acompafiamiento y asistencia profesional para el efectivo desarrollo y ejecucion de
los procesos de la Seccion de Suministros al igual que el seguimiento al cumplimiento de
planes, programas y proyectos correspondientes a la Seccién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar el proceso de control de requerimientos de suministros realizados por el area
administrativa y legislativa conforme a la normativa vigente, para la entrega posterior por
parte del almacén.

2. Apoyar al Jefe de Seccion en la elaboracién del plan de accién e indicativo de la
dependencia para la respectiva vigencia.

3. Realizar el ingreso de los de elementos nuevos de suministros en el sistema, controlar
inventarios, y en caso de ser necesario, solicitar el codigo contable a la Seccién de
Contabilidad.

4. Proyectar las autorizaciones de traslado de elementos nuevos para la firma del jefe
inmediato.

5. Rendir los informes que sea requerido por el jefe inmediato.

6. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa vigente relacionada aplicable en recursos fisicos en el sector publico

2. Presupuesto Publico

3. Modelo integrado de planeacién y gestion

4. Planeacion estratégica

5. Formulacién de proyectos

6. Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a Resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la Organizacién Instrumentacion de decisiones

Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Doce (12) meses de experiencia profesional
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - relacionada.

NBC: Derecho y afines; Administracion:
Economia; Contaduria Publica; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
| reglamentados por la Ley.

-~
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Perfil

0162. Almacenista 2040-06 Seccion de Suministros

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Almacenista

Caédigo: 2040

Grado: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Seccion de Suministros
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Division

Il. AREA FUNCIONAL: UNIDAD DE ALMACEN

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear y controlar la entrega y custodia de los elementos de consumo, y activos devolutivos
almacenados en las bodegas, para dar cumplimiento al fin misional de la Unidad de Almaceén,
procurando el adecuado funcionamiento del Senado de la Republica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

ol

o o

10.
11

12.
13.
14,
15.
16.
17,
18.

19.

Controlar y verificar las cantidades de elementos recibidos por parte de proveedores.
Coordinar la identificacion de los elementos activos por medio de placas.

Controlar el correcto almacenamiento de los elementos recibidos de los proveedores.
Verificar la entrega de elementos de consumo segun las ordenes de despacho asignados
por la secciéon de suministros.

Coordinar la entrega y devolucién de los elementos activos propiedad de la entidad.
Coordinar el registro en el aplicativo vigente de inventarios de los elementos activos en uso
y en bodega.

Reorganizar la entrega y recibo de oficinas al ingreso y retiro de los Jefes y Senadores.
Coordinar y programar las actividades de inventarios de elementos en uso y bodega.
Solicitar los informes técnicos de los elementos susceptibles de baja y crear lotes de
elementos susceptibles de baja, presentando informes al comité de bajas.

Elaborar y custodiar las actas de reunion del Comité de bajas como Secretario.

. Realizar las bajas de los elementos y hacer la entrega o destruccién, cuando sean

autorizadas por la direccion administrativa.

Coordinar el recibo, la custodia, la salida y entrega de los elementos considerados como
salvamento de propiedad de las compafias aseguradoras.

Realizar mensualmente los informes de los movimientos de elementos a la seccién de
contabilidad.

Tramitar los requerimientos, peticiones, quejas y reclamos realizados por los entes de
control, dependencias del senado y ciudadania en general.

Realizar anualmente el informe del estado de los inventarios a las secciones de
contabilidad y suministros.

Mantener actualizado los procedimientos e instructivos referentes a la Unidad de Almacen
y actualizar de formatos el sistema de gestion de calidad.

Visar con el visto bueno los paz y salvo de elementos de la entidad para los servidores
publicos en el momento de su desvinculacion de la entidad.

Coordinar la organizacion y manejo de las series de las tablas de retencion documental de
la dependencia.

Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1

Normativa vigente relacionada aplicable en recursos fisicos
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Gestion Publica

Presupuesto Publico

Modelo integrado de planeacion y gestion

Planeacion estratégica

Formulacién de proyectos

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a Resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

NoOEWON

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional que corresponda a uno de los | Doce (12) meses de experiencia profesional
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - relacionada.

NBC: Administracién; Economia; Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial y afines. Derecho y
afines; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingeniero de Sistemas, Telematica y afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ARTICULO QUINTO: Equivalencias. Aplicabilidad de las equivalencias. El Senado de la Republica
aplicara lo dispuesto en el capitulo 5 del Decreto 1083 del 2015 o norma que lo modifique, adicione
o sustituya, en lo que refiere a equivalencias entre estudios y experiencia, para el nombramiento y
posesion en los empleos del nivel profesional del area administrativa de su planta de personal.

NIVEL TECNICO

Perfil 0163. Secretaria Ejecutiva 3020-05 Despacho del Director General

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Secretaria Ejecutiva

Cadigo: 3020

Grado: 05

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Director General
Cargo del Jefe Inmediato: Director General

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas de caracter administrativo en lo relativo a la atencién de personal,
apoyo administrativo, atencion telefonica y demas labores de soporte requeridas de
conformidad con los requerimientos, instrucciones, normas y procedimientos establecidos, que
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permitan efectuar las gestiones administrativas de manera eficiente, efectiva y eficaz, facilitando
el cumplimiento de las metas institucionales con la oportunidad y confidencialidad requerida.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

y i

2.

10.
11

12.

13.
14.

. Agendar en el sistema de seguridad de la entidad a los visitantes de la Direccion

Asignar y llevar el control del consecutivo de la correspondencia expedida por la
Direccién General Administrativa.

Llevar la agenda de reuniones, comités y compromisos del Director General e informar
oportunamente de los cambios realizados.

General Administrativa.

Manejar y mantener actualizados los inventarios de los elementos de consumo y
devolutivos de la Direccién General Administrativa.

Convocar a los comités y reuniones de la Direccién General Administrativa.

Divulgar las circulares de internas de la Direccién General Administrativa.

Tramitar en la Division de Recursos Humanos las novedades de personal requeridas
por los Senadores.

Recibir y dar tramite a las solicitudes de las situaciones administrativas presentadas por
los funcionarios del Senado de la Republica.

Recibir para autorizacion de la Direccion General la programacion de las horas extras
de los funcionarios del Senado de la Republica y responder a la dependencia si son
autorizadas; asi como verificar los soportes enviados para el reconocimiento de las
mismas para el tramite ante la Divisiéon de Recursos Humanos.

Recibir y dar tramite a los proyectos de actos administrativos.

Hacer el seguimiento a las bases de datos, para presentar el informe de la atencion a
peticiones, quejas y reclamos.

Atender personal y telefonicamente las solicitudes presentadas ante la Direccion
General Administrativa.

Gestionar los correos electronicos asignados a la Direccion General Administrativa.
Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con
el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©®ND AN

Redaccién, ortografia y gramatica

Manejo de bases de datos

Conocimiento en técnicas de gestion documental

Politicas y Técnicas en protocolos de atencion al usuario y comunicacion asertiva
Normativa y procedimientos de gestién documental y archivistica

Bases de datos para manejo de archivos

Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacién, requeridas para gestion
Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas

10 Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental

11. Modelo integrado de planeacion y gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a Resultados Disciplina

Orientacién al Usuario y al Ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

249




Biling

seme

ingen

telem

- Terminacién y aprobacion de seis (06)

académica del Nucleo Basico de Conocimiento
en administracion; economia; contaduria,

administrativa y afines; ingenieria de sistemas,

- Titulo de formacién técnica profesional o Dieciocho (18) meses de experiencia
tecnolégica en: Computacion y Sistemas, relacionada.

secretariado General, Secretariado Ejecutivo,
Secretariado Ejecutivo Bilingle, Secretariado

Ue y Computacion; 6

stres de formacién profesional en disciplina

ieria industrial y afines; ingenieria

atica y afines; derecho y afines.

Perfil 0164. Secretaria Ejecutiva 3020-05 Oficina de Control Interno

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Secretaria Ejecutiva

Cadigo: 3020

Grado: 05

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina de Control Interno
Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador del Control Interno
Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempenar labores administrativas y de apoyo técnico la gestion del area de control interno y
funciones secretariales referentes al manejo de informacién y documentacién con el fin de
facilitar el desarrollo y ejecucién de las labores propias de la oficina de control interno.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.,

!

3.

Custodiar los documentos y archivos del area de acuerdo con las normas establecidas
sobre la materia.

Realizar las actividades de apoyo y control administrativo que le sean solicitadas por su
jefe inmediato, inclusive las de manejo de archivos.

Efectuar el control diario de los compromisos que deba cumplir el jefe inmediato y
recordarle sobre ellos de acuerdo con sus instrucciones, a fin de garantizar una asistencia
administrativa oportuna.

Colaborar en la actualizacion de la informacion referida a la correspondencia recibida y
despachada mediante el uso adecuado del Sistema de Gestion Documental y
Correspondencia

Atender y orientar personal y telefonicamente al publico, suministrando la informacién
solicitada correctamente o indicando la dependencia que pueda resolver el asunto de su
solicitud.

Colaborar en la elaboracién de las comunicaciones y entrega de la correspondencia
interna y externa de rutina y la que solicite el jefe inmediato de acuerdo con las
necesidades del area.

Realizar los informes y trabajos solicitados por el jefe inmediato en las herramientas
ofimaticas requeridas.

Cumplir con los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de
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evaluacion y control de los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones

propias del cargo.

9. Conocer y aplicar las normas de control documental, reserva de la informacion y de

procedimientos administrativos basicos.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccion, ortografia y gramatica
Manejo de bases de datos

Bases de datos para manejo de archivos

0 Gt O 00 B

Conocimiento en técnicas de gestiéon documental
Politicas y Técnicas en protocolos de atencion al usuario y comunicacion asertiva
Normativa y procedimientos de gestion documental y archivistica

Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina
Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas

10 Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental

11. Modelo integrado de planeacion y gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Titulo de formacion técnica profesional o
tecnolégica en: Computacion y Sistemas,
secretariado General, Secretariado Ejecutivo,
Secretariado Ejecutivo Bilinglie, Secretariado
Bilinglie y Computacion; 6

- Terminacion y aprobacion de seis (06)
semestres de formacion profesional en disciplina
académica del Nucleo Basico de Conocimiento
en administraciéon; economia; contaduria,
ingenieria industrial y afines; ingenieria
administrativa y afines; ingenieria de sistemas,
telematica y afines; derecho y afines.

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.
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Perfil 0165. Secretaria Ejecutiva 3020-05 Divisién de Planeacion y Sistemas

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Secretaria Ejecutiva

Cadigo: 3020

Grado: 05

No. de cargos: 1

Dependencia: Divisién de Planeacion y Sistemas
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Division

Il. AREA FUNCIONAL: DIVISION DE PLANEACION Y SISTEMAS

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar labores de tipo técnico administrativas en la dependencia, referentes al manejo de
informacion y documentacién con el fin de facilitar el desarrollo y ejecucién de las labores
propias de la Division de Planeacién y Sistemas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la organizacion y manejo de las series de las tablas de retencién documental
de la dependencia.

2. Efectuar el control diario de los compromisos que deba cumplir el jefe inmediato y
recordarle sobre ellos de acuerdo con sus instrucciones, a fin de garantizar una asistencia
administrativa oportuna.

3. Colaborar en la actualizacién de la informacion referida a la correspondencia recibida y
despachada mediante el uso adecuado del Sistema de Gestién Documental y
Correspondencia, acorde a las normas vigentes de archivos.

4. Atender y orientar personal y telefénicamente al publico, suministrando la informacién
solicitada correctamente o indicando la dependencia que pueda resolver el asunto de su
solicitud.

5. Proyectar las comunicaciones y correspondencia interna y externa de rutina, y las que
solicite el jefe inmediato de acuerdo con las necesidades del area.

6. Cumplir con los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de
evaluacion y control de los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones
propias del cargo.

7. Verificar el traslado de los documentos pertinentes al archivo central de acuerdo a la
normatividad vigente.

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccion, ortografia y gramatica

Manejo de bases de datos

Conocimiento en técnicas de gestion documental

Politicas y Técnicas en protocolos de atencion al usuario y comunicacion asertiva
Normativa y procedimientos de gestion documental y archivistica

Bases de datos para manejo de archivos

Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

. Manejo de equipos de cémputo y sus diferentes programas

10. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental

11. Modelo integrado de planeacion y gestion

DD ND NN -
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a Resultados Disciplina

Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Titulo de formacién técnica profesional o
tecnoldgica en: Computacion y Sistemas,
secretariado General, Secretariado Ejecutivo,
Secretariado Ejecutivo Bilingle, Secretariado
Bilinglie y Computacion; 6

- Terminacién y aprobacion de seis (06)
semestres de formacién profesional en disciplina
académica del Nacleo Basico de Conocimiento
en administracion; economia; contaduria,
ingenieria industrial y afines; ingenieria
administrativa y afines; ingenieria de sistemas,
telematica y afines; derecho y afines.

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.

Perfil 0166. Secretaria Ejecutiva 3020-05 Division de Recursos Humanos

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Secretaria Ejecutiva

Division de Recursos Humanos

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo:

Cadigo: 3020

Grado: 05

No. de cargos: 1

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Division

Il. AREA FUNCIONAL: DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas de caracter administrativo en lo relativo a la atencién de personal,
apoyo administrativo, atencion telefénica y demés labores de soporte y control necesarias de
conformidad con los requerimientos, instrucciones, normas y procedimientos establecidos, que
permitan efectuar las gestiones administrativas acorde a la normativa vigente y facilitando el
cumplimiento de las metas institucionales con la oportunidad y confidencialidad requerida.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Division y hacer el respectivo seguimiento.

oportunamente de los cambios realizados.

1. Asignar y llevar el control del consecutivo de la correspondencia de la Division.
2. Recibir la correspondencia de la Division para asignacion y reparto por parte del Jefe de la

3. Llevar la agenda de reuniones, comités y compromisos del Jefe de la Division e informar

4. Recibir las solicitudes de las situaciones administrativas y necesidades de gestion del
talento humano presentadas por los empleados del Senado.
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Gestionar y responder por el archivo de las novedades de gestion de personal de las
Unidades de Trabajo Legislativo, de conformidad con lo dispuesto en la normativa vigente,
digitalizarlo y foliarlo.

Recibir y dar tramite a los proyectos de actos administrativos proyectados en la Division.
Incluir en el aplicativo de némina la informacion correspondiente a los actos administrativos
que afectan el nombramiento, situaciones administrativas y retiro de los servidores publicos
del Senado de la Republica.

8. Atender personal y telefénicamente las solicitudes presentadas ante el Jefe de la Division.
9.

Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

D00 RO R X

Redaccion, ortografia y gramatica

Manejo de bases de datos

Conocimiento en técnicas de gestién documental

Politicas y Técnicas en protocolos de atencion al usuario y comunicacion asertiva
Normativa y procedimientos de gestion documental y archivistica

Bases de datos para manejo de archivos

Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas

10 Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental
11. Modelo integrado de planeacion y gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a Resultados Disciplina

Orientacion al Usuario y al Ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo de formacién técnica profesional o Dieciocho (18) meses de experiencia
tecnolégica en: Computacion y Sistemas, relacionada.

secretariado General, Secretariado Ejecutivo,
Secretariado Ejecutivo Bilinglie, Secretariado
Bilinglie y Computacion; 6

- Terminacion y aprobacion de seis (06)
semestres de formacion profesional en disciplina
academica del Nucleo Basico de Conocimiento
en administracion; economia; contaduria,
ingenieria industrial y afines; ingenieria
administrativa y afines; ingenieria de sistemas,
telematica y afines; derecho y afines.
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Perfil 0167. Secretaria Ejecutiva 3020-05 Seccién de Registro y Control

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Secretaria Ejecutiva

Cadigo: 3020

Grado: 05

No. de cargos: 1

Dependencia: Seccién de Registro y Control
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Seccion

Il. AREA FUNCIONAL: SECCION DE REGISTRO Y CONTROL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas de caracter administrativo en lo relativo a la atencién de personal,
apoyo administrativo, atencién telefonica y demas labores de soporte requeridas de
conformidad con los requerimientos, instrucciones, normas y procedimientos establecidos, que
permitan efectuar las gestiones administrativas de manera eficiente, efectiva y eficaz, facilitando
el cumplimiento de las metas institucionales con la oportunidad y confidencialidad requerida.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Incluir las novedades de némina de las primas técnicas, AFC, aportes voluntarios a
pensién, medicina prepagada, afiliaciones, traslados y retiros de los Sindicatos, y los
traslados de Entidades Promotoras de Salud y Administradoras de Fondo de Pensiones,
reportadas por la Division de Recursos Humanos.

2. Verificar en la prendmina que la liquidacion del aplicativo esté conforme a las novedades
ingresadas por la Seccion de Seleccién y Capacitacion y la Divisién de Recursos
Humanos.

3. Verificar en la prenémina que todos los funcionarios tengan como minimo los items
correspondientes a los devengados y deducciones de Ley, que le correspondan al cargo.

4. Verificar que las afiliaciones a las Entidades Promotoras de Salud y Administradoras de
Fondo de Pensiones, correspondan a las establecidas en las bases de datos oficiales y en
caso de que no correspondan efectuar los traslados a que haya lugar e informar a dichos
funcionarios en que Entidades Promotoras de Salud o Administradoras de Fondo de
Pensiones se consignaron sus aportes.

5. Proyectar las respuestas a las peticiones, quejas y reclamos asignadas, y asi mismo, hacer
el control respectivo a las bases de datos, mejorando los seguimientos y la presentacion de
informes.

6. Elaborar oportunamente las certificaciones solicitadas por los funcionarios, ex funcionarios,
Entidades Promotoras de Salud, Administradoras de Fondo de Pensiones, Fondos de
Cesantia y entes de control; y asi mismo confirmar las certificaciones que expide la
dependencia.

7. Atender personal y telefonicamente las solicitudes presentadas con respecto de la
liquidacién de la némina.

8. Atender los requerimientos de la auditoria de archivo y las de: planes estratégicos, de
gestion y de mejoramiento, en temas relacionados con sus funciones de los funcionarios
del Senado de la Republica.

9. Gestionar y responder por el archivo a su cargo.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccion, ortografia y gramatica

Manejo de bases de datos

Conocimiento en técnicas de gestién documental

Politicas y Técnicas en protocolos de atencién al usuario y comunicacién asertiva
Normativa y procedimientos de gestién documental y archivistica

Bases de datos para manejo de archivos

Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas

10. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental

11. Modelo integrado de planeacion y gestion

NN o b GOIPg

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a Resultados Disciplina

Orientacion al Usuario y al Ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacién al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo de formacion técnica profesional o Dieciocho (18) meses de experiencia
tecnoldgica en: Computacion y Sistemas, relacionada.

secretariado General, Secretariado Ejecutivo,
Secretariado Ejecutivo Bilinglie, Secretariado
Bilinglie y Computacion; 6

- Terminacion y aprobacién de seis (06)
semestres de formacion profesional en disciplina
académica del Nucleo Basico de Conocimiento
en administracién; economia; contaduria,
ingenieria industrial y afines; ingenieria
administrativa y afines; ingenieria de sistemas,
telematica y afines; derecho y afines.

Perfil 0168. Secretaria Ejecutiva 3020-05 Divisién Financiera y Presupuesto

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Secretaria Ejecutiva

Caédigo: 3020

Grado: 05

No. de cargos: 1

Dependencia: Division Financiera y Presupuesto
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Division

Il. AREA FUNCIONAL: DIVISION FINANCIERA Y PRESUPUESTO
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l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas de caracter administrativo en lo relativo a la atencion de personal,
apoyo administrativo, atencion telefénica y demas labores de soporte requeridas de
conformidad con los requerimientos, instrucciones, normas y procedimientos establecidos, con
el fin de facilitar el desarrollo y ejecucién de las labores propias de la Division Financiera y
Presupuesto.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Jefe de Division en las reuniones que él estime convenientes.

2. Efectuar el control diario de los compromisos que deba cumplir el jefe inmediato y
recordarle sobre ellos acorde con sus instrucciones, a fin de garantizar una asistencia
administrativa oportuna.

3. Apoyar al Jefe de la Division para que las actividades sean realizadas de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la entidad.

4. Atender y orientar personal y telefénicamente al publico, suministrando la informacién
solicitada correctamente o indicando la dependencia que pueda resolver el asunto de su
solicitud.

5. Proyectar las comunicaciones y correspondencia interna y externa de rutina, y las que
solicite el jefe inmediato de acuerdo con las necesidades del area.

6. Cumplir con los indicadores de gestion, estandares de desempeno, mecanismos de
evaluacion, y control de los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones
propias del cargo.

7. Verificar el traslado de los documentos pertinentes al archivo central de acuerdo a la
normativa vigente.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccion, ortografia y gramatica

Manejo de bases de datos

Conocimiento en técnicas de gestién documental

Politicas y Técnicas en protocolos de atencion al usuario y comunicacion asertiva
Normativa y procedimientos de gestion documental y archivistica

Bases de datos para manejo de archivos

Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas

10 Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental

11. Modelo integrado de planeacion y gestion

GO NMMAE LN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a Resultados Disciplina

Orientacion al Usuario y al Ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo de formacion técnica profesional o Dieciocho (18) meses de experiencia
tecnoldgica en: Computacion y Sistemas, relacionada.

secretariado General, Secretariado Ejecutivo,

257.




Secretariado Ejecutivo Bilingtie, Secretariado
Bilingtie y Computacion; 6

- Terminacion y aprobacion de seis (06)
semestres de formacion profesional en disciplina
acadéemica del Nucleo Basico de Conocimiento
en administracion; economia; contaduria,
ingenieria industrial y afines; ingenieria
administrativa y afines; ingenieria de sistemas,
telematica y afines; derecho y afines.

Perfil 0169. Secretaria Ejecutiva 3020-05 Divisién de Bienes y Servicios

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Secretaria Ejecutiva

Cédigo: 3020

Grado: 05

No. de cargos: 1

Dependencia: Divisién de Bienes y Servicios
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Division

Il. AREA FUNCIONAL: DIVISION DE BIENES Y SERVICIOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempenar labores administrativas a la gestion del area en las actividades técnicas
secretariales referentes al manejo de informacién y documentacion con el fin de facilitar el
desarrollo y ejecucion de las labores propias de la Divisién de Bienes y Servicios.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.
3

10.

Asistir en la organizacion y manejo de las series de las tablas de retencién documental en
el archivo de la dependencia.

Asistir al Jefe de Division en las reuniones que él estime convenientes.

Efectuar el control diario de los compromisos que deba cumplir el jefe inmediato y
recordarle sobre ellos acorde con sus instrucciones, a fin de garantizar una asistencia
administrativa oportuna.

Apoyar al Jefe de la Division para que las actividades sean realizadas de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la entidad.

Colaborar en la actualizacién de la informacion de la correspondencia recibida y distribuida,
mediante el uso adecuado del Sistema de Gestion Documental y Correspondencia.
Atender y orientar personal y telefonicamente al publico, suministrando la informacion
solicitada correctamente o indicando la dependencia que pueda resolver el asunto de su
solicitud.

Proyectar las comunicaciones y correspondencia interna y externa de rutina, y las que
solicite el jefe inmediato de acuerdo con las necesidades del area.

Cumplir con los indicadores de gestion, estandares de desemperio, mecanismos de
evaluacion, y control de los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones
propias del cargo.

Verificar el traslado de los documentos pertinentes al archivo central de acuerdo a la
normativa vigente.

Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccién, ortografia y gramatica
Manejo de bases de datos

Bases de datos para manejo de archivos

00 =GO AN A

11. Modelo integrado de planeacion y gestion

Conocimiento en técnicas de gestién documental
Politicas y Técnicas en protocolos de atencion al usuario y comunicacion asertiva
Normativa y procedimientos de gestion documental y archivistica

Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas

10 Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Titulo de formacion técnica profesional o
tecnoldgica en: Computacion y Sistemas,
secretariado General, Secretariado Ejecutivo,
Secretariado Ejecutivo Bilingle, Secretariado
Bilingtie y Computacion; 6

- Terminacién y aprobacion de seis (06)
semestres de formacién profesional en disciplina
académica del Nucleo Basico de Conocimiento
en administracion; economia; contaduria,
ingenieria industrial y afines; ingenieria
administrativa y afines; ingenieria de sistemas,
telematica y afines; derecho y afines.

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.

Perfil 0170. Asistente de Control Cuentas 3010-05 Despacho del Director General

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Asistente de Control Cuentas
Cadigo: 3010

Grado: 05

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Director General
Cargo del Jefe Inmediato: Director General

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
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Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico y administrativo al Senado de la Republica en la aplicacion, actualizacion
y operacion de los procedimientos, métodos y tecnologias requeridas para la ejecucion de los
procesos y procedimientos propios de la dependencia conforme a la normativa vigente y las
politicas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar los certificados de disponibilidad presupuestal y los registros presupuestales
necesarios para iniciar los procesos de contratacién y de pagos requeridos por la
dependencia.

2. Revisar los soportes presentados por los proveedores para pago de cuentas y en caso de

presentarse inconsistencias informar a los supervisores.

Liquidar y proyectar las resoluciones de viaticos de los funcionarios del Senado.

Revisar informes de supervision y el cumplimiento de requisitos para el pago de las

cuentas de los contratistas de la dependencia.

5. Revisar los tramites presupuestales que realiza la Division Financiera para firma del
Director General.

6. Revisar los requisitos administrativos de las liquidaciones de sentencias.

7. Hacer seguimiento diario a la ejecucion presupuestal.

8. Administrar los recursos destinados a la Caja Menor de la Direccién General Administrativa
y responder por los arqueos contables de la misma.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desemperio del cargo.

o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccion, ortografia y gramatica

Manejo de bases de datos

Conocimiento en técnicas de gestién documental

Politicas y Técnicas en protocolos de atencién al usuario y comunicacién asertiva
Normativa y procedimientos de gestion documental y archivistica

Bases de datos para manejo de archivos

Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas

10. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental

11. Modelo integrado de planeacion y gestion
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a Resultados Disciplina

Orientacién al Usuario y al Ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo de formacién técnica profesional o Dieciocho (18) meses de experiencia
tecnolégica en Contaduria Publica, relacionada.

Administracion de Empresas, Administracién
Financiera; 6

- Terminacion y aprobacion de seis (06)
semestres de formacion profesional en disciplina
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académica del Nucleo Basico de Conocimiento
en Administracion; Economia;
Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y afines.

ARTICULO SEXTO: Equivalencias. Aplicabilidad de las equivalencias. El Senado de la Republica
aplicara lo dispuesto en el capitulo 5 del Decreto 1083 del 2015 o norma que lo modifique, adicione
o sustituya, en lo que refiere a equivalencias entre estudios y experiencia, para el nombramiento y
posesion en los empleos del nivel técnico del area administrativa de su planta de personal.

NIVEL ASISTENCIAL

Perfil 0171. Enfermera 4025-04 Seccion de Bienestar y Urgencia Médica

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Enfermera

Cadigo: 4025

Grado: 04

No. de cargos: 1

Dependencia: Seccion de Bienestar y Urgencia Médica
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Seccion

Il. AREA FUNCIONAL: SECCION DE BIENESTAR Y URGENCIA MEDICA
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempenar labores de asistencia en area de la salud que permita apoyar el cuidado del
estado de salud de los servidores publicos del Senado de la Republica, en los procesos agudos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir la atencién médica de emergencia de los servidores publicos y visitantes del Senado
de la Republica, dentro de su competencia.

2. Apoyar en la atencion de la consulta prioritaria de todos los servidores publicos del Senado
de la Republica y visitantes a las instalaciones.

3. Apoyar el cubrimiento de las consultas médicas que se susciten durante las plenarias y las
comisiones tanto en horario normal como fuera de él.

4. Apoyar el cubrimiento médico en las sesiones establecidas los dias 9 de abril y 20 de julio
de cada afo y el dia de la posesion del Presidente de la Republica.

5. Atender y prestar el servicio de primeros auxilios por situaciones de emergencia que se
presenten en las instalaciones del Senado de la Republica.

6. Brindar el apoyo que requieran los Senadores que tengan prescripciones o deficiencias
médicas.

7. Organizar, actualizar los expedientes médicos, responder por el archivo y atender los
requerimientos de las historias clinicas de los pacientes meédicos.

8. Solicitar al Jefe de la Seccion Bienestar y Urgencia Médica los materiales, unidades,
instrumentos médicos y elementos que se requieran para la prestacion del servicio.

9. Rendir informes al superior inmediato sobre los procedimientos de apoyo médico, cuando
asi lo requieran.

10. Programar los exdmenes médicos periodicos de los funcionarios.

11. Proporcionar primeros auxilios y atencién médica basica a los funcionarios y contratistas en
caso de accidentes laborales o emergencias médicas.

12. Desarrollar e implementar programas de educacion sobre salud ocupacional, como talleres
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sobre ergonomia, manejo del estrés, y prevencion de lesiones.

13. Promover habitos de vida saludables y proporcionar orientacion sobre nutricién, ejercicio, y
manejo del estrés.

14. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempenio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Primeros auxilios

Toma de tensién arterial

Toma de glucometria

Ley de archivo y demas normas proferidas por el Archivo General de la Nacién
Ofimatica basica

Sistema de Gestion de Calidad

. Modelo Estandar de Control Interno

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Manejo de la informacion
Orientacion a Resultados Relaciones Interpersonales
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Colaboracion

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller y curso especifico de Doce (12) meses de experiencia relacionada
minimo ciento veinte (120) horas en auxiliar de
enfermeria o Enfermeria Profesional

NoOO RN

Perfil 0172. Auxiliar de Correspondencia 4040-04 Unidad de Correspondencia

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar de Correspondencia
Caodigo: 4040

Grado: 04

No. de cargos: 1

Dependencia: Unidad de Correspondencia
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Unidad

Il. AREA FUNCIONAL: UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y apoyar las actividades administrativas que correspondan a la Unidad de
Correspondencia garantizando el efectivo funcionamiento de la dependencia y el cumplimiento
del fin misional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las labores de asistencia encaminadas a facilitar el desarrollo de las actividades de
la Unidad de Correspondencia.

2. Apoyar la actualizacion de los procedimientos, indicadores, riesgos, actas y planes de
accion en el software de gestion.

3. Realizar apoyo administrativo para la ejecucién de los procesos y procedimientos de la
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dependencia
4. Realizar control documental de la correspondencia de la Unidad, tanto de ingreso como de
egreso.
Proyectar los informes y documentos que sean requeridos por el jefe de la unidad.
Tramitar y resolver los requerimientos generados por las demas dependencias del Senado
correspondientes a las funciones de la Unidad de Correspondencia
7. Las demas que les sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

o o

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

V
1. Redaccion, ortografia y gramatica
2. Manejo de bases de datos
3. Conocimiento en técnicas de gestion documental
4. Politicas y Técnicas de Protocolos de atencion al usuario y comunicacion asertiva
5. Normativa y procedimientos de gestion documental y archivistica
6. Bases de datos para manejo de archivos
7. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
8. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina
9. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas
10. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental
11. Modelo integrado de planeacion y gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Manejo de la informacién
Orientacion a Resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracion

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia relacionada

Perfil 0173. Auxiliar de Biblioteca 4045-04 Despacho del Director General

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Biblioteca

Caédigo: 4045

Grado: 04

No. de cargos: 2

Dependencia: Despacho del Director General
Cargo del Jefe Inmediato: Director General

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades asistenciales propias de la Biblioteca del Congreso de la Republica en
cuanto a la organizacion, almacenamiento, mantenimiento, uso y control de las colecciones,
recursos y servicios del material documental.




IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar las actividades asistenciales y administrativas requeridas para la prestacién de los
diferentes servicios como préstamo del material, consulta en sala, orientacion al usuario,
préstamo de espacios, visitas guiadas, entre otros.

Alimentar las diferentes bases de datos existentes en la biblioteca, manteniéndolas
actualizadas mediante el ingreso de los registros necesarios en cada proceso y servicio.
Orientar a los usuarios en la localizacién de las colecciones vy la utilizacién de los diferentes
Servicios.

Mantener la organizacion de las colecciones en condiciones adecuadas para su correcta y
agil utilizacion.

Llevar estadisticas de las actividades realizadas y presentar consolidados periddicamente,
Participar y apoyar la realizacion del inventario.

Realizar labores de caracter administrativo en general de la biblioteca.

Atender al publico y a los usuarios en general personal y telefénicamente.

Enviar y recibir correspondencia y mantener actualizado el archivo de gestion administrativa
de la dependencia.

. Apoyar las actividades culturales en desarrollo de la agenda cultural de la Biblioteca
. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el

nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Redaccion, ortografia y gramatica

2. Manejo de bases de datos

3. Conocimiento en técnicas de gestion documental

4. Politicas y Técnicas de Protocolos de atencion al usuario y comunicacién asertiva
5. Normativa y procedimientos de gestién documental y archivistica

6. Bases de datos para manejo de archivos

7. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacién, requeridas para gestion
8. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

9. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas

10. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental

11. Modelo integrado de planeacion y gestion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Manejo de la informacion
Orientacion a Resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracion

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia relacionada
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Perfil 0174. Auxiliar Administrativo 4055-04 Seccion de Registro y Control

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 4055

Grado: 04

No. de cargos: 2

Dependencia: Seccién de Registro y Control
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Seccioén

Il. AREA FUNCIONAL: SECCION DE REGISTRO Y CONTROL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de caracter administrativo aplicando el Sistema de Gestion Documental de la
Entidad y colaborar con actividades operativas y logisticas en la atencién del personal interno y
externo que se requieran para el cumplimiento de las metas institucionales, de acuerdo a los
requerimientos, instrucciones, normas y procedimientos establecidos, que permitan efectuar las
| gestiones administrativas en forma eficiente y eficaz.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en las actividades relacionadas con la verificacion de los requerimientos realizados
por las Entidades Promotoras de Salud - EPS y Administradoras de Fondos de Pensiones -
AFP sobre las presuntas deudas que tiene el Senado de la Republica en cuanto a aportes
de Seguridad Social con el fin sanearlas.

2. Revisar las inconsistencias en cada uno de los casos, con el fin de determinar si es una
deuda real o presunta.

3. Presentar propuestas a las EPS o AFP para solucionar las inconsistencias en las moras
que se hayan causado por deudas a estos fondos.

4. Generar los certificados de aportes de pago de los operadores de informacion PILA en caso
de reclamacion de servidores y ex servidores publicos.

5. Verificar en coordinacion con la seccién de pagaduria y la unidad de archivo administrativo,
el archivo fisico histérico de planillas de pago y hojas de vida, correspondiente a afnos
anteriores a 2007.

6. Verificar en el archivo de gestidn de hojas de vida de recursos humanos o en el archivo
central, las actas de posesién y las resoluciones de desvinculacion de los servidores y ex
servidores publicos que tienen deuda presunta con los diferentes actores que intervienen
en el pago de parafiscales y seguridad social.

7. Validar en el aplicativo las fechas de ingreso, retiro y factores salariales, y confrontarlas con
las historias laborales de los servidores publicos, para verificacion de deudas presuntas.

8. Programar reuniones con los asesores de EPS y AFP, para hacer seguimiento de la
informacion que permita depurar la deuda presunta.

9. Apoyar a la division de recursos humanos cuando hay inconsistencias en las novedades de
traslados de EPS, para garantizar la atencion médica de los servidores publicos.

10. Presentar un informe a la Direccién General Administrativa y a la Division Juridica, de las
deudas reales identificadas, para lo que sea de su competencia.

11. Presentar un informe mensual a la Division de Recursos Humanos de los avances en temas
de deudas de seguridad social.

12. Atender los requerimientos de la auditoria de archivo y las de: planes estratégicos, de
gestion y de mejoramiento, en temas relacionados con sus funciones de los empleados del
Senado de la Republica.

13. Apoyar labores de archivo, acorde a la normatividad vigente.

14. Proyectar las respuestas a las peticiones, quejas y reclamos asignadas.
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15. Hacer la proyeccién de liquidaciones de las deudas reales identificadas en las EPS y AFP.

16. Verificar la informacién enviada por FONPRECON para la reliquidacion de pension y enviar
el informe a la Direccion General Administrativa y a la Divisién Juridica, para lo de su
competencia.

17. Mantener actualizados las bases de datos y registros la dependencia con la agilidad y
oportunidad requerida.

18. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccion, ortografia y gramatica

Manejo de bases de datos

Conocimiento en técnicas de gestion documental

Politicas y Técnicas de Protocolos de atencién al usuario y comunicacion asertiva
Normativa y procedimientos de gestion documental y archivistica

Bases de datos para manejo de archivos

Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacién, requeridas para gestion
Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas

10. Normativa vigente en gestién administrativa y de control documental

11. Modelo integrado de planeacién y gestién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Manejo de la informacion
Orientacién a Resultados Relaciones Interpersonales
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Colaboracion

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia relacionada

Perfil 0175. Auxiliar Administrativo 4055-04 Seccién de Registro y Control

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cddigo: 4055

Grado: 04

No. de cargos: 2

Dependencia: Seccién de Registro y Control
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Seccién

Il. AREA FUNCIONAL: SECCION DE REGISTRO Y CONTROL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de caracter administrativo aplicando el Sistema de Gestién Documental de la
Entidad y colaborar con actividades operativas y logisticas en la atencion del personal interno y
externo que se requieran, para el cumplimiento de las metas institucionales, de acuerdo a los
requerimientos, instrucciones, normas y procedimientos establecidos, que permitan efectuar las
gestiones administrativas en forma eficiente y eficaz. ]
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V.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

11.
12.
13.
14.
15.
16.
7.

18.

Apoyar el proceso de cierre de la némina y generar reportes desde el aplicativo electrénico
que permita verificar devengados y deducciones.

Validar la planilla integrada de autoliquidacion para el pago de la seguridad social, en el
operador PILA.

Validar la informacion de la planilla del Fondo Nacional de Ahorro - FNA.

Proyectar la consolidacion anual de cesantias del mes trece, validando la informacién de
los funcionarios con cesantias retroactivas.

Hacer seguimiento a los movimientos de la cuenta de FNA en lo referente a deudas y
devoluciones.

Mantener actualizados el libro de vacaciones de los funcionarios del Senado de la
Republica en cuanto a disfrute, interrupciones y aplazamientos; y verificar los pagos de
indemnizacion por retiro.

Proyectar las liquidaciones de prestaciones sociales de los empleados o ex empleados.
Generar los reportes que le sean solicitados respecto a las diferentes situaciones
administrativas de personal, acorde con los requerimientos presentados por los servidores
publicos, superior inmediato u organismos de control.

Verificar los datos de los archivos para los portales de los bancos.

. Registrar y mantener actualizada la informacion en el aplicativo electronico de talento

humano, designado por la Entidad para el desarrollo de sus funciones.

Apoyar las respuestas a los requerimientos de las demas dependencias del Senado de la
Republica, en materia de némina.

Hacer las pruebas necesarias en aplicativo electrénico para verificar que los cambios
normativos que afectan la liquidacién de la némina, se apliquen correctamente.

Apoyar las labores de archivo, acorde a las normas vigentes.

Proyectar las respuestas a las peticiones, quejas y reclamos asignadas.

Atender los requerimientos de la auditoria de archivo y las de: planes estratégicos, de
gestion y de mejoramiento, en temas relacionados con sus funciones de los funcionarios del
Senado de la Republica.

Recibir y orientar a los usuarios internos y externos en los asuntos relacionados con la
Seccion.

Atender y direccionar las llamadas telefonicas de los usuarios internos y externos de la
Seccion.

Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

RPN @M

10
11.

Redaccion, ortografia y gramatica

Manejo de bases de datos

Conocimiento en técnicas de gestion documental

Politicas y Técnicas de Protocolos de atencién al usuario y comunicacién asertiva
Normativa y procedimientos de gestion documental y archivistica

Bases de datos para manejo de archivos

Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas

Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental

Modelo integrado de planeacion y gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Manejo de la informacion
Orientacion a Resultados Relaciones Interpersonales




Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracion
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacioén al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia relacionada

Perfil 0176. Auxiliar Administrativo 4055-04 Seccién de Contabilidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 4055

Grado: 04

No. de cargos: 1

Dependencia: Seccion de Contabilidad
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Seccion

Il. AREA FUNCIONAL: SECCION DE CONTABILIDAD

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de caracter administrativo, aplicando el Sistema de Gestién Documental de |a
Entidad y colaborar con actividades operativas y logisticas en la atencién del personal interno y
externo que se requieran para el cumplimiento de las metas institucionales, de acuerdo a los
requerimientos, instrucciones, normas y procedimientos establecidos, que permitan efectuar las
 gestiones administrativas en forma eficiente y eficaz.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ingresar al Aplicativo SIIF Nacién dispuesto por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
la informacién relacionada con los comprobantes contables manuales que le solicite el Jefe
Inmediato.

2. Gestionar y responder por el archivo propio de las funciones a su cargo, de conformidad
con lo dispuesto en las normas y atender los requerimientos del seguimiento del archivo de
la seccion, cuando sea solicitado.

3. Apoyar las actividades tendientes al control del inventario de los bienes muebles, equipos y
elementos asignados a la Seccion.

4. Recibir y orientar a los usuarios internos y externos en los asuntos relacionados con la
Seccion.

5. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema de Gestion de Calidad verificando el
cumplimiento de metas, indicadores y administracién de riesgos.

6. Realizar las transferencias de archivos fisicos y electronicos segun directrices establecidas
por el Senado de la Republica.

7. Efectuar el cargue de informacién y documentacién en los aplicativos o plataformas de
informacion y publicacién respectivos, relacionados con el proceso contable.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el rea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Redaccion, ortografia y gramatica

2. Manejo de bases de datos

3. _Conocimiento en técnicas de gestién documental
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Politicas y Técnicas de Protocolos de atencién al usuario y comunicacion asertiva
Normativa y procedimientos de gestion documental y archivistica
Bases de datos para manejo de archivos
Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina
Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas
10 Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental
11. Modelo integrado de planeacion y gestion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

©oND oA

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Manejo de la informacion
Orientacion a Resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracion

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia relacionada

Perfil 0177. Auxiliar Administrativo 4055-04 Seccién de Pagaduria

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 4055

Grado: 04

No. de cargos: 2

Dependencia: Seccién de Pagaduria
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Seccion

1. AREA FUNCIONAL: SECCION DE PAGADURIA

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo y ejecucion de las funciones propias de la Dependencia, realizando
actividades de apoyo administrativo que favorezcan el buen funcionamiento de los sistemas
administrativos y de informacion, contribuyendo al cumplimiento de su fin misional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las labores asistenciales encaminadas a facilitar el desarrollo de las actividades de
la seccién de Pagaduria incluidas: Administracion de correos electrénicos, implementacion
de sistemas de Gestion Documental (proyeccion de informes, documentos, busqueda y
consulta de informacién, almacenamiento de datos, gestion archivistica), implementacion
de sistemas de Gestién Administrativa, atencion al usuario telefénica y presencial,
actualizacién de registros.

2. Consulta y manejo de los aplicativos internos y externos implementados para ejecutar las
labores de la seccién conforme a los procedimientos institucionales e instrucciones
impartidas por el(la) Jefe inmediato(a).

3. Adelantar las actividades de soporte técnico relacionadas con clasificacion y codificacion de
ordenes de pago.

4. Facilitar la informacion requerida para el registro de pagos en los libros de bancos, de
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10.

11.

12.

acuerdo a la clasificacion y procedimientos establecidos.

Realizar la entrega de cheques a Senadores, funcionarios del Senado de la Republica, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Proyectar para la firma del jefe inmediato las certificaciones de paz y salvo para las
solicitudes de cesantias de Senadores, ex senadores, funcionarios, ex funcionarios y
contratistas de la entidad.

Descargar y remitir los certificados de ingresos y retenciones de Senadores y funcionarios
de la institucion.

Implementacion de Toquen SIIF Nacion con los roles que se requieran segun el perfil
Brindar apoyo en la verificacion de los inventarios fisicos de la dependencia de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

Realizar la solicitud de elementos de oficina e insumos necesarios para el cumplimiento de
las actividades de la seccion.

Revisar los documentos soporte que respaldan las actividades de la dependencia y efectuar
el tramite correspondiente, velando por la aplicacién de los procedimientos y planes
establecidos en la entidad.

Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desemperfio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

10. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental
11. Modelo integrado de planeacion y gestién

VNS UM N

Redaccion, ortografia y gramatica

Manejo de bases de datos

Conocimiento en técnicas de gestién documental

Politicas y Técnicas de Protocolos de atencién al usuario y comunicacién asertiva
Normativa y procedimientos de gestion documental y archivistica

Bases de datos para manejo de archivos

Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

Manejo de equipos de cémputo y sus diferentes programas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Manejo de la informacion
Orientacion a Resultados Relaciones Interpersonales
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Colaboracioén

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia relacionada
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Perfil 0178. Auxiliar Administrativo 4055-04 Unidad de Archivo administrativo

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 4055

Grado: 04

No. de cargos: 1

Dependencia: Unidad de Archivo administrativo
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Unidad

Il. AREA FUNCIONAL: UNIDAD DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y apoyar las actividades operativas y administrativas que correspondan a la Unidad de
Archivo Administrativo garantizando el efectivo funcionamiento de la dependencia y el
cumplimiento del fin misional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las labores de asistencia técnica encaminadas a facilitar el desarrollo de las
actividades de la Unidad de Archivo Administrativo.

2. Realizar apoyo operativo y administrativo segun la necesidad del servicio.

3. Realizar labores asistenciales administrativas, de archivo, de control documental y de
apoyo a la gestiéon de la Unidad.

4. Proyectar los informes y documentos que sean requeridos por el jefe de la unidad.

5. Apoyar al jefe de la unidad en la organizacion de las actividades de gestion documental

para las diferentes dependencias del Senado.

Apoyar al jefe de la unidad en la convalidacion, creacion o modificacion de formatos.

Mantener actualizado los procedimientos, indicadores, riesgos, actas y planes de accion en

el software de gestion de la entidad.

8. Las demas que les sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el area de
desempeno y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Redaccion, ortografia y gramatica

2. Manejo de bases de datos

3. Conocimiento en técnicas de gestién documental

4. Politicas y Técnicas de Protocolos de atencion al usuario y comunicacion asertiva

5

6

7

8

o

Normativa y procedimientos de gestion documental y archivistica
Bases de datos para manejo de archivos
Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacién, requeridas para gestion
. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

9. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas

10. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental

11. Modelo integrado de planeacion y gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Manejo de la informacion
Orientacion a Resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracion

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia relacionada

Perfil 0179. Auxiliar Administrativo 4055-04 Seccidén de Suministros

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 4055

Grado: 04

No. de cargos: 2

Dependencia: Seccion de Suministros
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Seccion

Il. AREA FUNCIONAL: SECCION DE SUMINISTROS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y apoyar las actividades administrativas que correspondan a la Seccién de Suministros
garantizando el efectivo funcionamiento de la dependencia y el cumplimiento del fin misional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el tramite los requerimientos de suministros realizados por el area administrativa y
legislativa conforme a la normativa vigente.

2. Realizar las labores asistenciales encaminadas a facilitar el desarrollo de las actividades de
la Seccién de Suministros.

3. Realizar apoyo administrativo en las actividades para la gestion del plan anual de
adquisiciones segun la necesidad del servicio.

4. Apoyar en la proyeccion de los informes y documentos que sean requeridos por el jefe de la
seccion.

5. Realizar labores de archivo, de control documental y de apoyo a la gestion de la
dependencia.

6. Apoyar al jefe de la seccion en la organizacién y control de existencias registradas en el
sistema e informar al jefe inmediato las novedades presentadas.

7. Las demas que les sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

\'
1. Redaccion, ortografia y gramatica

2. Manejo de bases de datos

3. Conocimiento en técnicas de gestién documental

4. Politicas y Técnicas de Protocolos de atencion al usuario y comunicacioén asertiva

5. Normativa y procedimientos de gestion documental y archivistica

6. Bases de datos para manejo de archivos

7. Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
8. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

9. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas

10. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental

11. Modelo integrado de planeacion y gestion
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Manejo de la informacion
Orientacion a Resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracion

VI

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia relacionada

Perfil 0180. Auxiliar Administrativo 4055-04 Unidad de Almacén

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 4055

Grado: 04

No. de cargos: 2

Dependencia: Unidad de Almacén
Cargo del Jefe Inmediato: Almacenista

Il. AREA FUNCIONAL: UNIDAD DE ALMACEN

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y apoyar las actividades de entrega y custodia de los elementos de consumo y activos
devolutivos almacenados en las bodegas con el fin de dar cumplimiento al fin misional de la
unidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1

2.

Realizar la recepcion de elementos y verificar las cantidades entregadas por parte de
proveedores.

Elaborar y pegar las placas de identificacion de los elementos activos.

3. Recibir y almacenar los bienes adquiridos por la entidad segun los prendimientos dados por

i

STomNOO

12.

13.

el jefe inmediato.

Realizar la entrega de elementos de consumo segun las ordenes de despacho asignados
por la seccién de suministros.

Realizar la entrega y devolucion de los elementos activos propiedad de la entidad.
Registrar en el aplicativo vigente de inventarios los elementos activos en uso y en bodega.
Entregar y recibir las oficinas al ingreso y retiro de los jefes y senadores.

Realizar las actividades de inventarios de elementos en uso y bodega.

Apoyar en la creacion de los lotes de elementos susceptibles de baja. .

_Realizar la salida de elementos que saran dados de bajas y hacer la entrega o destruccion,

cuando sean autorizadas por la direccion administrativa.

. Realizar la recepcion, la custodia, la salida y entrega de los elementos considerados como

salvamento de propiedad de las compafiias aseguradoras.

Realizar mensualmente los informes de los movimientos de elementos a la seccion de
contabilidad.

Apoyar en el Tramite de los requerimientos realizados por los entes de control,
dependencias del Senado y ciudadania en general.
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14. Realizar anualmente el informe del estado de los inventarios a las secciones de
contabilidad y suministros.

15. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccion, ortografia y gramatica

Manejo de bases de datos

Conocimiento en técnicas de gestién documental

Politicas y Técnicas de Protocolos de atencion al usuario y comunicacion asertiva
Normativa y procedimientos de gestion documental y archivistica

Bases de datos para manejo de archivos

Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacién, requeridas para gestion
Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas

10 Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental

11. Modelo integrado de planeacion y gestion

DN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Manejo de la informacion
Orientacién a Resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracién

Compromiso con la Organizaciéon
Trabajo en Equipo
Adaptacioén al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia relacionada

Perfil 0181. Operador de Equipo 4060-03 Unidad de Fotocopiado

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Operador de Equipo
Cadigo: 4060

Grado: 03

No. de cargos: 3

Dependencia: Unidad de Fotocopiado
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Unidad

Il. AREA FUNCIONAL: UNIDAD DE FOTOCOPIADO

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de apoyo administrativo a la Gestién Documental en la Unidad de
Fotocopiado. enfocandose en la digitalizacion de documentos y la generacién de copias de
respaldo de la informacién para cada una de las dependencias, asegurando el cumplimiento de
los procedimientos establecidos y la normativa vigente.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la induccion y capacitacion sobre la digitalizaciéon de documentos en las
diferentes dependencias del Senado.

2. Efectuar el seguimiento a los procesos de digitalizacion de documentos en las diferentes
dependencias del Senado.

3. Documentar las actas e informes derivados de los acompafiamientos y actividades
asignadas por el jefe de la Unidad y los controles definidos en la Unidad.

4. Apoyar al jefe de Unidad en la proyeccion de informes de las actividades realizas, segin
lo establecido en los planes institucionales.

5. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa vigente relacionada aplicable en gestién administrativa y documental.
2. Conocimiento operativo de equipos electrénicos de oficina.

3. Planeacion estratégica.

4. Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Manejo de la informacion
Orientacién a Resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracion

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada

Perfil 0182. Mecandgrafa 4065-03 Despacho del Director General. Division Juridica. Division de
Planeacién y Sistemas. Division de Recursos Humanos. Seccion de Registro y
Control. Seccion de Seleccion y Capacitacion. Seccion de Bienestar y Urgencia
Médica. Division Financiera y Presupuesto. Seccion de Contabilidad. Seccion de
Pagaduria. Seccion de Presupuesto. Division de Bienes y Servicios. Unidad de
Archivo Administrativo. Unidad de Correspondencia. Unidad de Fotocopiado. Seccion
de Suministros. Unidad de almacén.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Mecanografa

Caodigo: 4065

Grado: 03

No. de cargos: 26

Dependencia: Despacho del Director General (3). Divisién Juridica

(2). Divisién de Planeacion y Sistemas (1). Division de
Recursos Humanos (1). Seccion de Registro y Control
(3). Seccion de Seleccion y Capacitacion (1). Seccion
L de Bienestar y Urgencia Médica (1). Division Financiera
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it o

y Presupuesto (1). Seccion de Contabilidad (1).
Seccion de Pagaduria (2). Seccién de Presupuesto (2)
Division de Bienes y Servicios (3). Unidad de Archivo
Administrativo (1). Unidad de Correspondencia (1).
Unidad de Fotocopiado (1). Seccién de Suministros (1).
Unidad de almacén (1).

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores a cargo de la dependencia aplicando el Sistema de Gestién Documental de la
entidad, y colaborar con actividades operativas y logisticas en la atencion del personal interno y
externo que se requieran para el cumplimiento de las metas institucionales, de acuerdo con los
planes del area, los requerimientos, instrucciones, normas y procedimientos establecidos, que

permitan efectuar las gestiones en forma eficiente y eficaz.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

s
2

3.

9.

10.
gy

12.

13.

14.

Elaborar, digitalizar y fotocopiar la documentacién asignada.

Radicar, distribuir y hacer seguimiento de la documentacién enviada y recibida de la
dependencia.

Desempefar labores de digitacién, fotocopiado, proyeccion y elaboraciéon de documentos
que sean requeridos en el area.

Gestionar y responder por el archivo de la correspondencia de la dependencia de
conformidad con lo dispuesto en la normativa vigente.

Registrar y mantener actualizada la informacion en los aplicativos electrénicos que maneje
el area de acuerdo con los procesos a cargo de la misma y segun las labores que le sean
asignadas, de manera oportuna y eficiente.

Atender los requerimientos de las auditorias en temas de archivo de la dependencia.
Apoyar las transferencias documentales primarias de la Unidad cuando se cumpla el tiempo
establecido.

Atender y orientar personal y telefénicamente al publico, suministrando la informacién
solicitada correctamente o indicando la dependencia que pueda resolver el asunto de su
solicitud.

Realizar el proceso de archivo de gestién de los documentos propios de la dependencia.
Transcribir los documentos que sean asignados por el jefe de la dependencia.

Tramitar las solicitudes de elementos de oficina de consumo segun la necesidad dada para
el cumplimiento de las actividades de la dependencia.

Realiza y responder llamadas telefénicas, brindando la informacién oportuna en
concordancia con las directrices dadas por el jefe inmediato.

Aplicar los métodos y procedimientos de control interno a las labores a su cargo y participar
en la formulacion de autocontrol a la gestién del area para contribuir al cumplimiento de la
misién corporativa.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desemperfio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1

2
3
4,
5.
6
7
8

Redaccién, ortografia y gramatica

Manejo de bases de datos

Conocimiento en técnicas de gestién documental

Politicas y Técnicas en protocolos de atencién al usuario y comunicacién asertiva
Normativa y procedimientos de gestién documental y archivistica

Bases de datos para manejo de archivos

Herramientas office y plataformas de tecnologias de informacion, requeridas para gestion
Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina
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9. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas

10. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental
11. Modelo integrado de planeacion y gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Manejo de la informacion
Orientacién a Resultados Relaciones Interpersonales
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Colaboracion

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada

Perfil 0183. Conductor 4070-02 Despacho del Director General Administrativo

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Conductor

Cadigo: 4070

Grado: 02

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Director General Administrativo Director
Cargo del Jefe Inmediato: General

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar apoyo logistico de la dependencia a través de la conduccion del vehiculo asignado,
mediante el cuidado oportuno del vehiculo y las herramientas asignadas, evitando situaciones
de riesgo o accidentes durante sus recorridos y diligencias asignadas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado manteniéndolo en perfecto estado, observando las normas
de transito y seguridad.

2. Transportar al jefe inmediato o a los funcionarios a los lugares que le asean indicados, en
el cumplimiento de las funciones publicas.

3. Realizar los recorridos, diligencias, tramites; y el transporte de elementos, documentos
oficiales o archivos que le sean ordenados por el superior inmediato.

4. Efectuar diligencias segun la necesidad de servicio de la dependencia y permanecer
disponible a las necesidades de transporte que le ordene el superior inmediato.

5. Efectuar el control diario de los elementos de seguridad y mecanicos del vehiculo asignado
para contribuir al cumplimiento de la misién de la dependencia.

6. Informar de forma oportuna al superior inmediato el funcionamiento o fallas mecéanicas que
presente el vehiculo asignado, asi como las eventualidades que se presenten con el
vehiculo.

7. Verificar la vigencia de los documentos del vehiculo, e informar al superior inmediato las
novedades que se presenten al respecto.

8. Cumplir estrictamente las normas de transito, la politica de seguridad vial y los
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lineamientos del Plan Estratégico de Seguridad vial de la entidad para la prevencion de |
accidentes.

9. Cumplir con los horarios y directrices impartidas por el superior inmediato; asi como
permanecer a disposicion para realizar el traslado oportuno del personal que le sea
ordenado.

10. Apoyar las labores de tipo administrativo que le sean encomendadas por su superior
inmediato, cuando las necesidades del servicio lo requieran.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conduccion de vehiculos automotores de transporte terrestre

2. Técnicas de atencion al usuario

3. Normativa de transito y transporte

4. Conocimientos basicos de mecanica de vehiculos livianos

5. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

6. Gestién documental

7. _Modelo Integrado de planeacién y gestion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Manejo de la informacién
Orientacién a Resultados Relaciones Interpersonales
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Colaboracién

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia relacionada
- Licencia de conduccion de categoria C2

Perfil 0184. Conductor 4070-02 Oficina de Control Interno

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Conductor

Caédigo: 4070

Grado: 02

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina de Control Interno
Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador del Control Interno

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar apoyo logistico de la dependencia a través de la conduccion del vehiculo asignado,
mediante el cuidado oportuno del vehiculo y las herramientas asignadas, evitando situaciones
de riesgo o accidentes durante sus recorridos y diligencias asignadas..
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

i

— Conducir el vehiculo asignado manteniéndolo en perfecto estado, observando las normas

de transito y seguridad.

Transportar al jefe inmediato o a los funcionarios a los lugares que le asean indicados, en
el cumplimiento de las funciones publicas.

Realizar los recorridos, diligencias, tramites; y el transporte de elementos, documentos
oficiales o archivos que le sean ordenados por el superior inmediato.

Efectuar diligencias segun la necesidad de servicio de la dependencia y permanecer
disponible a las necesidades de transporte que le ordene el superior inmediato.

Efectuar el control diario de los elementos de seguridad y mecanicos del vehiculo asignado
para contribuir al cumplimiento de la mision de la dependencia.

Informar de forma oportuna al superior inmediato el funcionamiento o fallas mecanicas que
presente el vehiculo asignado, asi como las eventualidades que se presenten con el
vehiculo.

Verificar la vigencia de los documentos del vehiculo, e informar al superior inmediato las
novedades que se presenten al respecto.

Cumplir estrictamente las normas de transito, la politica de seguridad vial y los
lineamientos del Plan Estratégico de Seguridad vial de la entidad para la prevencion de
accidentes.

Cumplir con los horarios y directrices impartidas por el superior inmediato; asi como
permanecer a disposicién para realizar el traslado oportuno del personal que le sea
ordenado.

Apoyar las labores de tipo administrativo que le sean encomendadas por su superior
inmediato, cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conduccion de vehiculos automotores de transporte terrestre

2. Técnicas de atencion al usuario

3. Normativa de transito y transporte

4. Conocimientos basicos de mecanica de vehiculos livianos

5. Internet, manejo de aplicativos y equipos de oficina

6. Gestion documental

7. Modelo Integrado de planeacion y gestion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Manejo de la informacion
Orientacion a Resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Colaboracion

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacién al Cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia relacionada

- Licencia de conduccién de categoria C2
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Perfil 0185. Mensajero 4080-01 Despacho del Director General. Coordinacion de Control Interno.
Division Juridica. Division de Planeacion y Sistemas. Division de Recursos Humanos.
Seccion de Bienestar y Urgencia Médica. Division Financiera y Presupuesto. Seccién
de Pagaduria. Seccion de Presupuesto. Division de Bienes y Servicios. Unidad de
Correspondencia. Unidad de Archivo. Seccién de Suministros. Director General.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Mensajero

Cédigo: 4080

Grado: 01

No. de cargos: 13

Dependencia: Despacho del Director General (1) Coordinacion de

Control Interno (1). Divisién Juridica (1). Divisién de
Planeacion y Sistemas (1). Divisién de Recursos
Humanos (1). Seccion de Bienestar y Urgencia Médica
(1). Division Financiera y Presupuesto (1). Seccién de
Pagaduria (1). Seccién de Presupuesto (1). Divisiéon de
Bienes y Servicios (1). Unidad de Correspondencia (1).
Unidad de Archivo (1). Seccién de Suministros (1).
Quien ejerza la supervision directa

Cargo del Jefe Inmediato:
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de mensajeria interna y externa, brindar apoyo en las actividades de
apoyo y asistencia realizando tareas que se requieran para el funcionamiento y cumplimiento
del fin misional de la seccion de acuerdo con los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recoger, llevar y/o entregar la correspondencia de la dependencia en los distintos sitios de
la ciudad o en municipios aledafios, atendiendo las instrucciones de su superior inmediato
de acuerdo con los procedimientos establecidos por la entidad.

2. Realizar oportunamente las gestiones documentales en general que le sean
encomendadas, y diligenciar oportuna y completamente la planilla establecida para llevar
un control diario de la gestion.

3. Realizar la entrega de correspondencia a las deméas dependencias en las sedes
correspondientes.

4. Realizar la entrega y recepcion de elementos que le sean encomendados desde la
dependencia para su gestion, dentro de la entidad o fuera de la misma.

5. Apoyar en la ejecucion de funciones de archivo, recepcion u otras labores auxiliares
administrativas, cuando las necesidades del servicio lo requieran.

6. Registrar las actividades realizadas durante los recorridos diarios fuera de la entidad e
informar al jefe inmediato las novedades durante su recorrido.

7. Clasificar los documentos y materiales a ser distribuidos en las diferentes areas del senado
de la republica segun las instrucciones dadas por el jefe inmediato.

8. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

9. Brindar apoyo operativo a las actividades administrativas que se realicen en la
dependencia, segun la instruccion del jefe inmediato.

10. Brindar apoyo en las actividades de Gestion Documental realizando actividades
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administrativas tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por la seccién, desde su origen hasta su final con el objeto de facilitar
su utilizacion y conservacion (impresion, fotocopiado, organizacion, clasificacion, foliacion,
inventariado, traslado de documentos y otros relacionados)
11. Gestionar los canales de comunicacion electrénica y las herramientas de comunicacion
internas dispuestos por la entidad.
12. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Redaccidn, ortografia y gramatica
Manejo de bases de datos
Conocimiento en técnicas de gestion documental
Politicas y Técnicas en protocolos de atencion al usuario y comunicacion asertiva
Normativa y procedimientos de gestion documental y archivistica
Bases de datos para manejo de archivos
Paquete office
Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos
. Manejo de equipos de computo y sus diferentes programas
10. Normativa vigente en gestion administrativa y de control documental
11. Modelo integrado de planeacién y gestion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CONDOAWN =

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Manejo de la informacion
Orientacion a Resultados Relaciones Interpersonales
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Colaboracion

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Seis (6) meses de experiencia relacionada

ARTICULO SEPTIMO: Equivalencias. Aplicabilidad de las equivalencias. El Senado de la Republica
aplicara lo dispuesto en el capitulo 5 del Decreto 1083 del 2015 o norma que lo modifique, adicione
o sustituya, en lo que refiere a equivalencias entre estudios y experiencia, para el nombramiento y
posesion en los empleos del nivel asistencial del area administrativa de su planta de personal.

ARTICULO OCTAVO: Las funciones contenidas en el presente articulo seran aplicables, de manera
general a todos los empleos, segln el nivel jerarquico, asi:

NIVEL ASESOR

1. Articular la aplicacion de los métodos y procedimientos del modelo de control interno de
gestion institucional, y fortalecer y participar en el principio del autocontrol de los funcionarios
a su cargo, entendido como la capacidad que deben desarrollar los servidores, independiente
de su nivel jerarquico; para evaluar y controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar
correctivos oportunos para el cumplimiento de sus funciones, ejecutando los planes de accion
y de mejora.

2. Verificar, presentar y responder por los informes exigidos por la ley, solicitados por los
organismos de control y todos aquellos que le sean requeridos por su superior inmediato de

« acuerdo con sus funciones.
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10.

11,

12.

13.

14,
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21

22.
23.

24,

Disefar, presentar, ejecutar y hacer seguimiento al plan de accion tactico indicadores de la

Dependencia para la respectiva vigencia.
Fomentar una cultura y un clima organizacional que se refleje en las buenas relaciones
interpersonales, y la comunicacion asertiva entre su grupo de trabajo.

Fomentar el buen uso y racionalizacién del inventario de los recursos fisicos, bienes muebles

e inmuebles, y recursos técnicos que se utilizan en la Dependencia.

Planear medidas tendientes a generar la cultura interna y la actualizacién permanente a cada
empleado, que le posibilite entender y aplicar el componente propio de su perfil académico,

inherente a su proceso.

Presentar propuestas al superior inmediato como responsable del proceso con miras a
actualizar y mejorar los procedimientos a cargo de la dependencia, en lo que corresponde
modelo integrado de planeacion y gestion.

Dar cumplimiento a las metas de los indicadores de gestion, estandares de desempefio,

al

mecanismos de evaluacion y control, y de los procesos que desarrolle en el cumplimiento de

las funciones propias del cargo.

Liderar la adecuada gestién documental del archivo de la dependencia en conformidad con lo

dispuesto en las normas vigentes.

Dirigir las acciones para la aplicacion y apoyar el desarrollo y sostenimiento del modelo
integrado planeacion y gestion verificando el cumplimiento de metas, indicadores y
administracion de riesgos.

Participar en lo de su competencia, en los comités, comisiones y demas eventos que le sean

delegados por la ley, autoridad competente o por el superior inmediato y presentar los
informes respectivos.

Resolver dentro de los términos de Ley las peticiones, quejas, recursos, sugerencias,
denuncias, informes, reportes y estadisticas relacionados con las funciones a su cargo,
presentadas por los usuarios internos y externos.

Dirigir y evaluar las actividades y el desarrollo de la gestion realizada por el personal de la
dependencia, en cumplimiento de los indicadores de gestion, estandares de desempefio,
mecanismos de evaluacion y autocontrol a los procesos desarrollados.

Presentar los requerimientos de los contratos que se requieran para el funcionamiento de la

dependencia y expedir los certificados de cumplimiento.

Ejercer la supervision de contratos que le sean delegados por las normas vigentes en materia

de contratacién estatal o por el superior inmediato.

Desarrollar, ejecutar y supervisar los planes, programas, estudios e investigaciones propios

de la Dependencia, de acuerdo con lo establecido en el Plan Estratégico Institucional.
Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema de Gestion de Calidad verificando el
cumplimiento de metas, indicadores y administracion de riesgos

Coordinar, ejecutar y evaluar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno y eficiente

cumplimiento de los planes, programas, proyectos, estudios e investigaciones de la
dependencia a su a cargo.

Aplicar las normas y procedimientos administrativos propios de la dependencia a su cargo.
Coordinar con la Divisién de Planeacion y Sistemas, la implementacion y actualizacién de |
sistemas de informacion.

Coordinar con la Dependencia Financiera y Presupuesto la elaboracion, ejecucién y
seguimiento del Plan Anual Mensualizado de Caja (PAC) y el Presupuesto Anual de
funcionamiento e inversién, en lo de su competencia.

0s

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de las dependencias que forman parte de su

dependencia y que se encuentran bajo su responsabilidad

Asesorar y acompanfiar en la elaboracion del plan anual de compras de los bienes y servicios

necesarios para el adecuado funcionamiento del senado.
Poner en conocimiento de la Oficina Coordinadora del Control Interno Disciplinario, las
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situaciones en que se evidencie falta al Cédigo Unico Disciplinario.

25. Mantener actualizado el normograma propio de la dependencia.

26. Entregar a su superior inmediato, por riguroso inventario, todos los documentos y archivos a
su cargo.

NIVEL PROFESIONAL

1. Desarrollar la aplicacion de los métodos y procedimientos del modelo de control interno de
gestion institucional, y fortalecer y participar en el principio del autocontrol de los funcionarios
a su cargo, entendido como la capacidad que deben desarrollar los servidores, independiente
de su nivel jerarquico; para evaluar y controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar
correctivos oportunos para el cumplimiento de sus funciones, ejecutando los planes de accion
y de mejora.

2. Preparar los informes exigidos por la ley, solicitados por los organismos de control y todos
aquellos que le sean requeridos de acuerdo con sus funciones.

3. Desarrollar el plan de accion tactico de la Dependencia.

4. Aplicar las acciones que permitan mantener una cultura y un clima organizacional que se
reflejen en las buenas relaciones interpersonales, y la comunicacién asertiva entre su grupo
de trabajo.

5. Ejercer el buen uso y racionalizacién del inventario de los recursos fisicos, bienes muebles e
inmuebles, y recursos técnicos que se utilizan en la Dependencia.

6. Desarrollar las medidas tendientes a generar la cultura interna y la actualizacién permanente
a cada empleado, que le posibilite entender y aplicar el componente propio de su perfil
académico, inherente a su proceso.

7. Presentar propuestas al superior inmediato como responsable del proceso con miras a
actualizar y mejorar los procedimientos a cargo de la dependencia.

8. Aplicar la adecuada gestion documental del archivo de la dependencia en conformidad con lo
dispuesto en las normas vigentes.

9. Dar cumplimiento a las metas de los indicadores de gestion, estandares de desempefio,
mecanismos de evaluacion y control, y de los procesos que desarrolle en el cumplimiento de
las funciones propias del cargo.

10. Poner en practica las acciones que permitan apoyar el desarrollo y sostenimiento del modelo
integrado de planeacion y gestion verificando el cumplimiento de metas, indicadores y
administracion de riesgos.

11. Proyectar dentro de los términos de Ley para firma del superior inmediato, las peticiones,
quejas, recursos, sugerencias, denuncias, informes, reportes y estadisticas relacionados con
las funciones a su cargo, presentadas por los usuarios internos y externos.

12. Participar en lo de su competencia, en los comités, comisiones y reuniones que le sean
delegados por autoridad competente o por el superior inmediato y presentar los informes
respectivos.

13. Coordinar y evaluar las actividades y el desarrollo del personal de la dependencia, cuando
exista personal a cargo.

14. Coordinar con todas la Dependencia de Planeacion y Sistemas, la implementacion y
actualizacion de los sistemas de informacion, cuando sea responsable de una dependencia.

15. Entregar a su superior inmediato, por riguroso inventario, todos los documentos y archivos a
su cargo.

NIVEL TECNICO

1. Aplicar los métodos y procedimientos del modelo de control interno de gestién institucional, y
fortalecer y participar en el principio del autocontrol de los funcionarios a su cargo, entendido
como la capacidad que deben desarrollar los servidores, independiente de su nivel jerarquico;
para evaluar y controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos oportunos
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10.

11.

12.

para el cumplimiento de sus funciones, ejecutando los planes de accién y de mejora.
Facilitar la informacion para presentar los informes exigidos por la ley, solicitados por los
organismos de control y todos aquellos que le sean requeridos de acuerdo con sus funciones.
Participar en el plan de accion tactico de la Dependencia.

Aplicar las acciones que permitan mantener una cultura y un clima organizacional que se
reflejen en las buenas relaciones interpersonales, y la comunicacion asertiva entre su grupo
de trabajo.

Mantener el buen uso y racionalizacién del inventario de los recursos fisicos, bienes muebles
e inmuebles, y recursos técnicos que se utilizan en la Dependencia.

Aplicar las medidas tendientes a generar la cultura interna y la actualizacion permanente a
cada empleado, que le posibilite entender y aplicar el componente propio de su perfil
académico, inherente a su proceso.

Presentar propuestas al superior inmediato como responsable del proceso con miras a
actualizar y mejorar los procedimientos a cargo de la Dependencia.

Mantener la adecuada gestion documental del archivo de la dependencia.

Dar cumplimiento a las metas de los indicadores de gestion, estandares de desempefio,
mecanismos de evaluacion y control, y de los procesos que desarrolle en el cumplimiento de
las funciones propias del cargo.

Participar en las acciones que permitan apoyar el desarrollo y sostenimiento del verificando el
cumplimiento de metas, indicadores y administracion de riesgos.

Facilitar la informacién que sea de su competencia, para proyectar dentro de los términos de
Ley para firma del superior inmediato, las peticiones, quejas, recursos, sugerencias,
denuncias, informes, reportes y estadisticas relacionados con las funciones a su cargo,
presentadas por los usuarios internos y externos.

Entregar a su superior inmediato, por riguroso inventario, todos los documentos y archivos a
su cargo.

NIVEL ASISTENCIAL

1.

Apoyar la ejecucion de los métodos y procedimientos del modelo de control interno de gestion
institucional, y fortalecer y participar en el principio de autocontrol de los funcionarios a su
cargo, entendido como la capacidad que deben desarrollar los servidores, independiente de
su nivel jerarquico; para evaluar y controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar
correctivos oportunos para el cumplimiento de sus funciones, ejecutando los planes de accién
y de mejora.

Apoyar la recopilacion de informacién para los informes exigidos por la ley, solicitados por los
organismos de control y todos aquellos que le sean requeridos de acuerdo con sus funciones.
Aplicar el plan de accidn tactico de la Dependencia.

Participar en las acciones que permitan mantener una cultura y un clima organizacional que
se reflejen en las buenas relaciones interpersonales, y la comunicacién asertiva entre su
grupo de trabajo.

Cumplir con el buen uso y racionalizacion del inventario de los recursos fisicos, bienes
muebles e inmuebles, y recursos técnicos que se utilizan en la Dependencia.

Participar en la aplicacion de las medidas tendientes a generar la cultura interna y la
actualizacion permanente a cada empleado, que le posibilite entender y aplicar el
componente propio de su perfil académico, inherente a su proceso.

Realizar la adecuada gestién documental del archivo de la dependencia.

Presentar propuestas al superior inmediato como responsable del proceso con miras a
actualizar y mejorar los procedimientos a cargo de la Dependencia.

Apoyar el mantenimiento en la organizacion de las actividades que permitan mantener la
adecuada gestion documental del archivo de la dependencia, acorde con lo dispuesto por la
normativa vigente y demas, proferidas por el Archivo General de la Nacién
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10. Dar cumplimiento a las metas de los indicadores de gestion, estandares de desemperio,
mecanismos de evaluacion y control, y de los procesos que desarrolle en el cumplimiento de
las funciones propias del cargo.

11. Participar en las acciones que permitan apoyar el desarrollo y sostenimiento del verificando el
cumplimiento de metas, indicadores y administracion de riesgos.

12. Facilitar la informacién que sea de su competencia, para proyectar dentro de los términos de
Ley para firma del superior inmediato, las peticiones, quejas, recursos, sugerencias,
denuncias, informes, reportes y estadisticas relacionados con las funciones a su cargo,
presentadas por los usuarios internos y externos.

13. Realizar labores de apoyo operativas, asistenciales y administrativas de archivo, de control
documental y de apoyo a la gestion encaminadas a facilitar el desarrollo de las actividades de
la dependencia.

14. Solicitar los elementos de oficina de consumo segun la necesidad, para el cumplimiento de

las actividades de la dependencia.

15. Entregar a su superior inmediato, por riguroso inventario, todos los documentos y archivos a

su cargo.

ARTICULO NOVENO: Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos: Las
competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales seran las siguientes:

conocimientos sobre
regulaciones vigentes,
tecnologias
disponibles métodos y
programas de trabajo,
para mantener
actualizada la
efectividad de sus
practicas laborales y
su vision del contexto.

Competencia Definicion Conductas asociadas
Aprendizaje Identificar, incorporar y | - Mantiene sus competencias actualizadas en funcién de los
continuo aplicar nuevos cambios que exige la administracion publica en la prestacion de

un optimo servicio

- Gestiona sus propias fuentes de informacion confiable y/o
participa de espacios informativos y de capacitacién

- Comparte sus saberes y habilidades con sus compaiieros de
trabajo, y aprende de sus colegas habilidades diferenciales, que
le permiten nivelar sus conocimientos en flujos informales de
inter-aprendizaje

Orientacion a

Realizar las funciones

resultados y cumplir los
compromisos
organizacionales con
eficacia, calidad y
oportunidad.
Orientacion Dirigir las decisiones y
alusuario y al | acciones a la
ciudadano satisfaccion de las

necesidades e
intereses de los
usuarios (internos y
externos) y de los
ciudadanos de
conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a
la entidad.

- Asume la responsabilidad por sus resultados

- Trabaja con base en objetivos claramente establecidos y
realistas

- Disefa y utiliza indicadores para medir y comprobar los
resultados obtenidos

- Adopta medidas para minimizar riesgos

- Plantea estrategias para alcanzar o superar los resultados
esperados

- Se fija metas y obtiene los resultados

institucionales esperados

- Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo con los
estandares, objetivos y tiempos establecidos por la entidad

- Gestiona recursos para mejorar la productividad y toma
medidas necesarias para minimizar los riesgos

- Aporta elementos para la consecucion de resultados
enmarcando sus productos y/o servicios dentro de las normas
que rigen a la entidad

- Evalta de forma regular el grado de consecucion de los
objetivos

-Valora y atiende las necesidades y peticiones de los usuarios y
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de los ciudadanos de forma oportuna

- Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros
- Establece mecanismos para conocer las necesidades e
inquietudes de los usuarios y ciudadanos

- Incorpora las necesidades de usuarios y ciudadanos en los
proyectos institucionales, teniendo en cuenta la vision de
servicio a corto, mediano y largo plazo

- Aplica los conceptos de no estigmatizacion y no discriminacion
y genera espacios y lenguaje incluyente

- Escucha activamente e informa con veracidad al usuario o
ciudadano

Compromiso
con la
Organizacion

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades,
prioridades y metas
organizacionales.

- Promueve el cumplimiento de las metas de la organizacion y
respeta sus normas.

- Antepone las necesidades de la organizacion a sus propias
necesidades.

- Apoya a la organizacion en situaciones dificiles

- Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.
- Toma la iniciativa de colaborar con sus comparfieros y con
otras areas cuando se requiere, sin descuidar sus tareas

Trabajo en Trabajar con otros de | - Cumple los compromisos que adquiere con el equipo
equipo forma integrada y - Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los miembros
armonica para la del equipo
consecucion de metas | - Asume su responsabilidad como miembro de un equipo de
institucionales trabajo y se enfoca en contribuir con el compromiso y la
comunes motivacién de sus miembros
- Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su
repercusion en la consecucion de los objetivos grupales
- Establece una comunicacion directa con los miembros del
equipo que permite compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad
- Integra a los nuevos miembros y facilita su proceso de
reconocimiento y apropiacion de las actividades a
cargo del equipo
Adaptacioén Enfrentar con - Cumple los compromisos que adquiere con el equipo
al cambio flexibilidad las - Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los miembros

situaciones nuevas
asumiendo un manejo
positivo y constructivo
de los cambios

del equipo

- Asume su responsabilidad como miembro de un equipo de
trabajo y se enfoca en contribuir con el compromiso y la
motivacion de sus miembros

- Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su
repercusion en la consecucion de los objetivos grupales

- Establece una comunicacion directa con los miembros del
equipo que permite compartir informacioén e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad

- Integra a los nuevos miembros y facilita su proceso de
reconocimiento y apropiacion de las actividades a cargo del
equipo

- Acepta y se adapta facilmente a las nuevas situaciones

- Responde al cambio con flexibilidad

- Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera
activamente en la implementacion de nuevos objetivos, formas
de trabajo y procedimientos

- Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas
condiciones
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ARTICULO DECIMO: Competencias Comportamentales por nivel jerarquico. Las competencias
comportamentales por nivel jerarquico para los diferentes empleos a que se refiere el presente
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales seran las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO
Competencia Definicién Conductas asociadas
Vision Anticipar oportunidades y | - Articula objetivos, recursos y metas de forma tal que los
estratégica riesgos en el mediano y resultados generen valor
largo plazo para el area a | - Adopta alternativas si el contexto presenta obstrucciones
cargo, la organizacion y a la ejecucion de la planeacion anual, involucrando al
su entorno, de modo tal equipo, aliados y superiores para el logro de los objetivos
que la estrategia directiva | - Vincula a los actores con incidencia potencial en los
identifique la alternativa resultados del area a su cargo, para articular acciones o
mas adecuada frente a anticipar negociaciones necesarias
cada situacion presente o | - Monitorea periédicamente los resultados alcanzados e
eventual, comunicando al | introduce cambios en la planeacion para alcanzarlos
equipo la légica de las - Presenta nuevas estrategias ante aliados y superiores
decisiones directivas que | para contribuir al logro de los objetivos institucionales
contribuyan al beneficio - Comunica de manera asertiva, clara y contundente el
de la entidad y del pais. objetivo o la meta, logrando la motivacion y compromiso de
los equipos de trabajo
Liderazgo Gerenciar equipos, - Traduce la vision y logra que cada miembro del equipo se
efectivo optimizando la aplicacién | comprometa y aporte, en un entorno participativo y de toma
del talento disponible y de decisiones.
creando un entorno - Forma equipos, y les delega responsabilidades y tareas
positivo y de compromiso | en funcién de las competencias, el potencial y los intereses
para el logro de los de los miembros del equipo
resultados. - Crea compromiso y moviliza a los miembros de su equipo
a gestionar, aceptar retos, desafios y directrices, superando
intereses personales para alcanzar las metas
- Brinda apoyo y motiva a su equipo en momentos de
adversidad, a la vez que comparte las mejores practicas y
desemperios y celebra el éxito con su gente, incidiendo
positivamente en la calidad de vida laboral
- Propicia, favorece y acompafa las condiciones para
generar y mantener un clima laboral positivo en un entorno
de inclusion.
- Fomenta la comunicacién clara y concreta en un entorno
de respeto
- Prevé situaciones y escenarios futuros
Planeacion Determinar eficazmente - Establece los planes de accion' necesarios para el
las metas y prioridades desarrollo de los objetivos estratégicos, teniendo en cuenta
institucionales, actividades, responsables, plazos y recursos requeridos
identificando las acciones, | promoviendo altos estandares de desempefio
los responsables, los - Hace seguimiento a la planeacion institucional con base
plazos y recursos en los indicadores y metas planeadas, verificando que se
requeridos para realicen los ajustes y retroalimentando el proceso
alcanzarlas. - Orienta la planeacion institucional con una vision
estratégica, que tiene en cuenta las necesidades y
expectativas de los usuarios y ciudadanos
- Optimiza el uso de los recursos
- Concreta oportunidades que generan valor a corto,
mediano y largo plazo
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Toma de

Elegir entre dos o mas

- Elige con oportunidad, entre las alternativas disponibles,

decisiones alternativas para los proyectos a realizar, estableciendo responsabilidades
solucionar un problema o | precisas con base en las prioridades de la entidad
atender una situacién, - Toma en cuenta la opinién técnica de los miembros de su
comprometiéndose con equipo al analizar las alternativas existentes para tomar
acciones concretas una decision y desarrollarla
consecuentes con la - Decide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre
decision teniendo en consideracién la consecucién de logros y
objetivos de la entidad
- Efectua los cambios que considera necesarios para
solucionar los problemas detectados o atender situaciones
particulares y se hace responsable de la decision tomada
- Detecta amenazas y oportunidades frente a posibles
decisiones y elige de forma pertinente
- Asume los riesgos de las decisiones tomadas
Gestion del Forjar un clima laboral en | - Identifica las competencias de los miembros del equipo,

desarrollo de
las personas

el que los intereses de los
equipos y delas personas
se armonicencon los
objetivos y los resultados
de la organizacién
generando oportunidades
de aprendizaje y
desarrollo, ademas de
incentivos para reforzar el
alto rendimiento.

las evalla y las impulsa activamente para su desarrollo y
aplicacion a las tareas asignadas

- Promueve la formacién de equipos con interdependencias
positivas y genera espacios de aprendizaje colaborativo,
poniendo en comun experiencias, hallazgos y problemas.
- Organiza los entornos de trabajo para fomentar la
polivalencia profesional de los miembros del equipo,
facilitando la rotacion de puestos y tareas

- Asume una funcién orientadora para promover y afianzar
las mejores practicas y desempefios

- Empodera a los miembros del equipo dandoles
autonomia y poder de decision, preservando la equidad
interna y generando compromiso en su equipo de trabajo
- Se capacita permanentemente y actualiza sus
competencias y estrategias directivas

Pensamiento
sistémico

Comprender y afrontar la
realidad y sus conexiones
para abordar el
funcionamiento integral y
articulado d de la
organizacion e incidir en
los resultados esperados

- Integra varias areas de conocimiento para interpretar las
interacciones del entorno

- Comprende y gestiona las interrelaciones entre las
causas Y los efectos dentro de los diferentes procesos en
los que participa

- Identifica la dinamica de los sistemas en los que se ve
inmerso y sus conexiones para afrontar los retos del
entorno

- Participa activamente en el equipo considerando su
complejidad e interdependencia para impactar en los
resultados esperados

- Influye positivamente al equipo desde la perspectiva
sistémica, generando una dinamica propia que integre
diversos enfoques para interpretar el entorno

Resolucion de
conflictos

Capacidad para identificar
situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o
afrontarlas ofreciendo
alternativas de solucion y
evitando las
consecuencias negativas

- Establece estrategias que permitan prevenir los conflictos
o detectarlos a tiempo

- EvalUa las causas del conflicto de manera objetiva para
tomar decisiones

- Aporta opiniones, ideas o sugerencias para solucionar los
conflictos en el equipo

- Asume como propia la solucién acordada por el equipo

- Aplica soluciones de conflictos anteriores para situaciones
similares
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NIVEL ASESOR

requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de
trabajo, con altos
estandares de calidad

Competencia Definicién Conductas asociadas
Confiabilidad Contar con los - Mantiene actualizados sus conocimientos para apoyar la
técnica conocimientos técnicos gestién de la entidad

- Conoce, maneja y sabe aplicar los conocimientos para el
logro de resultados

- Emite conceptos técnicos u orientaciones claros,
precisos, pertinentes y ajustados a los lineamientos
normativos y organizacionales

- Genera conocimientos técnicos de interés para la entidad,
los cuales son aprehendidos y utilizados dento de la
organizacion

Creatividad e

Generar y desarrollar

- Apoya la generacion de nuevas ideas y conceptos para el

de relaciones

relacionarse en diferentes
entornos con el fin de
cumplir los objetivos
institucionales

innovacion nuevas ideas, conceptos, | mejoramiento de la entidad
meétodos y soluciones - Prevé situaciones y alternativas de solucién que orienten
orientados a mantener la | la toma de decisiones de la alta direccion
competitividad de la - Reconoce y hace viables las oportunidades y las
entidad y el uso eficiente | comparte con sus jefes para contribuir al logro de objetivos
de los recursos y metas institucionales
- Adelanta estudios o investigaciones y los documenta,
para contribuir a la dinamica de la entidad y su
competitividad
Iniciativa Anticiparse a los - Prevé situaciones y alternativas de solucion que orientan
problemas proponiendo la toma de decisiones de la alta direccion.
alternativas de solucion - Enfrenta los problemas y propone acciones concretas
para solucionarios.
- Reconoce y hace viables las oportunidades.
Construccién Capacidad para - Establece y mantiene relaciones cordiales y reciprocas

con redes o grupos de personas internas y externas de la
organizacion que faciliten la consecucion de los objetivos
institucionales.

- Utiliza contactos para conseguir objetivos

- Comparte informacion para establecer lazos

- Interactua con otros de un modo efectivo y adecuado

Conocimiento

Conocer e interpretar la

- Se informa permanentemente sobre politicas

saberes profesionales
especificos y sus
experiencias previas,
gestionando la
actualizacion de sus
saberes expertos

del entorno organizacion, su gubernamentales, problemas y demandas del entorno.
funcionamiento y sus - Comprende el entorno organizacional que enmarca las
relaciones con el entorno | situaciones objeto de asesoria y lo toma como referente.
- Identifica las fuerzas politicas que afectan la organizacion
y las posibles alianzas y las que tiene en cuenta al emitir
sus conceptos técnicos.
- Orienta el desarrollo de estrategias que concilien las
fuerzas politicas y las alianzas en pro de la organizacion
NIVEL PROFESIONAL
Competencia Definicion Conductas asociadas
Aporte técnico - Poner a disposicion de la | - Aporta soluciones alternativas en lo que se refiere a sus
profesional administracion sus saberes especificos

- Informa su experiencia especifica en el proceso de
toma de decisiones que involucran aspectos de su
especialidad

- Anticipa problemas previsibles que advierte en su
caracter de especialista

- Asume la interdisciplinariedad aprendiendo puntos de
vista diversos y alternativos al propio para analizar y
ponderar soluciones posibles
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Comunicacion

Establecer comunicacion

- Utiliza canales de comunicacién, en su diversa

efectiva efectiva y positiva con expresion, con claridad, precision y tono agradable al
superiores jerarquicos, receptor
pares y ciudadanos, tanto | - Redactar textos, informes, mensajes, cuadros o
en la expresion escrita graficas con claridad en la expresién para hacer efectiva
como verbal y gestual y sencilla la comprension
- Mantiene escucha y lectura atenta a efectos de
comprender mejor los mensajes o informacién recibida
- Da respuesta a cada comunicacién recibida de modo
inmediato
Gestion de Desarrollar las tareas a - Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad

procedimientos

cargo en el marco de los
procedimientos vigentes
y proponer e introducir
acciones para acelerar la
mejora continua y la
productividad

establecidos

- Revisa procedimientos e instrumentos para mejorar
tiempos y resultados y para anticipar soluciones a
problemas

- Desarrolla las actividades de acuerdo con las pautas y
protocolos definidos

Instrumentacion
de decisiones

Decidir sobre las
cuestiones en las que es
responsable con criterios
de economia, eficacia,
eficiencia y
transparencia de la
decision

- Discrimina con efectividad entre las decisiones que
deben ser elevadas a un superior, socializadas al equipo
de trabajo o pertenecen a la esfera individual del trabajo
- Adopta decisiones sobre ellas con base en informacién
valida y rigurosa

- Maneja criterios objetivos para analizar la materia a
decidir con las personas involucradas

- Asume los efectos de sus decisiones y también de las
adoptadas por el equipo de trabajo al que pertenece

Se agregan cuando tengan personal a cargo:

Direccion y Favorecer el - Identifica, ubica y desarrolla el talento humano a su
desarrollo de aprendizaje y desarrollo cargo
personal de los colaboradores, - Orienta la identificacion de necesidades de formacion y
identificando capacitacion y apoya la ejecucion de las acciones
potencialidades propuestas para satisfacerlas
personales profesionales | - Hace uso de las habilidades y recursos del talento
para facilitar el humano a su cargo, para alcanzar las metas y los
cumplimiento de objetivos | estandares de productividad
institucionales - Establece espacios regulares de retroalimentacién y
reconocimiento del buen desempefio en pro del
mejoramiento continuo personas y la organizacién
Toma de Elegir alternativas - Elige con oportunidad, entre muchas alternativas. los
decisiones para solucionar proyectos a realizar, estableciendo responsabilidades

problemas y ejecutar
acciones concretas y
consecuentes con la
decision

precisas con base en las prioridades de la entidad

- Toma en cuenta la opinién técnica de sus
colaboradores al analizar las alternativas existentes para
tomar una decision y desarrollarla

- Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en consideracion la consecucion
de logros y objetivos de la entidad

- Efectta los cambios que considera necesarios para
solucionar los problemas detectados o atender
situaciones particulares y se hace responsable de la
decision tomada
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NIVELTECNICO

politicas institucionales y
generar informacion
acorde con los procesos

Competencia Definicién Conductas asociadas
Confiabilidad Contar con los - Aplica el conocimiento técnico en el desarrollo de sus
técnica conocimientos técnicos responsabilidades
requeridos y aplicarlos a | - Mantiene actualizado su conocimiento técnico para
situaciones concretas de | apoyar su gestion
trabajo, con altos - Resuelve problemas utilizando conocimientos técnicos
estandares de calidad de su especialidad, para apoyar el cumplimiento de
metas y objetivos institucionales
- Emite conceptos técnicos, juicios o propuestas claros,
precisos, pertinentes y ajustados a los lineamientos
normativos y organizacionales
Disciplina Adaptarse a las - Recibe instrucciones y desarrolla actividades acorde

con las mismas

- Acepta supervision constante

- Revisa de manera permanente los cambios en los
procesos

Responsabilidad

Conoce la magnitud de
sus acciones y la forma
de afrontarlas

- Utiliza el tiempo de manera eficiente

- Maneja adecuadamente los implementos requeridos
para la ejecucion de su tarea

- Realiza sus tareas con criterios de productividad,
calidad, eficiencia y efectividad

! - Cumple con eficiencia la tarea encomendada

NIVEL ASISTENCIAL
Competencia Definicién Conductas asociadas
Manejo de la Manejar con ' - Maneja con responsabilidad las informaciones
informacion responsabilidad la personales e institucionales de que dispone

informacion personal e
institucional de que
dispone

- Evade temas que indagan sobre informacion
confidencial

- Recoge solo informacion imprescindible para el
desarrollo de la tarea

- Organiza y custodia la forma adecuada la informacion a
su cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de la
organizacion

- No hace pubilica la informacion laboral o de las personas
que pueda afectar la organizacion o las personas

- Transmite informacion oportuna y objetiva

Relaciones
interpersonales

Establecer y mantener
relaciones de trabajo
positivas, basadas en la
comunicacion abierta y

fluida y en el respeto por

los demas

- - Escucha con interés y capta las necesidades de los

demas

- Transmite la informacion de forma fidedigna evitando
situaciones que puedan generar deterioro en el ambiente
laboral

- Toma la iniciativa en el contacto con usuarios para dar
avisos, citas o respuestas, utilizando un lenguaje claro
para los destinatarios, especialmente con las personas
que integran minorias con mayor vulnerabilidad social o
con diferencias funcionales

Colaboracion

Coopera con los demas
con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales

- Articula sus actuaciones con las de los demas.

- Cumple con los compromisos adquiridos

- Facilita la labor de sus superiores y companeros de
trabajo
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ARTICULO DECIMO PRIMERO: La Mesa Directiva del Senado, mediante acto administrativo
adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales, en los casos en que se considere necesario.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: Entrega del Manual de Funciones y Competencias Laborales. El
Jefe de la Division de Recursos Humanos, entregara a cada funcionario copia de las funciones y
competencias determinadas en el presente acto administrativo para el respectivo empleo en el
momento de la posesién, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique el cambio de
funciones o cuando mediante la adopcién o modificacion del manual se afecten las establecidas
para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el
cumplimiento de las mismas.

ARTICULO DECIMO TERCERO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion,
arte u oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensados por
experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO DECIMO CUARTO: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion y

deroga la Resolucion 008 del 26 de julio del 2011, y las demas disposiciones que le sean contrarias,
la modifiquen, adicionen o sustituyan.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., el 19 de Noviembre de 2025.

LIDIO ARTURE/GARCIATURBAY ANA PAGA AGUPELJ GARCIA
Presidente Pri

ANA MARIA CASTANEDA GOMEZ
Segundo Vicepresidente
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