SENADO DE LA REPUBLICA
MESA DIRECTIVA
RESOLUCION N°. 008 del 26 de Julio de 2011

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

LA MESA DIRECTIVA DEL SENADO DE LA REPUBLICA, en uso de sus
facultades legales y reglamentarias y en especial de las conferidas en el articulo
41 de la Ley 52 de 1992 y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo establecido en el numeral primero del articulo 41 de la
Ley 52 de 1992, 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 40 de la ley 52 de 1992 establece que la Mesa Directiva del Senado
de la Republica esta integrada por el Presidente y sus dos Vicepresidentes.

Que la Constitucion Politica de Colombia en su Articulo 122 establece “no habra
empleo publico que no tenga funciones detalladas en la Ley o Reglamento”.

Que el articulo 125 de la Constitucion Politica establece que “Los empleos en los
organos y entidades del Estado son de carrera. Se exceptian los de eleccion
popular, los de libore nombramiento y remocion, los de trabajadores oficiales y los
demas que determine la ley.”

Que el articulo 384 de la Constitucién Politica dispone en su paragrafo que el
Congreso de la Republica “aplicara las normas generales de Carrera
Administrativa que rigen para la Rama Ejecutiva del Poder Publico en lo que sean
compatibles”

Que el articulo 90. de la Ley 190 de 1995 sefiala que las entidades publicas
elaboraran un manual de funciones en el cual se especifiguen claramente las
tareas que debe cumplir cada funcionario de la entidad, y que estas deben ser
comunicadas a cada empleado, quien respondera por el cumplimiento de las
mismas de acuerdo con la ley, el reglamento y el manual.

Que de conformidad con lo dispuesto en la Ley 909 de 2004 “Por la cual se
expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia
publica y se dictan otras disposiciones”, asi como en los Decretos 770 del 17 de
marzo de 2005, 2539 del 22 de julio de 2005 y 2772 del 10 de agosto del mismo
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afo, los manuales de funciones y requisitos de las entidades deben ser ajustados
seflalando las competencias para los empleos que conforman su planta de
personal.

Que de acuerdo con las necesidades actuales del Senado de la Republica se hace
necesario establecer los requisitos de ingreso de los Empleos Publicos de la
Entidad y adoptar un Manual Especifico de Funciones y Competencias acorde con
las necesidades de introducir el concepto de competencias organizacionales,
funcionales y de la gestion publica moderna.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: adoptar el siguiente Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias para el Area Legislativa:

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Secretario Privado

Cédigo 4.15

Grado 09

Nivel Ejecutivo

Dependencia Presidencia Senado de la Republica
Numero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Presidente Senado de la Republica

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones de desarrollar, ejecutar,
supervisar las politicas, planes, programas, proyectos, actividades administrativas y de apoyo
legislativo de la Presidencia del Senado y las que por delegacion le sean encomendadas.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Secretario Privado de la Presidencia del Senado
de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1. Desarrollar y supervisar los planes, programas, proyectos, estudios e investigaciones
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propios de la Presidencia de acuerdo con las politicas establecidas por la Mesa
Directiva del Senado de la Republica.

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

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

Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de la gestion del area de desempefio.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestibn de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Propender 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 informacién que garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos en gue interactia
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.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2.

3.

Coordinar y supervisar la agenda del Presidente del Senado.
Recibir y hacer seguimiento a la correspondencia dirigida al Presidente del Senado.

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

Coordinar y atender las visitas que recibe el Presidente del Senado.
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5. Elaborar, presentar y hacer seguimiento al Plan de Accién e Indicativo de la
Dependencia para la respectiva vigencia.

6. Participar por delegacion del Presidente, en los comités inter-administrativos de la
Corporacion.

7. Supervisar y evaluar el personal vinculado a la Presidencia del Senado.

8. Ejercer supervision sobre la ejecucién de los contratos de prestaciéon de servicios
profesionales y de apoyo de la Presidencia del Senado.

9. Coordinar con las Dependencia encargadas y hacer seguimiento a las respuestas sobre
tutelas, derechos de peticion y conceptos juridicos interpuestos ante la Presidencia.

10.Coordinar con la Oficina de Protocolo del Senado las actividades y compromisos con
personalidades y comisiones diplométicas.

11.Realizar los estudios e investigaciones que le sean solicitados por el Presidente para la
presentacion de proyectos de ley e informes institucionales.

12. Asistir por delegacion del Presidente a reuniones y eventos de caracter institucional.

13.Las demas que le sean asignadas por el Presidente del Senado y que correspondan a
la naturaleza del empleo.
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3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Profesional en cualquier | Veinticuatro (24) meses de experiencia
disciplina expedido por Entidad legalmente |profesional o relacionada.

reconocida y autorizada para otorgar titulo
profesional.

3.3. EQUIVALENCIAS:

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional, especifica o relacionada por:

Titulo Universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea a fin con las funciones del empleo o titulo de Formacion
Avanzada o de Postgrado relacionada con el area de desempefio.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion Profesional Universitario
Cdodigo 3.50

Grado 06

Nivel Profesional
Dependencia Presidencia Senado
Numero de empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Presidente Senado

NATURALEZA DEL EMPLEQO: Le corresponden funciones cuya naturaleza demanda la
aplicacion de los conocimientos propios de una carrera profesional relacionada con las
actividades propias del area de desempefio.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Profesional Universitario de la Presidencia del
Senado de la Republica , tendra las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:
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Participar en el disefio y ejecucion de los planes, programas y proyectos que se
desarrollen en la Dependencia.

Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

Estudiar y conceptuar sobre temas relacionados con el area de desempenio.
Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos Institucionales.

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

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestibn de la Dependencia para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desemperio.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Tramitar y preparar respuestas para firma del Presidente, sobre consultas y derechos
de peticion formulados por entidades publicas, privadas o personas naturales a la
Presidencia del Senado.

Preparar informes sobre actividades propias de la Presidencia del Senado.

Participar en la realizacion de estudios e investigaciones que le asigne el Presidente del
Senado.

Proyectar las actas de la Mesa Directiva del Senado, cuando se requiera.

Organizar cronolégicamente los proyectos o informes que tramite la Mesa Directiva.
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6. Asistir por delegacion del Presidente a reuniones y eventos institucionales y presentar
el informe respectivo.

7. Las demas asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza del
empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Formacién Profesional en cualquier |Doce (12) meses de experiencia profesional o
disciplina expedido por Entidad legalmente |relacionada.
reconocida y autorizada para otorgar titulo
profesional.

3.3. EQUIVALENCIAS:

Doce (12) meses de experiencia profesional especifica, por :

Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion sea a fin con las funciones del empleo.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Secretaria Ejecutiva

Cdodigo 2.55

Grado 05

Nivel Técnica

Dependencia Presidencia Senado de la Republica
Numero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Presidente Senado de la Republica

NATURALEZA DEL EMPLEOQO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo técnico - administrativo y legislativo, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por la exigencia en el
desarrollo de procesos y aplicacion de tecnologia.
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2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Secretaria Ejecutiva de la Presidencia del Senado
de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

Recibir la correspondencia, radicarla y darle el tramite respectivo, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Preparar y presentar informes sobre actividades desarrolladas de acuerdo con las
normas implementadas en la Corporacion.

Atender y coordinar el ingreso de las personas que soliciten entrevistas con el Jefe
Inmediato.

Entregar para la firma del Jefe Inmediato documentos y darles el trdmite respectivo.
Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que se utilizan en la Dependencia.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestiéon de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

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.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recibir correspondencia, radicarla y entregarla al respectivo destinatario.

Redactar y transcribir documentos, asi como lo tratado en reuniones, comités o actos
propios de la Presidencia y darles el trdmite respectivo.

Coordinar con el Secretario Privado la agenda de reuniones y compromisos del
Presidente y dar informacion oportuna sobre los mismos.
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4. Controlar el ingreso y salida de documentos y mantener actualizado el archivo de la

Presidencia.

5. Atender personal y telefénicamente al puablico y suministrar la informacion que le sea
solicitada, de conformidad con las normas establecidas.

6. Administrar los recursos destinados a la Caja Menor de la Presidencia y realizar los
arqueos contables de acuerdo a los procedimientos administrativos establecidos.

7. Presentar informes periddicos de manejo de Caja Menor a la Direccién General

Administrativa.

8. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION

Titulo de Formacién Técnica o Tecnoldgica
Profesional en: Secretariado Ejecutivo,
Secretariado Ejecutivo Bilinglie, Secretariado
Bilingle y Computacion, Tecnologia en
Gestion Ejecutiva de Oficinas o tres (3) afios
aprobados de Educacion Superior profesional,
en cualquier disciplina, certificados por Entidad
Legalmente reconocida y autorizada para
otorgar titulos profesionales.

3.2. EXPERIENCIA

Seis (06) meses de experiencia especifica o
relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Recepcionista

Cddigo 1.70

Grado 04

Nivel Técnico

Dependencia Presidencia Senado de la Republica
Numero de empleos Uno (1)
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Jefe Inmediato | Presidente Senado de la Republica

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de

actividades de apoyo técnico - administrativo y legislativo, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por la exigencia en el
desarrollo de procesos Yy aplicacién de tecnologia.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Recepcionista de la Presidencia del Senado
de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

2.2.

Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos.

Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo
y ejecucion de actividades del area de desempefio.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Participar en la formulaciéon del autocontrol en la gestién de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Colaborar en la elaboracion de informes y documentos propios del Area de desempefio.
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

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recibir, realizar y transmitir las llamadas telefonicas de la Presidencia del Senado de la

10
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Republica.

2. Atender personal y telefébnicamente al publico y suministrar la informacién solicitada de

acuerdo con procedimientos establecidos.

3. Elaborar y transcribir oficios, memorandos, circulares y
requeridos por el Jefe Inmediato y que correspondan a actividades relacionadas con el

area de desempefio.

4. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién solicitada de conformidad con los

procedimientos establecidos.

5. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo.

6

documentos que sean

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION

Titulo de Formacion Técnica o Tecnolbgica

3.2. EXPERIENCIA

en: Computacion y Sistemas, Secretariado |relacionada.

Ejecutivo, Relaciones Publicas, Secretariado
Bilingle y Computacion, Tecnologia en
Gestion Ejecutiva de Oficinas o tres (3) afios
de Educacion Superior relacionada con el

area de desempefio.

Seis (6) meses de experiencia especifica o

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Mecandgrafa

Cdédigo 1.20

Grado 03

Nivel Asistencial

Dependencia Presidencia Senado de la Republica
Numero de Empleos (uno) 01

Jefe Inmediato Presidente Senado de la Republica

11
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NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de

actividades de apoyo, asistencia administrativa y legislativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Mecandgrafa de la Presidencia del Senado de la
Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

Desempeiiar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempefio.

Orientar a los wusuarios y suministrar la informaciébn que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Buscar documentos e informacion requerida por el Jefe Inmediato.
Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

Participar en la formulacién del autocontrol en la gestién de la Dependencia para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Efectuar diligencias externas cuando la necesidad del servicio lo requiera.
Colaborar en el manejo y servicio de fotocopiado de 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.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

12
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Elaborar memorandos, oficios y documentos relacionados con actividades propias de la
Presidencia del Senado.

Recibir, realizar y transmitir lamadas telefonicas.

Recibir y radicar correspondencia y documentos de acuerdo con los procedimientos

administrativos establecidos.

4. Abrir y codificar carpetas para archivar documentos que se envien y reciban.

5. Solicitar y organizar el material requerido por los funcionarios de la Presidencia para

el desempefio de sus funciones.

6. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion solicitada de conformidad con los

procedimientos establecidos.

7. Elaborar y actualizar el inventario de muebles, equipos y elementos asignados a la

Dependencia.

8. Atender y coordinar el ingreso de las personas que deseen entrevistarse con el Jefe

Inmediato.

9. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION

Titulo de Formacién Técnica o Tecnoldgica
Profesional en: Computaciéon y Sistemas,
Secretariado  Ejecutivo, Administracion de
Sistemas e Informética y Programacion de
Sistemas y Computacion o dos (2) afios de
Educacion Superior relaciona con el area de
desempeiio.

3.2. EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia especifica o
relacionada.

13
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Conductor

Caodigo 1.15

Grado 02

Nivel Asistencial

Dependencia Presidencia Senado de la Republica
Numero de Empleos 02 (dos)

Jefe Inmediato Presidente Senado de la Republica

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo, asistencia administrativa y legislativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Conductor de la Presidencia del Senado de la
Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1. Transportar personas, elementosy documentos de acuerdo con las instrucciones que
le sean impartidas por el Jefe Inmediato.

2. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

3. Participar en la formulacion del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

4. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza la Dependencia.
5. Informar al Jefe Inmediato sobre las novedades ocurridas durante el recorrido diario.

6. Las deméas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

14
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2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Conducir y mantener en perfectas condiciones de funcionamiento el vehiculo asignado
a la Presidencia del Senado.

Transportar al Presidente del Senado a donde se le indique.
Mantener permanentemente, el equipo de herramientas y de sefializacién del vehiculo.

Informar oportunamente sobre el mal funcionamiento o dafios del vehiculo a la
Dependencia correspondiente.

Cumplir estrictamente las normas sobre seguridad y prevencion de accidentes.
Guardar el vehiculo asignado en el lugar y hora indicada.

Atender las reparaciones menores cuando observe fallas en el funcionamiento del
vehiculo y realizar los trdmites necesarios cuando haya lugar a reparaciones mayores.

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo necesario para el buen
funcionamiento del vehiculo.

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION EXPERIENCIA

-Titulo de Bachiller Dos (2) afios de experiencia especifica.

-Conocimientos en mecéanica
-Licencia de conduccion de 4° o 52 categoria

3.3. EQUIVALENCIAS:

Titulo de Bachiller por cinco (5) afios de experiencia especifica y licencia de conduccion de 42
0 52 categoria.

15
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Portero

Cédigo 1.10

Grado 01

Nivel Asistencial

Dependencia Presidencia Senado de la Republica
NUumero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Presidente Senado de la Republica

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo, asistencia administrativa y legislativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Portero de la Presidencia del Senado de la
Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1. Desempefiar labores de oficina encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecuciéon de las
actividades del area de desempefio.

2. Adelantar labores de asistencia administrativa cuando se requiera.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Buscar documentos e informacion requerida por el Jefe Inmediato.
5. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

6. Participar en la formulacion del autocontrol en la gestion de la Dependencia para
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contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

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.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coordinar con el Secretario Privado el ingreso de altos funcionarios, diplomaticos,
Senadores y demas invitados, al Despacho del Presidente.

2. Entregar dentro y fuera de la Institucion documentos y elementos, cuando se requiera.

3. Colaborar en labores auxiliares de administracion o tramites de asuntos de la
Dependencia.

4. Atender el manejoy servicio de fotocopiado, cuando se requiera.
5. Colaborar en el manejo del archivo, cuando sea necesario.

6. Las deméas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller. Seis (6) meses de experiencia.

3.3. EQUIVALENCIAS:

Titulo de Bachiller, por:

Cinco (5) afios de experiencia especifica o relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Mensajero

Cédigo 1.05
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Grado 01

Nivel Asistencial

Dependencia Presidencia Senado de la Republica
NUumero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Presidente Senado de la Republica

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo, asistencia administrativa y legislativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Mensajero de la Presidencia del Senado de la
Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1. Desempefiar labores de oficina encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecuciéon de las
actividades del area de desempefio.

2. Adelantar labores de asistencia administrativa cuando se requiera.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utilizan en la Dependencia.

5. Participar en la formulaciéon del autocontrol en la gestion de la Dependencia para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

6. 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.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Entregar dentro y fuera de la Institucion documentos y elementos y registrar el
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movimiento diario.

2. Informar al Jefe Inmediato sobre las novedades durante sus recorridos diarios.

3. Colaborar en labores auxiliares de la Oficina o tramites de asuntos de la Dependencia.

4. Atender el manejoy servicio de fotocopiado, cuando se requiera.
5. Buscar documentos e informacion requerida por el Jefe Inmediato.

6. Colaborar en la organizacién del archivo, cuando sea necesario.

7. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller. Seis (6) meses de experiencia.

3.3. EQUIVALENCIAS:

Titulo de Bachiller, por:

Cinco (5) afios de experiencia especifica o relacionada

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion Jefe de Oficina

Cddigo 4.05

Grado 09

Nivel Ejecutivo

Dependencia Oficina de Informacion y Prensa
Numero de Empleos 01 (uno)

Jefe Inmediato Presidente Senado de la Republica
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NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones de coordinacion, colaborar en la

ejecucion y desarrollo de las politicas, planes, programas, proyectos, actividades vy
procedimientos administrativos, legislativos y técnicos de Informacién y Prensa del Senado.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Jefe de la Oficina de Informacion y Prensa del
Senado de la Republica tendrd, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

Colaborar en 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.

Responder por el oportuno cumplimiento de los planes, programas, proyectos, estudios
e investigaciones propios de la Dependencia.

Aplicar las normas y procedimientos del ambito de su competencia.

Coordinar con la Division de Planeacién y Sistemas la implementacion y actualizaciéon
de los sistemas de informacion de la Dependencia.

Rendir los informes de gestién que le sean solicitados y los que normalmente deban
presentarse.

Orientar y dirigir la distribucion de las actividades de Periodismo y comunicaciones,
entre los funcionarios de su Dependencia.

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.

Organizar la distribucidon de los elementos de consumo y devolutivos a su cargo.

20




SENADO DE LA REPUBLICA
MESA DIRECTIVA
RESOLUCION N°. 008 del 26 de Julio de 2011

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

10.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.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Asesorar y coordinar el manejo de la imagen corporativa del Senado de la Republica.

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

3. Coordinar la comunicacion y relaciones con los diferentes medios de comunicacion y
periodistas acreditados para el cubrimiento periodistico de la Institucion.

4. Coordinar el cubrimiento de la informacién legislativa de Plenarias y Comisiones de la
Corporacion.

5. Asesorar a la Mesa Directiva y a los Senadores en lo referente a la imagen
institucional.

6. Realizar boletines de prensa y remitirlos a los medios de comunicacién del nivel local,
departamental, nacional e internacional.

7. Coordinar el cubrimiento periodistico de visitas de personajes y delegaciones
internacionales a la Institucion.

8. Dirigir y coordinar las transmisiones televisivas por los Canales Publicos de Television.

9. Coordinar los programas institucionales del Senado y de los canales de television
nacionales y regionales.

10.Coordinar la realizacion de los programas de television en época de receso legislativo.
11.Dirigir y coordinar el periddico Institucional del Senado de la Republica.
12.Elaborar y presentar el informe de gestion anual de la Dependencia.

13. Coordinar, supervisar y evaluar el personal a su cargo.
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14.Elaborar y presentar el Plan de Accion e Indicativo de la Oficina para la respectiva
vigencia.

15.Las demas que le sean asignadas por el Presidente del Senado y que correspondan a
la naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Formacién  Profesional en|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Comunicacion Social o Periodismo y Titulo de | profesional, especifica o relacionada
Formacion Avanzada o de Postgrado
relacionada con el area de desemperio.

3.3. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién avanzada o de postgrado, por:

Tres (3) afios de experiencia profesional especifica, siempre que se acredite el titulo
universitario; o

Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del empleo.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION Periodista

Cddigo 3.45

Grado 06

Nivel Profesional

Dependencia Oficina de Informacién y Prensa
Numero de Empleos 03 (tres)

Jefe Inmediato Jefe Oficina de Informacion y Prensa

NATURALEZA DEL EMPLEQO: Le corresponden funciones cuya naturaleza demanda la
aplicacion de los conocimientos propios de una carrera profesional relacionada con las
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actividades del area de desempefio.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Periodista de la Oficina de Informacién y Prensa
del Senado tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

8.

9.

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

Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y metas propuestas.

Evaluar y absolver consultas que se realicen a la Oficina, de acuerdo con las politicas
Institucionales.

Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la Oficina.

Colaborar en la elaboracion del informe anual sobre la gestion de la Dependencia,
teniendo en cuenta los objetivos y metas establecidos en el Plan de Desarrollo
Institucional.

Tramitar asuntos que correspondan a la Dependencia, que le sean delegados de
acuerdo con las normas establecidas.

Participar en la formulacion de autocontrol en la gestion de la Corporacion para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Apoyar la elaboracion del Plan de Accion e Indicativo de la Dependencia.

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

10.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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2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

9.

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 asignadas y de la Plenaria.

Participar en la emision de los programas del Senado, emitidos en los canales
nacionales y regionales.

Participar en la elaboracibn de la agenda legislativa y enviarla a medios de
comunicacion y entidades que la soliciten.

Participar en elaboracion del boletin informativo de la agenda legislativa.

Entrevistar a Senadores y altos funcionarios del Estado para las emisiones del noticiero
de la Corporacion.

Redactar articulos relacionados con actividades legislativas para su publicacion en el
periddico Institucional.

Elaborar el balance legislativo de las Comisiones y de la Plenaria.

10.Realizar estudios y andlisis de los programas y proyectos especificos que le

corresponden a la Oficina.

11.Realizar estudios e investigaciones sobre proyectos de ley y temas politicos de interés

12.Cubrir las visitas oficiales que se realizan dentro y fuera dela Corporacion.

13.Suministrar informacién sobre temas relacionados con la actividad legislativa, de

acuerdo a los procedimientos establecidos.

14.Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
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naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Formacién Profesional en:|Doce (12) meses de experiencia profesional,
Comunicacion Social o Periodismo. especifica o relacionada.

3.3. EQUIVALENCIAS:

Doce (12) meses de experiencia profesional especifica, por :

Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién sea a fin con las funciones del empleo.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Operador de Equipo

Cédigo 1.25

Grado 03

Nivel Asistencial

Dependencia Oficina de Informacion y Prensa Senado
Numero de Empleos 01 (uno)

Jefe Inmediato Jefe de Oficina

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo, asistencia administrativa y legislativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Operador de Equipo de la Oficina de Informacion y
Prensa del Senado de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:
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2.2.

Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos.

Realizar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de actividades del Area de desempefio.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos por la Corporacion.

Buscar documentos e informacién requerida por el Jefe Inmediato.
Colaborar en la elaboracion de informes y documentos propios del area de desempefio.

Participar en la formulacion del autocontrol de la gestiébn de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision 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 desemperio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Operar los equipos de audio y video de la Oficina de Prensa de la Corporacion.

Preparar y verificar que los equipos se encuentren en buen estado para garantizar el
sonido y las grabaciones.

Grabar, procesar y editar la informacion de acuerdo con las instrucciones impartidas por
el Jefe Inmediato.

Velar por el buen uso de los equipos de audio y video de la Oficina de Informacién y
Prensa.

Reproducir, por instrucciones del Jefe Inmediato, copias de videos y cintas
magnetofénicas para Senadores o Entidades que lo soliciten.
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6. Prestar apoyo y asistencia a los periodistas de la Oficina de Informacion y Prensa del

Senado, cuando se le requiera.

7. Las demas que le sean asignada
naturaleza del empleo.

s por el Jefe Inmediato y que correspondan a la

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION

Formacion técnica certificada en Manejo y

Mantenimiento de Equipos de Grabac

3.2. EXPERIENCIA

ion, | Seis (6) meses de experiencia especifica o

Sonido, Produccion y Medios | relacionada.

Audiovisuales, Programador de Sistemas

y computacion, o dos (2 ) afos

de

Educacion Superior, relacionada con el
area de desempeiio.
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Denominacién Mecandgrafa
Cédigo 1.20
Grado 03
Nivel Asistencial
Dependencia Oficina de Informacion y Prensa Senado
Numero de Empleos 01 (uno)

Jefe Inmediato

Jefe de Oficina

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo, asistencia administrativa y legislativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de

actividades manuales de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza del empleo la Mecandgrafa de la Oficina de Informacion y

Prensa del Senado de la Republica tendra

, las siguientes funciones:
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2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

2.2.

Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

Desempefiar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Buscar documentos e informacion requerida por el Jefe Inmediato.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Oficina.
Efectuar diligencias externas cuando la necesidad del servicio lo requieran.
Colaborar en el manejo y servicio de fotocopiado de 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 desemperio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar memorandos, oficios y documentos relacionados con actividades propias de la
Oficina de Prensa.

Recibir, realizar y transmitir llamadas telefonicas.

Recibir y radicar correspondencia y documentos de acuerdo con los procedimientos
administrativos establecidos.
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. Abrir y codificar carpetas para archivar documentos que se envien y reciban.

. Solicitar y organizar el material requerido por los diferentes funcionarios de la Oficina
para el desempefio de sus funciones.

. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion solicitada de conformidad con los
procedimientos establecidos.

. Elaborar y actualizar el inventario de muebles, equipos y elementos asignados a la
Dependencia.

. Atender y coordinar el ingreso de las personas que deseen entrevistarse con el Jefe
Inmediato.

. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION

Titulo de Formacién Técnica o Tecnoldgica
Profesional en: Computacion y Sistemas,
Secretaria Ejecutiva o0 Programacion de
Sistemas y Computaciéon o dos (2) afios de
Educacién Superior, relacionada con el area
de desempeiio.

3.2. EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia especifica o

relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion Conductor

Caodigo 1.15

Grado 02

Nivel Asistencial

Dependencia Oficina de Informacion y Prensa Senado
Numero de Empleos 01 (uno)

Jefe Inmediato Jefe de Oficina
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NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de

actividades de apoyo, asistencia administrativa y legislativa complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Conductor de la Oficina de Informacion y Prensa
del Senado de la Republica tendrd, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

Transportar personas, elementos y documentos de acuerdo con las instrucciones que
le sean impartidas por el Jefe Inmediato.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.
Informar al Jefe Inmediato sobre las novedades ocurridas durante el recorrido diario.
Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestibn de la Dependencia para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan
a la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Conducir y mantener en perfectas condiciones de funcionamiento el vehiculo asignado
a la Dependencia.

Transportar al Jefe Inmediato a los lugares que le indique

Mantener permanentemente el equipo de herramientas y de sefializacion del vehiculo.
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4. Informar oportunamente sobre el estado o dafios del vehiculo a la Dependencia
correspondiente.

5. Cumplir estrictamente las normas sobre seguridad y prevencion de accidentes.
6. Guardar el vehiculo asignado en el lugar y hora indicada.

7. Atender las reparaciones menores cuando observe fallas en el funcionamiento del
vehiculo y realizar los tramites necesarios cuando haya lugar a reparaciones mayores.

8. Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo necesario para el buen
funcionamiento del vehiculo.

9. Las deméas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA
e Titulo de Bachiller Dos (2) afios de experiencia especifica.
e Licencia de conduccion de 42. o 52,
Categoria

e Conocimientos en mecanica
e Curso de seguridad personal.

3.3. EQUIVALENCIAS:

Titulo de Bachiller, por:

Cinco (5) afios de experiencia especifica y licencia de conduccion de 42 o 52 categoria.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion Jefe de Oficina
Cddigo 4.05
Grado 09
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Nivel Ejecutivo

Dependencia Oficina de Protocolo

Numero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Presidente Senado de la Republica

NATURALEZA DEL EMPLEOQO: Le corresponden funciones de colaborar en la ejecucion y

desarrollo de las politicas, planes, programas, proyectos, actividades y procedimientos
administrativos, legislativos y de apoyo logistico en materia de gestion protocolaria de la
Corporacion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Jefe de la Oficina de Protocolo del Senado de la
Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

Colaborar en 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 Desatrrollo Institucional.

Responder por el oportuno cumplimiento de los planes, programas, proyectos, estudios
e investigaciones propios de Oficina de Protocolo.

Aplicar las normas y procedimientos del ambito de su competencia.

Coordinar con la Division de Planeacion y Sistemas la implementacion y actualizacion
de los sistemas de informacion de la Oficina.

Rendir los informes de gestion de protocolo que le sean solicitados y los que
normalmente deban presentarse.

Orientar y dirigir la distribucion de las actividades de Protocolo, entre los funcionarios de
su Dependencia.

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos de control interno en la
Dependencia a su empleo.
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8. Procurar por el buen uso y racionalizacién de los recursos fisicos y técnicos que se

utilizan en la Dependencia.

9. Organizar la distribucion de los elementos de consumo y devolutivos a su empleo.

10.Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la

2.2.

naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

Coordinar las relaciones protocolarias con los organismos Internacionales y el Senado
de la Republica.

Mantener contacto y coordinacion con el Cuerpo Diplomatico acreditado en el pais.

Coordinar los tramites para la adquisicion de pasaportes oficiales y diplomaticos ante
el Ministerio de Relaciones Exteriores, para los Senadores y su respectiva familia.

Coordinar el tramite de visas ante las Embajadas para los Senadores y su respectiva
familia.

Dirigir la proyeccion de Resoluciones de Condecoracion, Mociones de Reconocimiento
o Duelo.

Coordinar la realizacion de los eventos que se realicen el H. Senado de la Republica en
el Salén de la Constitucién, tanto de la Mesa Directiva, Senadores o funcionarios y
llevar su trayectoria.

Coordinar con el Ministerio de Relaciones Exteriores las visitas de Jefes de Estado o de
delegaciones parlamentarias que deseen entrevistarse con miembros del Congreso de
la Republica.

Coordinar con la Casa Militar de la Presidencia de la Republica los eventos de:
trasmision de mando presidencial; instalacion del Congreso de la Republica; visitas
programadas por el Senado a la Presidencia de la Republica.
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9. Proyectar resoluciones de condecoracién, menciones de reconocimiento, mociones de
duelo, proposiciones Yy notas de estilo.

10.Coordinar la respuesta de la correspondencia protocolaria de la Dependencia, asi como
la del Presidente del H. Senado.

11.Coordinar y organizar la realizacion de eventos protocolarios para diferentes actos
institucionales.

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

13.Elaborar y presentar el informe de actividades de la Dependencia para la respectiva
vigencia.

14.Coordinar con la Embajadas la presentacion de los saludos protocolarios al Presidente
0 Mesa Directiva de la Corporacion.

15.Coordinar y organizar los viajes oficiales de los Senadores a diferentes eventos en el
exterior.

16.Coordinar la prestacion de servicios alimentarios durante las sesiones plenarias.
17.Coordinar, supervisar y evaluar el personal a su cargo.

18. Asignar funciones, supervisar el trabajo y expedir certificados de cumplimiento de los
servicios prestados por contratistas asignados a la Oficina de Protocolo.

19.Coordinar con la Oficina de Protocolo de la Camara de Representantes, lo relacionado
con la velacion y camara ardiente de personalidades nacionales fallecidas.

20.Las demas asignadas por el Presidente del Senado y que correspondan a la naturaleza
del empleo.
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3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION: 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Profesional en:|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Relaciones Internacionales, Diplomacia, | profesional, especifica o relacionada
Relaciones Publicas Estudios Politicos o
Profesiones afines y Titulo de Formacion
Avanzada o de Postgrado relacionada con el
area de desempefio y dominio del inglés u
otros idiomas.

3.3. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién avanzada o de postgrado, por:

Tres (3) afios de experiencia profesional especifica, siempre que se acredite el titulo
universitario; o

Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del empleo.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion Profesional Universitario
Cédigo 3.50

Grado 06

Nivel Profesional

Dependencia Oficina de Protocolo
Numero de empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Jefe Oficina de Protocolo

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones cuya naturaleza demanda la
aplicacibn de conocimientos propios de una carrera profesional relacionada con las
actividades propias del area de desempeiio.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Profesional Universitario de la Oficina de
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Protocolo del Senado de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

2.2.

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

Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y metas propuestas.

Evaluar y absolver consultas que se realicen a la Oficina, de acuerdo con las politicas
Institucionales.

Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la Oficina.

Tramitar asuntos que correspondan a la Dependencia, que le sean delegados de
acuerdo con las normas establecidas.

Participar en la formulacion de autocontrol en la gestion de la Dependencia para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Apoyar la elaboracion del Plan de Accion e Indicativo de la Dependencia.
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.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Traducir la correspondencia recibida en otros idiomas.
Proyectar las resoluciones de condecoracion, mocion de reconocimiento o duelo.

Proyectar respuesta de la correspondencia protocolaria de la Dependencia y de la
Presidencia.
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4. Coordinar con el Jefe Inmediato la atencion de diferentes eventos realizados por la
Corporacion interna y externamente.

5. Apoyar al Jefe Inmediato en la realizacion de diferentes actos protocolarios.

6. Suministrar informacion sobre temas relacionados con la actividad protocolaria, de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

7. Colaborar en la elaboracion del informe anual sobre la gestion de la Dependencia,
teniendo en cuenta los objetivos y metas establecidos en el Plan de Desarrollo
Institucional.

8. Las demas asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza del
empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Profesional en:|Doce (12) meses de experiencia profesional,
Relaciones Internacionales, Diplomacia, | especifica o relacionada

Relaciones Publicas, Estudios Politicos o
profesiones a fines y dominio del inglés u
otros idiomas.

3.3. EQUIVALENCIAS:

Doce (12) meses de experiencia profesional especifica, por :

Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion sea a fin con las funciones del empleo.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion Secretaria Ejecutiva
Cddigo 2.55
Grado 05
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Nivel Técnico
Dependencia Oficina de Protocolo
Numero de Empleos 01 (uno)

Jefe Inmediato Jefe de Oficina

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de

actividades de apoyo técnico - administrativo y legislativo, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por la exigencia en el
desarrollo de procesos Yy aplicacidon de tecnologia.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Secretaria Ejecutiva de la Oficina de Protocolo del
Senado de la Republica tendrda, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

Recibir la correspondencia, radicarla y darle el trdmite respectivo, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Preparar y presentar informes sobre actividades desarrolladas de acuerdo con las
instrucciones recibidas por el Jefe Inmediato.

Atender y coordinar el ingreso de las personas que soliciten entrevistas con el Jefe
Inmediato.

Entregar para la firma del Jefe Inmediato documentos y darles el tramite respectivo.
Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que se utilizan en la Dependencia.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

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.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:
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Recibir correspondencia, radicarla y entregarla al respectivo destinatario.

Redactar y transcribir documentos, asi como lo tratado en reuniones, comités o actos
propios de la Oficina y darles el tramite respectivo.

Llevar la agenda de reuniones, comités y compromisos del Jefe Inmediato y dar
informacién de los mismos.

Elaborar notas de estilo y tarjetas de invitacion.

. Controlar el ingreso y salida de documentos y mantener actualizado el archivo de la
Dependencia.

. Atender personal y telefénicamente al publico y suministrar la informacion que le sea
solicitada, de conformidad con las normas establecidas.

. Administrar los recursos destinados a la Caja Menor de la Oficina de Protocolo vy
realizar los arqueos contables de acuerdo a los procedimientos administrativos
establecidos.

Presentar informes periédicos de manejo de Caja Menor a la Direccién General
Administrativa.

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.
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3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Formacién Técnica o Tecnoldgica |Doce (12) meses de experiencia especifica o
en: Secretariado Ejecutivo, Secretariado |relacionada.

Ejecutivo Bilinglie, Secretariado Bilinglie y
Computacion, Tecnologia en Gestion Ejecutiva
de Oficinas o tres (3) aflos de Educacién
Superior relacionada con el area de
desempefio.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Mensajero

Cédigo 1.05

Grado 01

Nivel Asistencial

Dependencia Oficina de Protocolo
NUumero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Jefe Oficina de Protocolo

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo, asistencia administrativa y legislativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Mensajero de la Oficina de Protocolo del Senado
de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1. Desempeniar labores de oficina encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las
actividades del area de desempefio.
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Adelantar labores de asistencia administrativa cuando se requiera.

Orientar a los wusuarios y suministrar la informacidon que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Buscar documentos e informacion requerida por el Jefe Inmediato.
Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

Participar en la formulacién del autocontrol en la gestién de la Dependencia para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

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.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Entregar dentro y fuera de la Institucibn documentos y elementos y registrar el
movimiento diario.

Informar al Jefe Inmediato sobre las novedades durante sus recorridos diarios.

Colaborar en labores de asistencia administrativa y tramites relacionados con
pasaportes y visas de los Senadores y su respectiva familia.

Atender el manejo y servicio de fotocopiado cuando, cuando sea necesario.
Buscar documentos e informacion requerida por el Jefe Inmediato.
Colaborar en el manejo del archivo de la Dependencia, cuando se requiera.

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.
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3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION
3.2. EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller.
Seis (6) meses de experiencia.

3.3. EQUIVALENCIAS:

Titulo de Bachiller, por:

Cinco (5) afios de experiencia especifica o relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacioén Secretario Privado

Cdodigo 4.15

Grado 09

Nivel Ejecutivo

Dependencia Primera Vicepresidencia Senado
Numero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Primer Vicepresidente Senado

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones de desarrollar, ejecutar,
supervisar las politicas, planes, programas, proyectos, actividades administrativas y de apoyo
legislativo de la Primera Vicepresidencia del Senado y las que por delegacion le sean
encomendadas.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Secretario Privado de la Primera Vicepresidencia
del Senado de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1. Desarrollar, ejecutar y supervisar los planes, programas, proyectos, estudios e
investigaciones propios de la Presidencia, de acuerdo con lo establecido por la Mesa
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2.2.

Directiva del Senado de la Republica.

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

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

Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de la gestion del area de desempefio.

Participar en la formulacién del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

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

Coordinar con la Division de Planeacién y Sistemas la implementacion de los sistemas
de informacién que garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos en que interactia
la Dependencia.

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo, de acuerdo con el &rea de desempefio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Coordinar y supervisar la agenda del Primer Vicepresidente del Senado.

Recibir y hacer seguimiento de la correspondencia dirigida al Primer Vicepresidente del
Senado.

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

Coordinar y atender las visitas que recibe el Primer Vicepresidente del Senado.

43




SENADO DE LA REPUBLICA
MESA DIRECTIVA
RESOLUCION N°. 008 del 26 de Julio de 2011

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

Elaborar y presentar el Plan de Accion e Indicativo de la Dependencia para la
respectiva vigencia.

Participar, por delegacion del Primer Vicepresidente, en los comités inter-
administrativos de la Corporacion.

. Coordinar, supervisar y evaluar el personal asignado a la Primera Vicepresidencia.

Ejercer supervision sobre la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo de la Primera Vicepresidencia del Senado.

. Coordinar y hacer seguimiento a las respuestas sobre tutelas, derechos de peticién y
conceptos juridicos interpuestos ante la Primera Vicepresidencia.

10.Coordinar con la Oficina de Protocolo del Senado las actividades y compromisos con

personalidades y comisiones diplométicas.

11.Realizar los estudios e investigaciones que le sean solicitados por el Primer

Vicepresidente para la presentacion de proyectos de ley e informes institucionales.

12.Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo.
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3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Profesional en cualquier | Veinticuatro (24) meses de experiencia
disciplina expedido por Entidad legalmente | profesional o relacionada.

reconocida y autorizada para otorgar titulo
profesional

3.3. EQUIVALENCIAS:

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional, especifica o relacionada por:

Titulo Universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea a fin con las funciones del empleo o titulo de Formacion
Avanzada o de Postgrado relacionada con el area de desempefio.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Profesional Universitario
Cédigo 3.50

Grado 06

Nivel Profesional

Dependencia Primera Vicepresidencia Senado
Numero de empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Primer Vicepresidente Senado

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones cuya naturaleza demanda la
aplicaciébn de los conocimientos propios de una carrera profesional relacionada con las
actividades propias del area de desempeiio.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES
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De acuerdo con su naturaleza el empleo de Profesional Universitario de la Primera
Vicepresidencia del Senado de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

2.2.

Participar en el disefio y ejecucion de los planes, programas y proyectos que se
desarrollen en la Dependencia.

Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

Estudiar y conceptuar sobre temas relacionados con el area de desempenio.
Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos Institucionales.

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

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestibn de la Dependencia para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desemperio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Tramitar y preparar respuestas para la firma del Primer Vicepresidente, sobre consultas
y derechos de peticion formulados por entidades publicas, privadas o personas
naturales, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Preparar informes sobre actividades propias de la Primera Vicepresidencia del Senado.

Participar en la realizacion de estudios e investigaciones que le asigne el Primer
Vicepresidente del Senado.
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4. Proyectar las actas de la Mesa Directiva del Senado, cuando se requiera
5. Organizar cronolégicamente los proyectos o informes que tramite la Mesa Directiva.

6. Asistir, por delegacion del Primer Vicepresidente, a reuniones y eventos institucionales
y presentar el informe respectivo.

7. Las demas asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza del
empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Formacién Profesional en cualquier |Doce (12) meses de experiencia profesional,
disciplina expedido por Entidad legalmente | especifica o relacionada.

reconocida y autorizada para otorgar titulo
profesional.

3.3. EQUIVALENCIAS:

Doce (12) meses de experiencia profesional especifica, por :

Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion sea a fin con las funciones del empleo.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion Secretaria Ejecutiva

Cddigo 2.55

Grado 05

Nivel Técnico

Dependencia Primera Vicepresidencia Senado
Numero de Empleos Uno (01)
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Jefe Inmediato | Primer Vicepresidente Senado

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo técnico - administrativo y legislativo, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por la exigencia en el
desarrollo de procesos Yy aplicacién de tecnologia.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Secretaria Ejecutiva de la Primera Vicepresidencia
del Senado de la Republica tendrd, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES

1. Recibir la correspondencia, radicarla y darle el tramite respectivo de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

2. Preparar y presentar informes sobre actividades desarrolladas de acuerdo con las
instrucciones que le sean indicadas.

3. Atender y coordinar el ingreso de las personas que soliciten entrevistas con el Jefe
Inmediato.

4. Entregar para la firma del Jefe Inmediato documentos y darles el tramite respectivo.
5. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que se utilizan en la Dependencia.

6. Participar en la formulacion del autocontrol de la gestion de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

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.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir correspondencia, radicarla entregarla al respectivo destinatario.
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Redactar y transcribir documentos, asi como lo tratado en reuniones, comités o actos

propios de la Primera Vicepresidencia y darles el trdmite respectivo.

Coordinar con el Secretario Privado la agenda de reuniones y compromisos del Primer

Vicepresidente y dar informacion oportuna de los mismos.

Primera Vicepresidencia.

Controlar el ingreso y salida de documentos y mantener actualizado el archivo de la

Administrar los recursos destinados a la Caja Menor de la Primera Vicepresidencia y

realizar los arqueos contables de acuerdo a los procedimientos administrativos

establecidos.

Administrativa.

naturaleza del empleo.

Presentar informes periddicos sobre el manejo de la caja menor a la Direccién General

Las demas gue le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION

Titulo de Formacién Técnica o Tecnoldgica
Profesional en: Secretariado Ejecutivo,
Secretariado Ejecutivo Bilingtie, Secretariado
Bilingle y Computacion, Tecnologia en
Gestion Ejecutiva de Oficinas o tres (3) afos
aprobados de Educacion Superior profesional
en cualquier disciplina, certificados por Entidad
Legalmente reconocida y autorizada para
otorgar titulos profesionales.

3.2. EXPERIENCIA

Seis (06) meses de experiencia especifica o
relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion

Recepcionista

Cédigo 1.70
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Grado 04

Nivel Técnico

Dependencia Primera Vicepresidencia Senado
Cantidad de empleos Uno (01)

Jefe Inmediato Primer Vicepresidente Senado

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de

actividades de apoyo técnico - administrativo y legislativo, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por la exigencia en el
desarrollo de procesos Yy aplicacién de tecnologia.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Recepcionista de la Primera Vicepresidencia del
Senado de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES

1.

2.2.

Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestiébn de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Colaborar en la elaboracion de informes y documentos propios del Area de desempeio.
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.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir, realizar y transmitir las llamadas telefonicas de la Primera Vicepresidencia del
Senado de la Republica.
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2. Atender personal y telefénicamente al publico y suministrar la informacion solicitada de
acuerdo con procedimientos establecidos.

3. Elaborar y transcribir oficios, memorandos, circulares y

documentos que sean

requeridos por el Jefe inmediato y que correspondan a actividades de la Primera

Vicepresidencia.

4. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion solicitada de conformidad con los

procedimientos establecidos.

5. Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo
y ejecucion de actividades del &rea de desempefio.

6. Las deméas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION

Titulo de Formacion Técnica o Tecnoldgica
profesional en: Computacion y Sistemas,
Secretariado Ejecutivo, Relaciones Publicas,
Secretariado  Bilingle y Computacion,
Tecnologia en Gestion Ejecutiva de Oficinas
o tres (3) aflos de Educaciébn Superior
relacionada con el area de desempefio.

3.2. EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia especifica o
relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Mecandgrafa

Cddigo 1.20

Grado 03

Nivel Asistencial

Dependencia Primera Vicepresidencia Senado
Numero de Empleos Uno (1)
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Jefe Inmediato | Primer Vicepresidente Senado

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de

actividades de apoyo técnico, asistencia administrativa y legislativa, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Mecanografa de la Primera Vicepresidencia del
Senado de la Republica tendrda, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

Desempeiiar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempefio.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacidn que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Buscar documentos e informacion requerida por el Jefe Inmediato.
Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestion de la Dependencia para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Efectuar diligencias externas cuando la necesidad del servicio lo requieran.
Colaborar en el manejo y servicio de fotocopiado de 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 desempeiio.
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2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Elaborar memorandos, oficios y documentos relacionados con actividades propias de la
Primera Vicepresidencia.

Recibir, realizar y transmitir lamadas telefonicas.

Recibir y radicar correspondencia y documentos de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Abrir y codificar carpetas para archivar documentos que se envien y reciban.

Solicitar y organizar el material requerido por los funcionarios de la Primera
Vicepresidencia para el desempefio de sus funciones.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién solicitada de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Elaborar y actualizar el inventario de muebles, equipos y elementos asignados a la
Dependencia.

Atender y coordinar el ingreso de las personas que deseen entrevistarse con el Jefe
Inmediato.

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.
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3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Formacién Técnica o Tecnoldgica

) ) ) Seis (6) meses de experiencia especifica o
Profesional en: Computacion y Sistemas, (©) P P

Secretariado Ejecutivo o Programacion de relacionada.

Sistemas y Computacion o dos (2) afios de

Educacién Superior relacionada con el area de

desempefio.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacioén Conductor

Cédigo 1.15

Grado 02

Nivel Asistencial

Dependencia Primera Vicepresidencia del Senado
NUumero de Empleos Dos (2)

Jefe Inmediato Primer Vicepresidente Senado

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo, asistencia administrativa y legislativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Conductor de la Primera Vicepresidencia del
Senado de la Republica tendrd, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES::

1. Transportar personas, elementos y documentos de acuerdo con las instrucciones que
le sean impartidas por el Jefe Inmediato.
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Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.
Informar al Jefe Inmediato sobre las novedades ocurridas durante el recorrido diario.

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefnio.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Conducir y mantener en perfectas condiciones de funcionamiento el vehiculo a su
empleo.

Transportar al Jefe Inmediato a los sitios y lugares que le indique.
Mantener permanentemente el equipo de herramientas y de sefalizacion del vehiculo.

Informar oportunamente sobre el mal funcionamiento o dafios del vehiculo a la
Dependencia correspondiente.

Cumplir estrictamente las normas sobre seguridad y prevencion de accidentes.
Guardar el vehiculo asignado en el lugar y hora indicada.

Atender las reparaciones menores cuando observe fallas en el funcionamiento del
vehiculo y realizar los tramites necesarios cuando haya lugar a reparaciones mayores.

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo necesario para el buen
funcionamiento del vehiculo.

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.
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3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA
e Titulo de Bachiller
e Conocimientos en mecanica Dos (2) afios de experiencia especifica.
e Licencia de conduccion de 42 o 52
categoria

3.3. EQUIVALENCIAS:

Titulo de Bachiller por cinco (5) afios de experiencia especifica y licencia de conduccion de 42
o 52 categoria.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Mensajero

Cdodigo 1.05

Grado 01

Nivel Asistencial

Dependencia Primera Vicepresidencia Senado
NUumero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Primer Vicepresidente Senado

NATURALEZA DEL EMPLEOQO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo, asistencia administrativa y legislativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Mensajero de la Primera Vicepresidencia del
Senado de la Republica tendrd, las siguientes funciones:
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2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

Desempefiar labores de oficina encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las
actividades del area de desempefio.

Adelantar labores de asistencia administrativa y legislativa cuando se requiera.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Buscar documentos e informacién requerida por el Jefe Inmediato.
Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utilizan en la Dependencia.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestion de la Dependencia para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desemperio.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Entregar dentro y fuera de la Institucion documentos y elementos y registrar el
movimiento diario.

Informar al Jefe Inmediato sobre las novedades durante sus recorridos diarios.

Colaborar en labores de asistencia administrativa y legislativa o tramites de asuntos de
la Dependencia.

Atender el manejo y servicio de fotocopiado cuando, cuando sea necesario.
Buscar documentos e informacién requerida por el Jefe Inmediato.
Colaborar en el manejo del archivo de la Dependencia, cuando se requiera.

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
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naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller. Seis (6) meses de experiencia.

3.3. EQUIVALENCIAS:

Titulo de Bachiller, por:

Cinco (5) afios de experiencia especifica o relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Secretario Privado

Cédigo 4.15

Grado 09

Nivel Ejecutivo

Dependencia Segunda Vicepresidencia Senado
Numero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Segundo Vicepresidente Senado

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones de desarrollar, ejecutar,
supervisar las politicas, planes, programas, proyectos, actividades administrativas y de apoyo
legislativo de la Segunda Vicepresidencia del Senado y las que por delegacion le sean
encomendadas.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Secretario Privado de la Segunda Vicepresidencia
del Senado de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:
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Desarrollar, ejecutar y supervisar los planes, programas, proyectos, estudios e
investigaciones propios de la Segunda Vicepresidencia, de acuerdo con lo establecido
en el Plan de Desarrollo Institucional.

. Coordinar y realizar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno y eficiente
cumplimiento de los planes, programas, proyectos, estudios e investigaciones a su a
empleo.

Ejecutar las acciones que le indique el Segundo Vicepresidente, aplicando las normas y
procedimientos establecidos en la Corporacion.

Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de la gestion del area de desempefio.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestion en la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Propender 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 informacién que garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos en que interactla
la Dependencia.

Las demas que le sean asignadas por el Segundo Vicepresidente y que correspondan a
la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempeiio.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Coordinar y supervisar la agenda del Segundo Vicepresidente del Senado.

Recibir y hacer seguimiento a la correspondencia dirigida al Segundo Vicepresidente
del Senado.

. Coordinar los tramites legislativos y administrativos de la Segunda Vicepresidencia con
la Secretaria General y la Direccion General Administrativa.
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. Coordinar y atender las visitas que recibe el Segundo Vicepresidente del Senado.

Elaborar y presentar el Plan de Accion e Indicativo de la Dependencia para la
respectiva vigencia.

Participar por delegacion del Segundo Vicepresidente en los comités inter-
administrativos de la Corporacion.

. Coordinar, supervisar y evaluar el personal asignado a la Segunda Vicepresidencia.

Ejercer supervision sobre la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo de la Segunda Vicepresidencia del Senado.

. Coordinar y hacer seguimiento a las respuestas sobre tutelas, derechos de peticion y
conceptos juridicos interpuestos ante la Segunda Vicepresidencia.

10.Coordinar con la Oficina de Protocolo del Senado de la Republica las actividades y

compromisos con personalidades y comisiones diplométicas.

11.Realizar los estudios e investigaciones que le sean solicitados por el Segundo

Vicepresidente para la presentacion de proyectos de ley, informes legislativos o
institucionales.

12.Las demas que le sean asignadas por el Segundo Vicepresidente y que correspondan a

la naturaleza del empleo.
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3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia

Titulo de Formacion Profesional en cualquier . .
profesional o relacionada.

disciplina expedido por Entidad legalmente
reconocida y autorizada para otorgar titulo
profesional

3.3. EQUIVALENCIAS:

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional, especifica o relacionada por:

Titulo Universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea a fin con las funciones del empleo o titulo de Formacion
Avanzada o de Postgrado relacionada con el area de desempefio.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Profesional Universitario

Cdodigo 3.50

Grado 06

Nivel Profesional

Dependencia Segunda Vicepresidencia Senado
Numero de empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Segundo Vicepresidente Senado

NATURALEZA DEL EMPLEQO: Le corresponden funciones cuya naturaleza demanda la
aplicacion de conocimientos propios de una carrera profesional relacionada con las
actividades propias del area de desempefio.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES
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De acuerdo con su naturaleza el empleo de Profesional Universitario de la Segunda
Vicepresidencia del Senado de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

2.2.

Participar en el disefio y ejecucion de los planes, programas y proyectos que se
desarrollen en la Dependencia.

Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

Estudiar y conceptuar sobre temas relacionados con el area de desempenio.
Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos Institucionales.

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

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestibn de la Dependencia para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desemperio.

FUNCIONES ESPECIFICAS
Tramitar y preparar respuestas para la firma del Segundo Vicepresidente, sobre
consultas y derechos de peticion formulados por entidades publicas, privadas o

personas naturales, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Preparar informes sobre actividades propias de la Segunda Vicepresidencia del
Senado.

Participar en la realizacion de estudios e investigaciones que le asigne el Segundo
Vicepresidente del Senado.
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. Proyectar las actas de la Mesa Directiva del Senado, cuando se requiera.
. Organizar cronolégicamente los proyectos o informes que tramite la Mesa Directiva.

. Asistir, por delegacion del Segundo Vicepresidente, a reuniones y eventos
institucionales y presentar el informe respectivo.

. Las demas asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza del

empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION

Titulo de Formacion Profesional en cualquier

3.2. EXPERIENCIA

disciplina expedido por Entidad legalmente | especifica o relacionada.

reconocida y autorizada para otorgar titulo

profesional.

Doce (12) meses de experiencia profesional,

3.3. EQUIVALENCIAS:

Doce (12) meses de experiencia profesional especifica, por :

Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando

dicha formacion sea a fin con las funciones del empleo.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion Secretaria Ejecutiva

Cddigo 2.55

Grado 05

Nivel Técnico

Dependencia Segunda Vicepresidencia Senado
Numero de Empleos Uno (1)
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Jefe Inmediato | Segundo Vicepresidente Senado

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo técnico administrativo y legislativo, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por la exigencia en el
desarrollo de procesos Yy aplicacion de tecnologia.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Secretaria Ejecutiva de la Segunda
Vicepresidencia del Senado de la Republica tendrd, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1. Recibir la correspondencia, radicarla y darle el tramite respectivo, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

2. Preparar y presentar informes sobre actividades desarrolladas de acuerdo con las
instrucciones recibidas por el Jefe Inmediato.

3. Atender y coordinar el ingreso de las personas que soliciten entrevistas con el Jefe
Inmediato.

4. Entregar para la firma del Jefe Inmediato documentos y darles el tramite respectivo.
5. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que se utilizan en la Dependencia.

6. Participar en la formulaciéon del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

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.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recibir correspondencia, radicarla y entregarla al respectivo destinatario.
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2. Redactar y transcribir documentos, asi como lo tratado en reuniones, comités o actos
propios de la Segunda Vicepresidencia y darles el tramite respectivo.

3. Coordinar con el Secretario Privado la agenda de reuniones y compromisos del
Segundo Vicepresidente y dar informacion oportuna de los mismos.

4. Controlar el ingreso y salida de documentos y mantener actualizado el archivo de la

Segunda Vicepresidencia.

5. Atender personal y telefénicamente al puablico y suministrar la informacion que le sea
solicitada, de conformidad con las normas establecidas.

6. Administrar los recursos destinados a la Caja Menor de la Segunda Vicepresidencia y
realizar los arqueos contables de acuerdo a los procedimientos administrativos

establecidos.

7. Presentar informes periédicos sobre el manejo de la caja menor a la Direccién General

Administrativa.

8. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION

Titulo de Formacién Técnica o Tecnoldgica
Profesional en: Secretariado Ejecutivo,
Secretariado Ejecutivo Bilingle, Secretariado
Bilingle y Computacion, Tecnologia en
Gestidon Ejecutiva de Oficinas o tres (3) afios
aprobados de Educacion Superior profesional
en cualquier disciplina, certificados por Entidad
Legalmente reconocida y autorizada para
otorgar titulos profesionales.

3.2. EXPERIENCIA

Seis (06) meses de experiencia especifica o
relacionada.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Recepcionista

Caodigo 1.70

Grado 04

Nivel Técnico

Dependencia Segunda Vicepresidencia Senado
Numero de empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Segundo Vicepresidente Senado

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo técnico administrativo y legislativo, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por la exigencia en el
desarrollo de procesos Yy aplicacién de tecnologia.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Recepcionista de la Segunda Vicepresidencia del
Senado de la Republica tendrda, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1. Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

2. Buscar documentos e informacion requerida por el Jefe Inmediato.
3. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

4. Participar en la formulacion del autocontrol de la gestion de la Dependencia para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

5. Efectuar diligencias externas cuando la necesidad del servicio lo requieran.
6. Colaborar en el manejo y servicio de fotocopiado de la Dependencia.

7. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
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2.2.

naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recibir, realizar y transmitir las llamadas telefonicas de la Segunda Vicepresidencia del
Senado.

. Atender personal y telefonicamente al publico y suministrar la informacion solicitada de

acuerdo con los procedimientos establecidos.

Elaborar y transcribir oficios, memorandos, circulares y documentos que sean
requeridos por el Jefe Inmediato y que correspondan a actividades de la Segunda
Vicepresidencia.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién solicitada de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Desempeiiar labores de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades de la Segunda Vicepresidencia.

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION

Titulo de Formacion Técnica o Tecnoldgica
Profesional

3.2. EXPERIENCIA

en: Computacién y Sistemas,

Secretariado Ejecutivo, Relaciones Publicas,
Secretariado  Bilingle 'y  Computacion,
Tecnologia en Gestion Ejecutiva de Oficinas
o tres (3) afios de Educacién Superior
relacionada con el area de desempefio.

Seis (6) meses de experiencia especifica 0
relacionada.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Mecanografa

Caodigo 1.20

Grado 03

Nivel Asistencial

Dependencia Segunda Vicepresidencia Senado
NUumero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Segundo Vicepresidente Senado

NATURALEZA DEL _EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de

actividades de apoyo, asistencia administrativa y legislativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con la naturaleza el empleo de Mecandgrafa de la Segunda Vicepresidencia del
Senado de la Republica tendrd, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

Desempeiiar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempefio.

Orientar a los usuarios y suministrar la informaciébn que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Buscar documentos e informacion requerida por el Jefe Inmediato.
Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestion de la Dependencia para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.
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2.2.

Efectuar diligencias externas cuando la necesidad del servicio lo requieran.

Colaborar en el manejo y servicio de fotocopiado de 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.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar memorandos, oficios y documentos relacionados con actividades de la
Segunda Vicepresidencia del Senado.

Recibir, realizar y transmitir lamadas telefénicas.

Recibir y radicar correspondencia y documentos de acuerdo con los procedimientos
administrativos establecidos.

Abrir y codificar carpetas para archivar documentos que se envien y reciban.

Solicitar y organizar el material requerido por los funcionarios de la Segunda
Vicepresidencia para el desempefio de sus funciones.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién solicitada de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Elaborar y actualizar el inventario de muebles, equipos y elementos asignados a la
Dependencia.

Atender y coordinar el ingreso de las personas que deseen entrevistarse con el Jefe
Inmediato.

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.
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3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Formacién Técnica o Tecnoldgica|Seis (6) meses de experiencia especifica o
Profesional en: Computacion y Sistemas, |relacionada.

Secretariado Ejecutivo, Administraciéon de
Sistemas e Informética o Programacion de
Sistemas y Computacion o dos (2) afios de
Educacion Superior relacionada con el area de
desemperio.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Conductor

Cdodigo 1.15

Grado 02

Nivel Asistencial

Dependencia Segunda Vicepresidencia Senado
Numero de Empleos Dos (2)

Jefe Inmediato Segundo Vicepresidente

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden las funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo, asistencia administrativa y legislativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Conductor de la Segunda Vicepresidencia del
Senado de la Republica tendrd, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1. Transportar personas, elementos y documentos de acuerdo con las instrucciones que
le sean impartidas por el Jefe Inmediato.
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2.2

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestiéon de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

Informar al Jefe inmediato sobre las novedades ocurridas durante el recorrido diario.
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

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Conducir y mantener en perfectas condiciones de funcionamiento el vehiculo a su
cargo.

. Transportar al Jefe Inmediato al lugar que se le indique.

Mantener permanentemente el equipo de herramientas y de sefializacion del vehiculo.

Informar oportunamente sobre el mal funcionamiento o dafios del vehiculo a la
Dependencia correspondiente.

Cumplir estrictamente las normas sobre seguridad y prevencion de accidentes.

Guardar el vehiculo asignado en el lugar y hora indicada.

. Atender las reparaciones menores cuando observe fallas en el funcionamiento del

vehiculo y realizar los tramites necesarios cuando haya lugar a reparaciones mayores.

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo necesario para el buen
funcionamiento del vehiculo.

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.
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3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.3. EXPERIENCIA
e Titulo de Bachiller
e Conocimientos en mecanica Dos (2) afios de experiencia especifica.
e Licencia de conducciéon de 43 o 52
categoria.

3.3. EQUIVALENCIAS:

Titulo de Bachiller por cinco (5) afios de experiencia especifica y licencia de conduccién de 42,
o 52. Categoria.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Mensajero

Cddigo 1.05

Grado 01

Nivel Asistencial

Dependencia Segunda Vicepresidencia del Senado
Numero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Segundo Vicepresidente Senado

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo, asistencia administrativa y legislativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES
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De acuerdo con su naturaleza del empleo de Mensajero de la Segunda Vicepresidencia del
Senado de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

Desempefiar labores de oficina encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de las
actividades del area de desempefio.

Adelantar labores de asistencia administrativa cuando se requiera.
Buscar documentos e informacién requerida por el Jefe Inmediato.
Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utilizan en la Dependencia.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestibn de la Dependencia para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desemperio.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Entregar dentro y fuera de la Institucion documentos y elementos y registrar el
movimiento diario.

Informar al Jefe Inmediato sobre las novedades durante sus recorridos diarios.
Colaborar en labores auxiliares de la Oficinay tramites de asuntos de la Dependencia.
Atender el manejo y servicio de fotocopiado cuando, cuando sea necesario.

Buscar documentos e informacion requerida por el Jefe Inmediato.

Colaborar en el manejo del archivo de la Dependencia, cuando se requiera.

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.
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3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller. Seis (6) meses de experiencia.

3.3. EQUIVALENCIAS:

Titulo de Bachiller, por:

Cinco (5) afios de experiencia especifica o relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Secretario General

Cdodigo 5.25

Grado 14

Nivel Directivo

Dependencia Secretaria General

NUumero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Mesa Directiva Senado de la RepuUblica

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones de direccion, asesoramiento,
coordinacion, formulacion y adopcion de planes, programas y proyectos inherentes al
funcionamiento y procedimiento de la gestion legislativa y administrativa de la Corporacion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo a su naturaleza el empleo de Secretario General del Senado de la Republica
tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:
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2.2.

Desarrollar, ejecutar y supervisar los planes, programas, proyectos, estudios e
investigaciones propios del Area Legislativa de acuerdo con lo establecido en el Plan de
Desarrollo Institucional.

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

Aplicar las normas y procedimientos administrativos y legislativos propios del Area a su
cargo.

Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deba presentar
acerca de la gestion legislativa en cada vigencia.

Asignar funciones, supervisar el trabajo y expedir certificados de cumplimiento de los
servicios prestados por contratistas asignados a la Secretaria General.

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos de control interno de la
Secretaria General.

Procurar por el buen uso y racionalizacién de los recursos fisicos y técnicos que utiliza
en la Secretaria General.

Coordinar con la Division de Planeaciéon y Sistemas la implementacion y actualizaciéon
de los sistemas de informacion que garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos
en que interactta la Comision.

Las demas que le sean asignadas por la Mesa Directiva del H. Senado de la Republica
y que correspondan a la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

El Empleo de Secretario General del H. Senado de la Republica tiene definida sus
funciones especificas en el articulo 47 de la Ley 52 de 1.992, asi:

Asistir a todas las sesiones.
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Llevar y firmar las actas debidamente.

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

Informar sobre los resultados de toda clase de votacibn que se cumpla en la
Corporacion.

Elaborar las comunicaciones oficiales que deban ser enviada por el Presidente de la
Corporacion.

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

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

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

Entrega a su sucesor, por riguroso inventario, todos los documentos, enseres y demas
elementos a su empleo.

10. Dirigir la formacién 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 diversa
materias que lo componen.

11.Disponer la publicidad de la gaceta del Congreso.

12.Expedir las certificaciones e informes si no fuere reservados que soliciten las

autoridades o los particulares.

13.Mantener debidamente vigilados y custodiados los expedientes sobre investigaciones

gue se adelanten en la Corporacion a los altos funcionarios del Gobierno, y darles el
tramite debido: Asi mismo, las actas y documentos que de ella emanen.
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14.Disponer, de acuerdo con la Presidencia, de las instalaciones locativas de la
Corporacion cuando se lo requiera.

15.Las demés que sefiale la Corporacion, Mesa Directiva, y los inherentes a la misma
naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS:

3.1. EDUCACION: 3.2. EXPERIENCIA:

Requisitos establecidos en el numeral 2 del|Cinco (5) afios de experiencia relacionada.
Articulo 135 de la Constitucion Politica en
concordancia con el 172 ibidem.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Asesor |l

Cdodigo 3.95

Grado 08

Nivel Asesor

Dependencia Secretaria General Senado de la Republica
Numero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Secretario General

NATURALEZA DEL EMPLEOQO: Le corresponden funciones de: asesorar a los miembros del
Congreso, funcionarios y publico en general, sobre temas inherentes con la funcién y proceso
legislativo de la Corporacion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Asesor Il de la Secretaria General del Senado de
la Republica tendrd, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1. Asesorar a la Secretaria General en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las
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2.2

politicas, planes, programas y proyectos.
Coordinar las investigaciones y estudios que realice la Secretaria General.

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

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

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

Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Secretaria General.

Participar en la formulacién del autocontrol en la gestion de la Secretaria General para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario General y que correspondan a la
naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desemperio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Emitir conceptos juridicos solicitados por la Mesa Directiva a la Secretaria General.
Proyectar actos administrativos propios de la Mesa Directiva de la Corporacion.

Preparar respuesta de las acciones de tutela que sean de competencia de la Secretaria
General.

Proyectar respuesta a los derechos de peticion radicados ante la Presidencia de la
Corporacion y la Secretaria General.

Proyectar certificaciones de los procesos legislativos que requiera la Corte
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Constitucional en razon del Control Constitucional.

6. Proyectar respuesta a los requerimientos solicitados por los despachos judiciales e
Instituciones de caracter nacional, distrital y municipal.

7. Asistir y participar en los eventos o reuniones que le sean delegadas por el Secretario
General y presentar el respectivo informe.

8. Resolver consultas y prestar asesoria legislativa, cuando se requiera.

9. Realizar estudios e investigaciones sobre temas relacionados con el Area legislativa, de
acuerdo a su disciplina académica y experiencia profesional.

10.Las demas asignadas por el Secretario General y que correspondan a la naturaleza del

empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION

Titulo de Formacion Profesional en: Derecho,
Administracion Publica, Administracion de
Empresas, Economia o Estudios Politicos y
Relaciones Internacionales y Titulo de
formacibn avanzada o de postgrado,
relacionada con el area de desempefio.

3.2. EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional, especifica o relacionada.

3.3. EQUIVALENCIAS:

Titulo de formacién avanzada o de postgrado, por:

Tres (3) afios de experiencia profesional especifica, siempre

universitario; o

que se acredite el titulo

Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del empleo.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion Profesional Universitario

Cédigo 3.50

Grado 06

Nivel Profesional

Dependencia Secretaria General Senado de la Republica
Numero de empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Secretario General

NATURALEZA DEL EMPLEOQO: Le corresponden funciones cuya naturaleza demanda la
aplicaciéon de los conocimientos propios de una carrera profesional relacionada con las
actividades propias del area de desempefio.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Profesional Universitario de la Secretaria General
del Senado de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1. Participar en el disefio y ejecucion de los planes, programas y proyectos que se
desarrollen en la Secretaria General.

2. Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

3. Estudiar y conceptuar sobre temas relacionados con el area de desempernio.
4. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos Institucionales.

5. Tramitar asuntos que correspondan a la Secretaria General y que le sean delegados
segun su disciplina académica.

6. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Secretaria General.
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2.2

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestion de la Secretaria General para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Las demds que le sean asignadas por el Secretario General y que correspondan a la
naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Tramitar y preparar respuestas para la firma del Jefe Inmediato sobre consultas de
orden juridico formuladas por entidades publicas, privadas o personas naturales.

Preparar informes sobre actividades propias de la Secretaria General.

Participar en la realizacién de estudios e investigaciones que le asigne el Secretario
General.

.Tramitar las proposiciones presentadas y aprobadas en comisiones y sesion plenaria.
Proyectar respuesta a solicitudes o requerimientos de la Corte Constitucional, Consejo
de Estado, Presidencia de la Republica, Corte Suprema de Justicia, Tribunales y

entidades que lo requieran.

Proyectar actas de Mesa Directiva del Senado, Mesas Directivas Conjuntas y de
Comision de Administracion.

Proyectar resoluciones de licencias y actas de posesion de Senadores

Preparar certificaciones de publicaciones de proyectos de ley, ponencias y textos
definitivos de proyectos de ley.

Organizar cronolégicamente los proyectos, ponencias, proposiciones y demas informes
gue correspondan o tramiten las Comisiones Constitucionales, Legales y Accidentales.

10.Colaborar con el Secretario General en el tramite de citaciones o de asuntos que la

Mesa Directiva designe.

11.Elaborar peribdicamente un informe acerca de los proyectos de ley radicados en la
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Secretaria General.

12.Las demas asignadas por el Secretario General y que correspondan a la naturaleza del
empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Formacién Profesional en: Derecho,
Administracion Publica, Administracion de |Doce (12) meses de experiencia profesional,
Empresas, Economia, Estudios Politicos o |especifica o relacionada.

Relaciones Internacionales.

3.3. EQUIVALENCIAS:

Doce (12) meses de experiencia profesional especifica, por :

Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion sea a fin con las funciones del empleo.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Secretaria Ejecutiva

Cdodigo 2.55

Grado 05

Nivel Técnico

Dependencia Secretaria General Senado de la Republica
Numero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Secretario General

NATURALEZA DEL EMPLEOQO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo técnico - administrativo y legislativo, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por la exigencia en el
desarrollo de procesos y aplicacion de tecnologia.
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2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Secretaria Ejecutiva de la Secretaria General del
Senado de la Republica tendrda, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

2.2.

Recibir la correspondencia, radicarla y darle el tramite administrativo y legislativo
correspondiente.

Preparar y presentar informes sobre actividades desarrolladas de acuerdo con las
instrucciones recibidas por el Secretario General.

Atender al publico telefénica o personalmente y suministrar informacién de acuerdo con
las instrucciones que le sean impartidas.

Atender y coordinar el ingreso de las personas que soliciten entrevistas con el
Secretario General.

Entregar para la firma del Secretario General, documentos y darles el tramite
respectivo.

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Secretaria General.

Participar en la formulacién del autocontrol en la gestién de la Dependencia para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario General y que correspondan a la
naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recibir la correspondencia que llega a la Secretaria General y entregarla al funcionario
competente para el tramite respectivo.

Redactar y transcribir documentos, asi como lo tratado en reuniones 0 actos propios de
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la Secretaria General y darles el tramite respectivo.

3. Llevar la agenda de reuniones y compromisos del Secretario General y dar informacion
oportuna de los mismos.

4. Llevar un registro de 6rdenes del dia y excusas presentadas por los Senadores al
Secretario General.

5. Colaborar al Secretario General en la programacion de los debates pendientes de fijar
fecha por parte de la Mesa Directiva.

6. Llevar el archivo de citaciones a Ministros y altos funcionarios del Estado.
7. Llevar el archivo del llamado a lista de los Senadores.

8. Tramitar las solicitudes de préstamo de salones para reuniones y eventos de los
Senadores

9. Atender personal o telefénicamente al publico y suministrar la informacion que le sea
solicitada, de conformidad con las normas establecidas.

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

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Técnica o Tecnoldgica
Profesional en: Secretariado Ejecutivo,
Secretariado Ejecutivo Bilinglie, Secretariado | Doce (12) meses de experiencia especifica o
Bilingle y Computacion o Tecnodloga en|relacionada.

Gestidon Ejecutiva de Oficinas o tres (3) afios
de educacion superior relacionada con el area
de desempefio.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion Asistente de Archivo Legislativo

Cédigo 2.10

Grado 05

Nivel Técnico

Dependencia Secretaria General Senado de la Republica
Numero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Secretario General

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de

actividades de apoyo técnico - legislativo y administrativo, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por la exigencia en el
desarrollo de procesos Yy aplicacion de tecnologia.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Asistente de Archivo Legislativo de la Secretaria
General del Senado de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1.

1.

FUNCIONES GENERALES:

Recibir la correspondencia, radicarla y darle el tramite administrativo y legislativo
correspondiente.

Preparar y presentar informes sobre actividades desarrolladas de acuerdo con las
instrucciones recibidas por el Secretario General.

Atender al publico telefonica o personalmente y suministrar informacion de acuerdo con
las instrucciones que le sean impartidas.

Entregar para la firma del Secretario General, documentos y darles el tramite
respectivo.

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Secretaria General.
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Participar en la formulacion del autocontrol en la gestion de la Dependencia para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario General y que correspondan a la
naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desemperio.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Organizar y archivar los expedientes de proyectos de ley y de acto legislativo, leyesy
actos legislativos sancionados, con todos sus antecedentes.

Dar informacion al publico telefénica y personalmente relacionada con consultas
legislativas, siguiendo los procedimientos establecidos para ello.

Llevar un registro y control sobre préstamos de documentos del Archivo Legislativo
realizado a los Senadores y funcionarios a través de la Secretaria General.

Proveer a la Secretaria General del material necesario sobre antecedentes
legislativos de proyectos de ley y actos legislativos, para dar respuestas a derechos
de peticion.

Atender las solicitudes de los Senadores sobre copias de documentos que reposan en
el Archivo Legislativo.

Recibir y atender las visitas o inspecciones de los Organismos de Control,
relacionadas con leyes o documentos de Archivo Legislativo.

Llevar un registro sobre solicitudes y consultas de usuarios del Archivo Legislativo.

Llevar una relacion consecutiva de leyes, actos legislativos y proyectos de ley que
reposan en el 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.

10.Coordinar con los funcionarios de la Camara de Representantes asignados al Archivo

Legislativo, mecanismos para el buen funcionamiento y servicio de la Dependencia.
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11.Formar parte del Comité de Archivo del Senado de la Republica, segun lo establecido

en la Ley 594 del 2000.

12.Las demas que le sean asignadas por el Secretario General y que correspondan a la

naturaleza del cargo

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION

Titulo de Formacion Técnica o Tecnoldgica

Profesional en: Archivistica, Bibliotecologia,
Sistemas de Informacién, Bibliotecologia y
Archivistica, Administracién Informética,

Ciencias de la Informacién y Bibliotecologia o
dos (2) afios de Educacién Profesional
relacionada con el area de desempefio.

3.2. EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia especifica o
relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion Auxiliar de Archivo
Cddigo 1.40

Grado 04

Nivel Técnico

Dependencia Secretaria General Senado
Numero de Empleos Dos (02)

Jefe Inmediato Secretario General

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo técnico - legislativo y administrativo, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por la exigencia en el
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desarrollo de procesos Yy aplicacion de tecnologia.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Auxiliar de Archivo de la Secretaria General del
Senado de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1.

1.

FUNCIONES GENERALES:

Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos.

Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo
y ejecucion de actividades de la Secretaria General.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Colaborar en la elaboracion de informes y documentos propios de la Secretaria
General.

Participar en la formulacién del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario General y que correspondan a la
naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS :

1.

2.

Proyectar certificaciones de tiempo de servicio de Senadores y Ex senadores para
solicitud de cesantias, pensiones y tramites.

Proyectar certificaciones de asistencia de Senadores y ex Senadores a solicitud del
Consejo de Estado, Corte Suprema de Justicia, Organismos de Control, Juzgados y
Tribunales.
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Proyectar certificaciones de representacion legal del Senado de la Republica para los
procesos en que la Corporacion es sujeto procesal.

Custodiar y archivar proyectos de ley vy leyes de la Republica que reposan en la
Secretaria General.

Llevar y archivar las actas de las sesiones plenarias y los documentos relacionados
con las mismas.

Proyectar oficios a la Corte Constitucional sobre los antecedentes de la aprobaciéon de
leyes.

. Las demas asignadas por el Secretario General y que correspondan a la naturaleza del

empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Técnica o Tecnoldgica
Profesional en: Archivistica, Computacion y
Sistemas, Administracion de Sistemas de

Informacién y Documentacion, Administracién | Seis (6) meses de experiencia especifica o

y Gestion de Empresas, Sistemas Y |relacionada.
Comunicacion, Administracion Informética o
tres (2) aflos de educacion superior
relacionada con el area de desempefio

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Mecandgrafa

Cddigo 1.20

Grado 03

Nivel Asistencial

Dependencia Secretaria General Senado de la Republica
Numero de Empleos Dos (2)
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Jefe Inmediato | Secretario General

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de

actividades de apoyo, asistencia legislativa y administrativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Mecandgrafa de la Secretaria General del
Senado de la Republica tendrd, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

Desempeiiar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades de la Secretaria General.

Orientar a los usuarios y suministrar la informaciébn que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Buscar documentos e informacién requerida por el Secretario General.

Participar en la formulaciéon del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.
Efectuar diligencias externas cuando la necesidad del servicio lo requieran.
Colaborar en el manejo y servicio de fotocopiado de la Dependencia.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario General y que correspondan a la
naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempeiio
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2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Recibir, realizar y transmitir lamadas telefénicas.

2. Controlar el ingreso y salida de documentos y mantener actualizado el archivo de la
Secretaria General.

3. Llevary mantener actualizado el archivo de resoluciones.
4. Elaborar memorandos, circulares y documentos de la Secretaria General.

5. Recibir para la firma del Secretario General los proyectos de resolucién y una vez
firmado, notificar el acto administrativo al interesado(s).

6. Enumerar las resoluciones de la Mesa Directiva y de la Direcciéon General.

7. Elaborar las solicitudes a los canales publicos de television, para las transmisiones de
las sesiones plenarias.

8. Elaborar los oficios de citacion e invitacién a Ministros y altos funcionarios del Estado.

9. Llevar el inventario de muebles, equipos y elementos asignados a la Secretaria
General.

10.Atender y coordinar el ingreso de las personas que deseen entrevistarse con el
Secretario General.

11.Solicitar y organizar el material requerido por los funcionarios de la Secretaria para el
desempeiio de sus funciones.

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

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA
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Titulo Formacion Técnica o Tecnologica

Profesional en: Computacién Sistemas, : P ce:

Secretariado Ejecutivg, Admin?;tracic')n de Sels. (6) meses de experiencia especifica o
. i - relacionada.

Sistemas e Informatica, Programacion de

Sistemas y Computacién o dos (2) afios de

Educacién Superior relacionada con el area

de desempeiio.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Conductor

Caodigo 1.15

Grado 02

Nivel Asistencial

Dependencia Secretaria General Senado de la Republica

NUumero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Secretario General

NATURALEZA DEL _EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo, asistencia legislativa y administrativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Conductor de la Secretaria General del Senado
de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES::

1. Transportar personas, elementos y documentos de acuerdo con las instrucciones que
le sean impartidas por el Secretario General.

2. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

3. Participar en la formulacion del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.
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2.2.

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utilizan en la Dependencia.

Informar al Secretario General sobre las novedades ocurridas durante el recorrido
diario.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario General y que correspondan a la
naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Conducir y mantener en perfectas condiciones de funcionamiento el vehiculo a su
cargo.

Transportar al Secretario General alos lugares que se le indique.

Mantener permanentemente el equipo de herramientas y de sefializacion del vehiculo.

Informar oportunamente sobre el mal funcionamiento o dafios del vehiculo a la
Dependencia correspondiente.

Cumplir estrictamente las normas sobre seguridad y prevencion de accidentes.
Guardar el vehiculo asignado en el lugar y hora indicada.

Atender las reparaciones menores cuando observe fallas en el funcionamiento del
vehiculo y realizar los tramites necesarios cuando haya lugar a reparaciones mayores.

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo necesario para el buen
funcionamiento del vehiculo.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario General y que correspondan a la
naturaleza del empleo.
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3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

e Titulo de Bachiller Dos (2) afios de experiencia especifica.
e Conocimientos en mecénica

e Licencia de conduccion de 42 o 52 categoria
e Curso de seguridad personal.

3.3. EQUIVALENCIAS

Titulo de Bachiller por cinco (5) afios de experiencia especifica y licencia de conducciéon de 42
o0 52. Categoria.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Mensajero

Cdodigo 1.05

Grado 01

Nivel Asistencial

Dependencia Secretaria General del Senado de la Republica
Numero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Secretario General

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo, asistencia legislativa y administrativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Mensajero de la Secretaria General del Senado de
la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1. Desempenfar labores de oficina y encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de las
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2.2.

actividades del area de desempefio.

Orientar a los wusuarios y suministrar la informacidon que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Buscar documentos e informacion requerida por el Secretario General.
Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

Participar en la formulacion del autocontrol e gestion en la Dependencia para contribuir
al cumplimiento de la mision corporativa.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario General y que correspondan a la
naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Entregar dentro y fuera de la Institucion documentos, elementos y registrar el
movimiento diario.

Informar al Secretario General sobre las novedades durante sus recorridos diarios.

Colaborar en labores auxiliares de administracion o tramites de asuntos de la Secretaria
General.

Atender el manejo y servicio de fotocopiado, cuando se requiera.
Buscar documentos e informacion requerida por el Secretario General.

Colaborar en el manejo del archivo, cuando sea necesario.

. Adelantar labores de asistencia administrativa cuando se requiera.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario General y que correspondan a la
naturaleza del empleo.
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3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller. Seis (6) meses de experiencia.

3.3. EQUIVALENCIAS

Titulo de Bachiller, por:

Cinco (5) afios de experiencia especifica o relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Subsecretario General

Cédigo 5.05

Grado 12

Nivel Directivo

Dependencia Subsecretaria General Senado de la Republica
NUumero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Mesa Directiva

NATURALEZA DEL EMPLEQ: Le corresponden funciones de coordinacion, asesoramiento,
formulacién y adopcion de politicas, planes, programas y proyectos inherentes la funcién y
aplicacion de procesos legislativos y, administrativos de la Corporacion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Subsecretario General del Senado de la Republica
tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1. Desarrollar, ejecutar y supervisar los planes, programas, estudios e investigaciones
propios de la Subsecretaria General, de acuerdo con lo establecido en el Plan de
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2.2.

Desarrollo Institucional.

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

Aplicar las normas y procedimientos legislativos propios de la Subsecretaria General.

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos de control interno en la
Subsecretaria General.

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

Dirigir y supervisar los estudios e investigaciones, que se desarrollen en la
Subsecretaria General y que contribuyan al cumplimiento de los objetivos
Institucionales.

Las demas que le sean asignadas por la Mesa Directiva o el Secretario General y que
correspondan a la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Ejercer las funciones del Secretario General del Senado, cuando éste se encuentre
ausente, en concordancia con el reglamento interno de la Corporacion.

Asistir al Secretario General en el desarrollo de las sesiones plenarias y en los asuntos
gue le delegue.

Asesorar a los miembros de la Corporacion y funcionarios de Unidades de Trabajo
Legislativo sobre temas inherentes al proceso legislativo.

Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deba presentar
acerca de la gestion administrativa y legislativa de la Subsecretaria General.

Asistir, por delegacion del Secretario General, a reuniones o eventos institucionales y
presentar los informes respectivos.
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6. Coordinar, supervisar y evaluar el personal a su cargo.

7. Supervisar el trabajo y expedir certificados de cumplimiento de los servicios prestados
por contratistas externos asignados a la Subsecretaria General.

8. Las demas asignadas por la Mesa Directiva y el Secretario General y que
correspondan a la naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS:

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Requisitos establecidos en el numeral 2 del|.
Articulo 135 de la Constitucién Politica en
concordancia con el 172 ibidem.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion Subsecretario Auxiliar

Cédigo 4.25

Grado 11

Nivel Asesor

Dependencia Subsecretaria General Senado de la Republica
NUumero de empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Subsecretario General

NATURALEZA DEL EMPLEOQO: Le corresponden funciones de apoyo y colaboracion en la
ejecucion y desarrollo de las politicas, planes, programas, proyectos, actividades vy
procedimientos legislativos a cargo de la Subsecretaria General.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Subsecretario Auxiliar del Senado de la Republica
tendra, las siguientes funciones:
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2.1

2.2.

FUNCIONES GENERALES:

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

Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y metas propuestas.

Evaluar y absolver consultas que se realicen a la Subsecretaria General, de acuerdo
con las politicas Institucionales.

Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la Subsecretaria General.

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

Participar en la formulacion de autocontrol en la gestion de la Dependencia para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

Las demas que le sean asignadas por el Subsecretario General y que correspondan a
la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Asistir al Subsecretario General en el desarrollo de las sesiones plenarias y en los
asuntos que delegue o requiera.

Responder por el archivo de hojas de vida de Senadores y Ex senadores Yy llevar un
registro del tiempo de servicio y de su asistencia a las sesiones plenarias.

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.
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Participar en el desarrollo de las politicas, planes, programas y proyectos propuestos
por la Subsecretaria General.

Resolver consultas y prestar asesoria legislativa, cuando se le requiera.
Coordinar las investigaciones y estudios que realice la Subsecretaria General.

Colaborar en la elaboracion de informes sobre las actividades desarrolladas por la
Subsecretaria General.

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

. Asistir, por delegacion del Subsecretario General, a reuniones institucionales vy
presentar los informes respectivos.

10.Las demas que le sean asignadas por el Subsecretario General y que correspondan a

la naturaleza del empleo.
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3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Profesional en: Derecho,
Administracion Publica, Administracién de|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Empresas, Economia, Estudios Politicos o |profesional, especifica o relacionada.
Relaciones Internacionales y Titulo de
Formacion Avanzada o de Postgrado
relacionada con el area de desempefio.

3.3. EQUIVALENCIA:

Titulo de formacién avanzada o de postgrado, por:

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional especifica, siempre que se acredite el
titulo universitario; o

Titulo de Formacion Profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del empleo.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Secretaria Ejecutiva

Cdodigo 2.55

Grado 05

Nivel Técnico

Dependencia Subsecretaria General Senado de la Republica
Numero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Subsecretario General

NATURALEZA DEL EMPLEO Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo técnico - legislativo y administrativo, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por la exigencia en el
desarrollo de procesos y aplicacion de tecnologia.
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2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Secretaria Ejecutiva de la Subsecretaria General
del Senado de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

2.2.

Recibir y radicar la correspondencia que llega a la Subsecretaria General y entregarla al
funcionario competente para el tramite respectivo.

Preparar y presentar informes sobre actividades desarrolladas de acuerdo con las
instrucciones recibidas por el Subsecretario General.

Atender y coordinar el ingreso de las personas que soliciten entrevistas con el
Subsecretario General.

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestion de la Dependencia para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Las demas que le sean asignadas por el Subsecretario General y que correspondan a
la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Recibir la correspondencia radicarla y entregarla al respectivo destinatario.

Redactar y transcribir documentos, asi como lo tratado en reuniones, comités o actos
propios de la Subsecretaria y darles el trdmite respectivo.

Llevar la agenda de reuniones, comités y compromisos del Subsecretario General y dar
informacion oportuna de los mismos.

Controlar el ingreso, salida de documentos y mantener actualizado el archivo de la
Subsecretaria.
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5. Entregar para la firma del Subsecretario General, documentos y darles el tramite

respectivo.

6. Atender personal o telefénicamente al publico y suministrar la informacion que le sea
solicitada, de conformidad con las normas establecidas.

7. Las demas que le sean asignadas por el Subsecretario General y que correspondan a

la naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION

Titulo de Formacion Técnica o Tecnoldgica
Profesional en: Secretariado Ejecutivo,
Secretariado Ejecutivo Bilinglie, Secretariado
Bilingle y Computacion, Tecndloga en
Gestion Ejecutiva de Oficinas o tres (3) afios
de Educacion Superior relacionada con el
area de desempefio.

3.2. EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia especifica o
relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion Auxiliar de Recinto
Cdodigo 1.60

Grado 04

Nivel Técnico

Dependencia Subsecretaria General
Numero de Empleos Tres (3)

Jefe Inmediato Subsecretario General

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo técnico - legislativo y administrativo, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por la exigencia en el
desarrollo de procesos Yy aplicacién de tecnologia.
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2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Auxiliar de Recinto de la Subsecretaria General
del Senado de la Republica tendrd, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

2.2.

Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos.

Realizar labores de oficina o de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo
y ejecucion de actividades de la Subsecretaria General.

Efectuar diligencias externas cuando la necesidad del servicio lo requieran.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

Las demas que le sean asignadas por el Subsecretario General y que correspondan a
la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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.
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5. Prestar apoyo técnico en el Recinto cuando se realicen eventos especiales.

6. Colaborar en la elaboracién de informes y documentos de la Subsecretaria General.

7. Las demés que le sean asignadas por el Subsecretario General y que correspondan a

la naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION

Titulo de Formacion Técnica o Tecnoldgica
Profesional en: Computacién y Sistemas,
Secretariado Ejecutivo, Relaciones Publicas,
Administracion y Gestidbn de Empresas o tres
(3) afios de educacidon superior relacionada
con el rea de desempenio.

3.2. EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia especifica o
relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Mecandgrafa

Cédigo 1.20

Grado 03

Nivel Asistencial

Dependencia Subsecretaria General Senado de la Republica
Numero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Subsecretario General

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo, asistencia legislativo y administrativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de

actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES
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De acuerdo con su naturaleza el empleo de Mecandgrafa de la Subsecretaria General del
Senado de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

Recibir, revisar y radicar documentos o elementos de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

Desempefar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades la Subsecretaria General.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Buscar documentos e informacién requerida por el Subsecretario General

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Racionalizar de los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.
Efectuar diligencias externas cuando la necesidad del servicio lo requieran.
Colaborar en el manejo y servicio de fotocopiado de la Dependencia.

Las demas que le sean asignadas por el Subsecretario General y que correspondan a
la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempeiio.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2.

3.

Elaborar memorandos, circulares y documentos de la Subsecretaria General.
Recibir, realizar y transmitir llamadas telefonicas.

Recibir y organizar documentos y correspondencia de acuerdo con las instrucciones
gue le sean impartidas.
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4. Abrir y codificar carpetas para archivar los documentos que se envien y reciban.

5. Solicitar y organizar el material requerido por los diferentes funcionarios de la
Subsecretaria General, para el desempefio de sus funciones.

6. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion solicitada de conformidad con los

procedimientos establecidos.

7. Llevar el inventario de muebles, equipos y elementos asignados a la Subsecretaria

General.

8. Atender y coordinar el ingreso de las personas que deseen entrevistarse con el

Subsecretario General.

9. Las demas que le sean asignadas por el Subsecretario General y que correspondan a

la naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION

Titulo de Formacion Técnica o Tecnoldgica
Profesional en: Secretariado Ejecutivo,
Computacion y Sistemas, Administracion de
Sistemas e Informatica o Programacion de
Sistemas y Computacién o dos (2) afos de
Educacién Superior relacionada con el area
de desempeiio.

3.2. EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia especifica o
relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Portero

Cddigo 1.10

Grado 01

Nivel Asistencial

Dependencia Subsecretaria General Senado de la Republica
Numero de Empleos Dos (2)
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Jefe Inmediato | Subsecretario General

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo, asistencia legislativa y administrativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Portero de la Subsecretaria General del Senado
de la Republica tendra, las siguientes funciones

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1. Desempeniar labores de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades de la Subsecretaria General.

2. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Buscar documentos e informacion requerida por el Subsecretario General.
4. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

5. Participar en la formulacién del autocontrol de la gestion de la Dependencia para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

6. Las demas que le sean asignadas por el Subsecretario General y que correspondan a
la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempeiio.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Vigilar y controlar el ingreso de personas ala Sede Social y al Recinto del Senado.

2. Permanecer en el Recinto durante el desarrollo de las sesiones plenarias y brindar
apoyo a los Senadores, funcionarios y Altos Funcionarios del Estado.
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3. Prestar apoyo en el Recinto del Senado cuando se realicen eventos especiales.

4. Colaborar en labores de asistencia administrativa propias de la Subsecretaria General.
5. Atender el manejo y servicio de fotocopias cuando, cuando sea necesario.

6. Buscar documentos e informacion requerida por el Subsecretario General.

7. Colaborar en el manejo del archivo de la Subsecretaria General, cuando se requiera.

8. Las demas que le sean asignadas por el Subsecretario General y que correspondan a
la naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION
3.2. EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller.
Seis (6) meses de experiencia.

3.3. EQUIVALENCIAS:

Titulo de Bachiller, por:

Cinco (5) afios de experiencia especifica o relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion Mensajero

Cddigo 1.05

Grado 01

Nivel Asistencial

Dependencia Subsecretaria General Senado de la Republica
Numero de Empleos Uno (1)
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Jefe Inmediato | Subsecretario General

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo, asistencia legislativa y administrativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores, o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Mensajero de la Subsecretaria General del
Senado de la Republica tendrd, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1. Desempeniar labores de oficina encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las
actividades de la Subsecretaria General.

2. Adelantar labores de asistencia administrativa cuando se requiera.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informaciébn que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Buscar documentos e informacién requerida por el Subsecretario General.

5. Participar en la formulacion del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

6. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

7. Las demas que le sean asignadas por el Subsecretario General y que correspondan a
la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempeiio.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Entregar dentro y fuera de la Institucibn documentos y elementos y registrar el
movimiento diario.
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2. Informar al Subsecretario General sobre las novedades durante sus recorridos diarios.
3. Colaborar en labores auxiliares y tramites de asuntos de la Subsecretaria General.

4. Atender el manejo y servicio de fotocopias cuando, cuando sea necesario.

5. Buscar documentos e informacion requerida por el Subsecretario General.

6. Colaborar en el manejo del archivo de la Subsecretaria, cuando se requiera.

7. Las demas que le sean asignadas por el Subsecretario General y que correspondan a
la naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller. Seis (6) meses de experiencia.

3.3. EQUIVALENCIAS:

Titulo de Bachiller, por:

Cinco (5) afios de experiencia especifica o relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién Jefe de Seccibdn
Caodigo 4.10

Grado 09

Nivel Ejecutivo
Dependencia Seccién de Leyes
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Numero de Cargos Uno (1)

Jefe Inmediato Secretario General Senado de la Republica

NATURALEZA DEL EMPLEQ: Le corresponden funciones de coordinar, y colaborar en la

direccién, ejecucion y desarrollo de las politicas, planes, programas, proyectos, actividades y
procedimientos legislativos, administrativos y técnicos de la Seccién a su cargo.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Jefe de la Seccién de Leyes del Senado
Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

Ejercer coordinacion y supervision en el desarrollo y ejecucion de los planes,
programas, proyectos estudios e investigaciones propios de la Seccion.

Responder por el oportuno cumplimiento de los planes, programas, proyectos, estudios
e investigaciones propios de la Seccion.

Aplicar las normas y procedimientos administrativos - legislativos propios del ambito de
Su competencia.

Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de la gestiéon del Area de desempefio.

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.

. Organizar la distribucion de los elementos de consumo y devolutivos a su cargo.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario General y que correspondan a la
naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.
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2.2.

9.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Coordinar el proceso de radicacion y clasificacion de los proyectos de Ley por materia
y autores.

Suministrar informaciéon a la Mesa Directiva y Secretaria General sobre proyectos de
Ley aprobados en Comisiones del Senado, para la elaboracion del orden del dia.

Hacer seguimiento a los proyectos de ley desde su presentacion hasta su sancion
presidencial si es aprobado o hasta su archivo si es negado.

Sustanciar los proyectos de ley aprobados por la Corporacion para envio a la otra
Camara o Presidencia de la Republica.

Velar por la publicacion del texto definitivo de las leyes en el Diario Oficial y Gaceta del
Congreso.

Organizar textualmente las modificaciones a los proyectos de ley aprobados en
plenarias de Senado.

Enviar al Archivo Legislativo los expedientes de los proyectos de ley, actos legislativos
y leyes, para su respectivo archivo de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Coordinar el suministro de informacion sobre proyectos de ley en tramite y leyes
aprobadas a quien lo solicite.

Hacer seguimiento a los proyectos de ley en la Sesion Plenaria.

10.Revisar los expedientes legislativos antes de su envio a cada Comision.

11.Prestar apoyo y colaboracién a funcionarios de otras entidades para hacer seguimiento

a los proyectos de ley de su interés.

12.Informar a los Congresistas, por instrucciones del Secretario General sobre su

designacion como miembro de Comisiones Accidentales.

13.Coordinar con los Secretarios de Comision los tramites legislativos de proyectos ley o
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de actos legislativos.

14.Coordinar con la Imprenta Nacional la publicacion en la Gaceta del Congreso los
proyectos de ley, actos legislativos y ponencias radicados.

16.Coordinar con la Division de Planeacion y Sistemas la implementacion de los sistemas
de informacién que garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos en que interactla

la Seccion.

17.Coordinar, supervisar y evaluar el personal a su cargo.

18.Ejercer supervision a los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo
y expedir los respectivos certificados de cumplimiento.

19.Las demas que le sean asignadas por el Secretario General y que correspondan a la

naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION

Titulo de Formacion Profesional en: Derecho,
Administracion Puablica, Administracion de
Empresas, Economia, Estudios Politicos o
Relaciones Internacionales y Titulo de
Formacion Avanzada o de Postgrado
relacionada con el area de desempeifio.

3.2. EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional, especifica o relacionada

3.3. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién avanzada o de postgrado, por:

Tres (3) afios de experiencia profesional especifica , siempre que se acredite el titulo

universitario; o
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Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del empleo.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion Profesional Universitario
Cédigo 3.50

Grado 06

Nivel Profesional
Dependencia Seccién de Leyes
Numero de cargos Uno (1)

Jefe Inmediato Jefe de Seccion

NATURALEZA DEL CARGO: Le corresponden funciones cuya naturaleza demanda la

aplicacion de conocimientos propios de una carrera profesional relacionada con el area de
desemperio.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el cargo de Profesional Universitario de la Seccion de Leyes del
Senado de la Republica, tendré las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

Participar en el disefio y ejecucion de los planes, programas y proyectos que se
desarrollen en la Dependencia.

Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

Estudiar y conceptuar sobre temas relacionados con el area 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.
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2.2

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestion de la Dependencia para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desemperio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Tramitar y preparar respuestas para la firma del Jefe Inmediato sobre consultas
formuladas por entidades publicas, privadas o personas naturales.

Preparar informes sobre actividades propias de la Seccion de Leyes.
Preparar respuesta sobre derechos de peticion formulados ante la Seccion.

Participar en la realizacibn de estudios e investigaciones que le asigne el Jefe
Inmediato.

Proyectar respuesta a solicitudes o requerimientos Altas Cortes, Tribunales y otras
autoridades.

Elaborar periédicamente un informe acerca de los proyectos de ley radicados en la
Seccién de Leyes.

Asistir a las Sesiones Plenarias y hacer seguimiento a los proyectos de ley y actos
legislativos que se discuten.

Asistir, por instrucciones del Jefe Inmediato a reuniones y eventos institucionales y
presentar el respectivo informe.

Las demas asignadas por el Secretario General y que correspondan a la naturaleza del
empleo.
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3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Profesional en: Derecho, |Doce (12) meses de experiencia profesional,
Administracion Publica, Administracion de | especifica o relacionada.

Empresas, Economia, Estudios Politicos o
Relaciones Internacionales.

3.3. EQUIVALENCIAS:

Doce (12) meses de experiencia profesional especifica, por :

Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién sea a fin con las funciones del empleo.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién Auxiliar de Leyes
Cdodigo 1.55

Grado 04

Nivel Técnico
Dependencia Seccion de Leyes
Numero de Cargos Dos (2)

Jefe Inmediato Jefe de Seccion

NATURALEZA DEL CARGO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo técnico - legislativo y administrativo, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por la exigencia en el
desarrollo de procesos Yy aplicacion de tecnologia.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza de Auxiliar de Leyes de la Seccidén de Leyes del Senado de la
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Republica tendra, las siguientes funciones:
2.1 FUNCIONES GENERALES:

1.

Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos.

Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo
y ejecucion de actividades de la Seccion de Leyes.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Colaborar en la elaboracion de informes y documentos de la Seccion de Leyes.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision 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.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Radicar los proyectos de ley y de acto legislativo en los libros de registro y en la base
de datos.

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.

Dar informacion personal o telefénicamente a quien lo solicite sobre el estado de los
proyectos de ley, actos legislativos, leyes aprobadas en el Senado.

Radicar las leyes en los libros y base de datos con todos sus antecedentes.

Archivar las leyes y proyectos de ley aprobados.
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6. Proyectar respuestas a consultas sobre proyectos de ley o de acto legislativo.

7. Colaborar al Jefe Inmediato en el envio de los expedientes de los proyectos de ley,
actos legislativos y leyes al Archivo Legislativo, para su respectivo archivo.

8. Las demas asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza del
empleo.

3. REQUISITOS

3.2. EDUCACION: 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Técnica o Tecnoldgica
Profesional en: Computacion y Sistemas, |Seis (6) meses de experiencia especifica o
Administracion de Sistemas de Informacion y |relacionada.

Documentacion, Administracion y Gestién de
Empresas, Relaciones Publicas o tres (3) afios
de educacion superior relacionada con el area
de desemperio.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién Mecanografa
Cdodigo 1.20

Grado 03

Nivel Asistencial
Dependencia Seccion de Leyes
Numero de Cargos Dos (2)

Jefe Inmediato Jefe de Seccibdn

NATURALEZA DEL CARGO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo, asistencia legislativa y administrativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.
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2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza del cargo de Mecandgrafa de la Seccion de Leyes del Senado
de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

2.2.

Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

Desempefar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Buscar documentos e informacion requerida por el Jefe Inmediato.
Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

Participar en la formulacién del autocontrol de la gestién de la Dependencia para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Efectuar diligencias externas cuando la necesidad del servicio lo requieran.
Colaborar en el manejo y servicio de fotocopiado de 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 desempeiio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Elaborar memorandos, oficios y documentos de la Seccion de Leyes.
Recibir, realizar y transmitir lamadas telefonicas.

Recibir y radicar correspondencia y documentos de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Abrir y codificar carpetas para archivar documentos que se envien y reciban.
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5. Solicitar y organizar el material requerido por los funcionarios de la Dependencia para

el desemperfio de sus funciones.

6. Orientar a los usuarios y suministrar la informaciéon solicitada de conformidad con los

procedimientos establecidos.

7. Elaborar y actualizar el inventario de muebles, equipos y elementos asignados a la

Dependencia.

8. Atender y coordinar el ingreso de las personas que deseen entrevistarse con el Jefe

Inmediato.

9. Las deméas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION

Titulo de Formacién Técnica o Tecnoldgica
Profesional en: Computacion y Sistemas,
Secretariado Ejecutivo, Administraciéon de
Sistemas e Informética o Programacion de
Sistemas y Computacion o titulo de formacion
profesional relacionada con el area de
desempeiio.

3.2. EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia especifica o
relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Jefe de Seccion
Cddigo 4.10

Grado 09

Nivel Ejecutivo
Dependencia Seccion de Relatoria
Numero de Empleos Uno (1)
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Jefe Inmediato | Secretario General Senado de la Republica

NATURALEZA DEL EMPLEOQO: Le corresponden funciones de coordinacion, supervision y
ejecucion de politicas, planes, programas, proyectos, actividades y procedimientos
administrativos, legislativos y técnicos de la Seccidén a su cargo.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Jefe de la Seccidén de Relatoria del Senado de la
Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1. Colaborar con el desarrollo, ejecucién y supervision de los planes, programas, estudios
e investigaciones propios de la Seccion.

2. Responder por el oportuno cumplimiento de los planes, programas, proyectos, estudios
e investigaciones propios de la Seccion.

3. Aplicar las normas y procedimientos propios del ambito de su competencia.

4. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de la gestion del Area de desempefio.

5. Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos de control interno en la
Dependencia a su empleo.

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

7. Organizar la distribucién de los elementos de consumo y devolutivos a su cargo.

8. Las demas que le sean asignadas por el Secretario General y que correspondan a la
naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:
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9.

Coordinar y dirigir la elaboracion de las actas de sesiones plenarias con base en las
transcripciones realizadas.

Incorporar en las actas los proyectos, constancias y demas documentos entregados
por los Senadores o el Secretario General del Senado.

Llevar el registro de las actas, proyectos, constancias y proposiciones aprobadas.
Preparar el material documental que deba ser publicado en la Gaceta del Congreso.

Coordinar con el Secretario General la elaboracion orden del dia y divulgarlo en la
pagina electrénica de la Secretaria General.

Coordinar con la Imprenta Nacional la actualizacién de los archivos legislativos de la
pagina electrénica de Secretaria General del Senado de la Republica.

Permanecer en el recinto durante las sesiones plenarias y hacer seguimiento a los
debates que se realicen.

Elaborar y presentar el Plan de Accién e Indicativo de la Seccion, para la respectiva
vigencia.

Coordinar, supervisar y evaluar el personal a su cargo.

10. Ejercer supervision sobre los contratos de prestacion de servicios profesionales o de

apoyo asignados a la Seccidbn y expedir las respectivas certificaciones de
cumplimiento.

11.Las demas que le sean asignadas por el Secretario General y que correspondan a la

naturaleza del empleo.

123




SENADO DE LA REPUBLICA
MESA DIRECTIVA
RESOLUCION N°. 008 del 26 de Julio de 2011

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

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Profesional en: Derecho,
Administracion Publica, Administraciéon de|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Empresas, Economia, Comunicacién Social, | profesional, especifica o relacionada

Estudios Politicos, Periodismo y Titulo de
Formacion Avanzada, relacionada con el area
de desempeiio.

3.3. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién avanzada o de postgrado, por:

Dos (2) afios de experiencia especifica, siempre que se acredite el titulo universitario; o Titulo
universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del empleo.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Relator

Cdodigo 1.75

Grado 04

Nivel Técnico
Dependencia Seccién de Relatoria
Numero de Empleos Cuatro (4)

Jefe Inmediato Jefe de Seccion

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo técnico - legislativo y administrativo, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por la exigencia en el
desarrollo de procesos Yy aplicacion de tecnologia.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Relator de la Seccion de Relatoria del Senado de
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la Republica tendrd, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

2.2.

Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos.

Realizar labores de oficina y de asistencia técnica - legislativa y administrativa,
encaminadas a facilitar el desarrollo de las actividades del area de desempefio.

Efectuar diligencias externas cuando la necesidad del servicio lo requieran.

Orientar a los usuarios y suministrar la informaciébn que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Participar en la formulaciéon del autocontrol en la gestiéon de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Colaborar en la elaboraciéon de informes y documentos propios de la Seccion de
Relatoria.

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 desemperio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Permanecer en el Recinto durante todas las sesiones plenarias, tomar nota de las
intervenciones y recopilar informes y documentos presentados al Secretario General
por los Senadores y Altos Funcionarios citados e invitados.

Revisar y corregir las transcripciones de los debates de las sesiones plenarias.

Preparar los borradores de las actas de las sesiones plenarias, revisar su contenido
y entregarlas al Jefe de la Seccion.
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4. Revisar que el contenido de las actas y transcripciones publicadas en la gaceta del
Congreso, sea copia textual al enviado por la Seccion.

5. 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 informacion requerida por el Jefe

de la Seccion.

6. Las deméas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION

Titulo de Formacién Técnica o Tecnoldgica
Profesional en: Computacion y Sistemas,
Secretariado  Ejecutivo, Administracion y
Gestibn de Empresas o tres (3) afios de
educacion superior relacionada con el area
de desempefio

3.2. EXPERIENCIA

Seis (06) meses de experiencia especifica o
relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Mecandgrafa
Cédigo 1.20

Grado 03

Nivel Asistencial
Dependencia Seccién de Relatoria
Numero de Empleos Tres (3)

Jefe Inmediato Jefe de Seccion

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo, asistencia legislativa y administrativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de

actividades manuales o de simple ejecucion.
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2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con la naturaleza del empleo la Mecandgrafa de la Seccion de Relatoria del
Senado de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES

1.

2.2

Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

Desempefar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Buscar documentos e informacion requerida por el Jefe Inmediato.
Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

Participar en la formulacién del autocontrol en la gestién de la Dependencia para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Efectuar diligencias externas cuando la necesidad del servicio lo requieran.
Colaborar en el manejo y servicio de fotocopiado de 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 desempeiio

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar memorandos, oficios y documentos de la Seccion de Relatoria.
Recibir, realizar y transmitir lamadas telefonicas.

Recibir y radicar correspondencia y documentos de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Abrir y codificar carpetas para archivar documentos que se envien y reciban.
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5. Solicitar y organizar el material requerido por los funcionarios de la Dependencia para

el desempefio de sus funciones.

6. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién solicitada de conformidad con los

procedimientos establecidos.

7. Elaborar y actualizar el inventario de muebles, equipos y elementos asignados a la

Dependencia.

8. Atender y coordinar el ingreso de las personas que deseen entrevistarse con el Jefe

Inmediato.

9. Las deméas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION

Titulo de Formacion Técnica o Tecnoldgica
Profesional en: Computacién y Sistemas,
Secretariado Ejecutivo, Administracion de
Sistemas e Informatica o Programacion de
Sistemas y Computacién o dos (2) afios de

3.2. EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia especifica o
relacionada.

Educacién Superior relacionada con el éarea

de desempefio.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Mensajero

Cddigo 1.05

Grado 01

Nivel Asistencial
DepeOndencia Seccion de Relatoria
Numero de Empleos Uno (1)
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Jefe Inmediato | Jefe Seccion de Relatoria

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo, asistencia legislativa y administrativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza del empleo de Mensajero de la Seccion de Relatoria del
Senado de la Republica, tendrd, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1. Desempeniar labores de oficina encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de las
actividades del area de desempefio.

2. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Buscar documentos e informacion requerida por el Jefe Inmediato.
4. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utilizan en la Dependencia.

5. Participar en la formulacién del autocontrol en la gestion de la Dependencia para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

6. 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

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Entregar dentro y fuera de la Institucibn documentos y elementos y registrar el
movimiento diario.

2. Informar al Jefe Inmediato sobre las novedades durante sus recorridos diarios.
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3. Colaborar en labores auxiliares de la Oficina o tramites de asuntos de la Dependencia.
4. Atender el manejoy servicio de fotocopiado, cuando se requiera.

5. Colaborar en el manejo del archivo, cuando sea necesario.

6. Adelantar labores de asistencia administrativa cuando se requiera.

7. Las deméas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller. Seis (6) meses de experiencia.

3.3. EQUIVALENCIAS

Titulo de Bachiller, por:

Cinco (5) afios de experiencia especifica o relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Jefe de Seccion

Cdédigo 4.10

Grado 09

Nivel Ejecutivo

Dependencia Seccién de Grabacion

Numero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Secretario General Senado de la Republica

NATURALEZA DEL EMPLEOQO: Le corresponden funciones de coordinacion, supervision y
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ejecucion de politicas, planes, programas, proyectos, actividades y procedimientos
administrativos, legislativos y técnicos de la Seccién de Grabacion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Jefe de la Seccion de Grabacion del Senado de
la Republica tendrd, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

2.2.

Colaborar con el desarrollo, ejecucién y supervision de los planes, programas, estudios
e investigaciones propios de la Seccion.

Responder por el oportuno cumplimiento de los planes, programas, proyectos, estudios
e investigaciones propios de la Seccion.

Aplicar las normas y procedimientos propios del ambito de su competencia.

Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de la gestion del Area de desempefio.

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.

Organizar la distribucion de los elementos de consumo y devolutivos a su cargo.

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.

FUNCIONES ESPECIFICAS;

Coordinar con los operadores de equipo la grabacion y el sonido de las sesiones
plenarias de la Corporacion.
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Velar por el buen funcionamiento de los equipos de sonido, grabacion y transcripcion.

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

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

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

Coordinar la entrega de las transcripciones de las sesiones plenarias al Archivo General
de la Nacion.

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

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

Elaborar y presentar el Plan de Accion e Indicativo de la Seccién, para la respectiva
vigencia.

10. Supervisar y evaluar el personal a su cargo.

11.Las demas que le sean asignadas por el Secretario General y que correspondan a la

naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo

de Formacion Profesional en:|Veinticuatro (24) meses de experiencia

Administracion Publica, Administracion de
Empresas, Economia, Relaciones Industriales,
Derecho, Comunicacion Social o Periodismo y
Titulo de Formacién Avanzada o de Postgrado

profesional, especifica o relacionada
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segun el Area.

3.3. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién avanzada o de postgrado, por:

Tres (3) afios de experiencia profesional especifica , siempre que se acredite el titulo
universitario; o

Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del empleo.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Transcriptor

Cédigo 1.80

Grado 04

Nivel Técnico

Dependencia Seccién de Grabacion
Numero de Empleos 05 (cinco)

Jefe Inmediato Jefe de Seccion

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo técnico - legislativo y administrativo, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por la exigencia en el
desarrollo de procesos Yy aplicacion de tecnologia.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Transcriptor de la Seccion de Grabacion del
Senado de la Republica tendrd, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1. Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo a las normas y
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procedimientos establecidos.

Realizar labores de oficina y de asistencia técnica - legislativa y administrativa,
encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de actividades del area de desempenio.

Efectuar diligencias externas cuando la necesidad del servicio lo requieran.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Colaborar en la elaboracion de informes y documentos propios del Area de desempefio.
Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utilizan 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

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Transcribir las grabaciones de las sesiones plenarias de la Corporacion.

Mantener el archivo de las cintas magnetofénicas bajo estricta seguridad.

Elaborar, por Instrucciones del Jefe de la Seccién, copias de las transcripciones para
Senadores y Entidades publicas o privadas que lo soliciten.

Prestar apoyo en el Recinto del Senado los dias de sesiones plenarias.
Recibir, realizar y transmitir lamadas telef6nicas.
Recibir la correspondencia radicarla y entregarla al respectivo destinatario.

Controlar el ingreso, salida de documentos y mantener actualizado el archivo de la
Seccion.
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8. Atender personal o telefonicamente al publico y suministrar la informacion que le sea
solicitada, de conformidad con las normas establecidas.

9. Las demés que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Formacidon Técnica o Tecnoldgica |Seis (06) meses de experiencia especifica o
Profesional en: Computacion y Sistemas, |relacionada.

Administracion y Gestion de Empresas,
Sistemas y Comunicacién, Administracion
Informética o tres (3) afios de Educacion
Superior relacionada con el Area de
desempefio.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Operador de Equipo
Cdodigo 1.25

Grado 03

Nivel Asistencial
Dependencia Seccién de Grabacion
Numero de Empleos Dos (2)

Jefe Inmediato Jefe de Seccion

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo, asistencia legislativa y administrativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de operador de Equipo de la Seccion de Grabacion
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del Senado de la Republica tendrda, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

2.2.

Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

Desempeiiar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucidn de las actividades del area de desempefio.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacidbn que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Buscar documentos e informacion requerida por el Jefe Inmediato.
Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

Participar en la formulacién del autocontrol en la gestién de la Dependencia para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Efectuar diligencias externas cuando la necesidad del servicio lo requieran.
Colaborar en el manejo y servicio de fotocopiado de 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 desempeiio.

FUNCIONES ESPECIFICAS;

. Operar el equipo de grabacion y sonido los dias de sesion plenaria y eventos que se

realicen en el Recinto del Senado.
Mantener copia del archivo de las cintas magnetofénicas bajo estricta seguridad.

Velar por el mantenimiento de los equipos de grabacion y sonido de la Seccion.
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4. Preparar y verificar que los equipos y elementos estén en buen estado para garantizar
el sonido y la grabacion de las sesiones plenarias.

5. Reproducir, por instrucciones del Jefe de la Seccion, copias de las grabaciones
magnetofénicas para Senadores o Entidades publicas y privadas que lo soliciten.

6. Prestar apoyo y asistencia en el Recinto de la Corporacion, los dias de sesion.

7. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION

Formacion técnica certificada en Manejo y
Mantenimiento de Equipos de Grabacion,
Sonido, Produccion y Medios
Audiovisuales, Programador de Sistemas
y computacion, o dos (2 ) afos de
Educacion Superior, relacionada con el

area de desempeiio.

3.2. EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia especifica o
relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Jefe de Unidad

Cdodigo 3.70

Grado 07

Nivel Profesional

Dependencia Unidad de Gaceta del Congreso

Numero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Secretario General Senado de la Republica

NATURALEZA DEL EMPLEQO: Le corresponden funciones cuya naturaleza demanda la
aplicacion de conocimientos propios de una carrera profesional relacionada con las

actividades propias del area de desempefio.
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2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Jefe de la Unidad de Gaceta del Senado de la
Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1

1.

2.2.

FUNCIONES GENERALES:
Colaborar en 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 Desatrrollo Institucional.

Responder por el oportuno cumplimiento de los planes, programas, proyectos, estudios
e investigaciones propios de la Dependencia.

Aplicar las normas y procedimientos del ambito de su competencia.

Rendir los informes de gestion que le sean solicitados y los que normalmente deban
presentarse.

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

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

. Organizar la distribucion de los elementos de consumo y devolutivos a su cargo.

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.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Coordinar y responder por el envio oportuno de las gacetas a las dependencias del
Area Legislativa de la Corporacion y a las oficinas de los Senadores.
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. Coordinar y responder por el envio de las gacetas a entidades que lo soliciten dentro y
fuera de la ciudad.

. Coordinar la organizacién y clasificacion de las gacetas que se encuentran en Bodega.

. Coordinar con la Divisién de Planeacion y Sistemas la implementacién y actualizacion
de los sistemas de informacion.

Responder derechos de peticidon y solicitudes realizadas ante la Unidad.
Supervisar y evaluar el personal a su cargo.

. Suministrar la informacién requerida por los usuarios de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario General y que correspondan a la
naturaleza del empleo, de acuerdo al area de desempefio.

139




SENADO DE LA REPUBLICA

MESA DIRECTIVA

RESOLUCION N°. 008 del 26 de Julio de 2011

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

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION

Titulo de Formacion Profesional en:
Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Sistemas de Informacion,
Bibliotecologia y Archivistica; Administracion
Informatica, Ciencias de la Informacién y
Bibliotecologia o Ingenieria en Sistemas de
Computacion.

3.2. EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses
profesional o relacionada.

de experiencia

3.3. EQUIVALENCIAS:

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional especifica, por :

Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion sea afin con las funciones del empleo.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion Auxiliar Administrativo
Cdodigo 1.35

Grado 04

Nivel Técnico

Dependencia Unidad de Gaceta del Senado
Numero de empleos Dos (2)

Jefe Inmediato Jefe de Unidad

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo, asistencia técnica legislativa y administrativa, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por la exigencia en el
desarrollo de procesos Yy aplicacion de tecnologia.
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2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Auxiliar Administrativo de la Unidad de Gaceta del
Senado de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

2.2.

Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos.

Realizar labores de oficina y de asistencia técnica-legislativa, encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de actividades del area de desempefio.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Colaborar en la elaboracion de informes y documentos propios del Area de desempefio.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestiéon de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utilizan 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 desemperio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Apoyar al Jefe Inmediato en la organizacion e implementacién de procedimientos
funcionales 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.
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4. Inscribir los suscriptores de la Gaceta y verificar porque les llegue oportunamente.

5. Organizar en forma consecutiva las gacetas en las estanterias de la Unidad.

6. Proyectar respuestas de solicitudes y oficios de la Unidad.

7. Coordinar con el Jefe Inmediato la elaboracion de informes, reportes y estadisticas de

la Unidad.

8. Las deméas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo, de acuerdo al area de desempefio.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION

Titulo de Formacién Técnica o Tecnolbgica
Profesional en: Administracion de Sistemas de
Informacion y Documentacion, Administracion
y Gestion de Empresas, Sistemas vy
Comunicacion, Archivistica, Computacion y
Sistemas, Secretariado Ejecutivo 0
Administracion Informética o tres (3) afios de
educacién superior relacionada con el area de
desempefio.

3.2. EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia especifica o
relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion Mecandgrafa

Cdédigo 1.20

Grado 03

Nivel Asistencial

Dependencia Unidad de Gaceta del Senado
Numero de Empleos Dos (2)

Jefe Inmediato Jefe de Unidad
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NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de

actividades de apoyo y asistencia administrativa complementarias de las tareas propias de los
niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales
o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con la naturaleza del empleo la Mecandgrafa de la Unidad de Gaceta del Senado
de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

Desempefar labores de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Buscar documentos e informacioén requerida por el Jefe Inmediato.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestiéon de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utilizan en la Unidad.
Efectuar diligencias externas cuando la necesidad del servicio lo requieran.
Colaborar en el manejo y servicio de fotocopiado de 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.
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2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Elaborar memorandos, oficios y documentos relacionados con actividades propias de la
Unidad.

Recibir, realizar y transmitir lamadas telefonicas.

Recibir y radicar correspondencia y documentos de acuerdo con los procedimientos
administrativos establecidos.

Abrir y codificar carpetas para archivar documentos que se envien y reciban.

Solicitar y organizar el material requerido por los diferentes funcionarios de la Unidad
para el desempefio de sus funciones.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion solicitada de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Elaborar y actualizar el inventario de muebles, equipos y elementos asignados a la
Dependencia.

Atender y coordinar el ingreso de las personas que deseen entrevistarse con el Jefe
Inmediato.

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.
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3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo Formacién Técnica o Tecnologica|Seis (6) meses de experiencia especifica o
Profesional en: Computaciébn y Sistemas, |relacionada.

Secretariado Ejecutivo, Tecnologia en Gestion
Ejecutiva de Oficinas o dos (2) afos de
Educacion Superior relacionada con el area
de desempeiio.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Mensajero

Cdodigo 1.05

Grado 01

Nivel Asistencial
Dependencia Unidad de Gaceta
Numero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Jefe Unidad de Gaceta

NATURALEZA DEL _EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo y asistencia administrativa, complementarias de las tareas propias de
los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades
manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza del empleo de Mensajero de la Unidad de Gaceta del Senado
de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1. Desempeniar labores de oficina encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las
actividades del area de desempefio.
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2.2.

. Adelantar labores de apoyo y asistencia administrativa, cuando se requiera.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Buscar documentos e informacion requerida por el Jefe Inmediato.
Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestion de la Dependencia para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desemperio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Entregar dentro y fuera de la Institucion documentos y elementos y registrar el
movimiento diario.

Informar al Jefe Inmediato sobre las novedades durante sus recorridos diarios.
Colaborar en labores de asistencia administrativa y tramite de asuntos de la Unidad.
Atender el manejo y servicio de fotocopiado, cuando se requiera.

Buscar documentos e informacion requerida por el Jefe Inmediato.

Colaborar en el manejo del archivo, cuando sea necesario.

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA
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Titulo de Bachiller. Seis (6) meses de experiencia.

3.3. EQUIVALENCIAS

Titulo de Bachiller, por:

Cinco (5) afios de experiencia especifica.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion Secretario de Comisién

Caodigo 5.05

Grado 12

Nivel Directivo

Dependencia Comision Primera Constitucional Permanente
Numero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Mesa Directiva Comision

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones de direccién, coordinacion,
formulacién y adopcién de planes, programas, proyectos y actividades propias de la labor del
tramite legislativo y administrativo de la Comision.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Secretario de Comision, de la Comisién Primera
del Senado de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:
1. Desarrollar, ejecutar y supervisar los planes, programas, estudios e investigaciones
propios de la Comision, de acuerdo con lo establecido en el Plan de Desarrollo

Institucional.

2. Coordinar y realizar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno y eficiente
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2.2.

cumplimiento de los planes, programas, proyectos, estudios e investigaciones a cargo
de la Comision.

Aplicar las normas y procedimientos administrativos y legislativos propios de la
Comisién a su cargo.

Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deba presentar
acerca de la actividad de la Comision.

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

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

Dirigir y supervisar los estudios e investigaciones que se desarrollen en la Comision,
orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Las demas que le sean asignadas la Mesa Directiva y que correspondan a la
naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Coordinar las actividades legislativas y administrativas de la Comision a su cargo.

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

Asistir y coordinar las sesiones en las fechas establecidas por la Mesa Directiva de la
Comision.

Dar lectura al orden del dia, proyectos de ley, actos legislativos, proposiciones,
documentos y mensajes que deban ser tratados en las sesiones de la Comision.

Coordinar con la respectiva Mesa Directiva la designacion de ponentes de proyectos
de ley y de actos legislativos.
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6. Convocar a sesiones a los Senadores miembros de la Comision, por instrucciones de
la Mesa Directiva.

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

8. Revisar las actas de Comision, certificar su contenido y solicitar su publicacién a la
Oficina de Leyes.

9. Organizar y transcribir los textos definitivos de los proyectos de ley y de actos
legislativos aprobados en primer debate.

10.Remitir los expedientes originales de los proyectos de ley y de actos legislativos a la
Oficina de Leyes para su respectivo tramite.

11.Remitir a la Oficina de Leyes las ponencias de primer y segundo debate, para su
respectiva publicacion en la Gaceta del Congreso.

12.Coordinar con el Secretario de la Comisién Primera de la Céamara de Representantes,
las sesiones que se deban realizar de manera conjunta.

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

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

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

16.Responder derechos de peticién, conceptos o requerimientos hechos por personas
juridicas o naturales.

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

18.Coordinar las sesiones que realice la Comision fuera de las Instalaciones del Congreso.
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19.Coordinar con la Secretaria General las sesiones de la Comisién que seran televisadas.

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

21. Supervisar y evaluar el personal a su cargo.

22. Supervisar el trabajo y expedir certificados de cumplimiento de los servicios prestados
por contratistas asignados a la Comision.

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

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

25.Coordinar con la Division de Planeacion y Sistemas la implementacion de los sistemas
de informacién que garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos en que interactia
la Comision.

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

3. REQUISITOS:

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA
(Los mismos para ser Congresista) Art. 11 Ley 32 de 1992:
Art. 172 Constitucion Nacional: -Tener conocimiento sobre los temas de su

competencia.
-Ser colombiano de nacimiento

-Ser ciudadano en ejercicio

-Tener mas de 30 afos de edad en la fecha
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de la eleccion.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion Subsecretario de Comisién

Cédigo 3.85

Grado 07

Nivel Asesor

Dependencia Comision Primera Constitucional Permanente
Numero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Secretario de Comision

NATURALEZA DEL EMPLEOQO: Le corresponden funciones de asesoramiento legislativo, cuya
naturaleza demanda la aplicacién de los conocimientos propios de una carrera profesional
relacionada con las actividades del area de desempefio.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Subsecretario de la Comision Primera del Senado
de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1. Participar en el disefio, coordinacién y ejecucion de los planes, programas y proyectos
de la Comision.

2. Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y metas propuestas.
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2.2

=

Evaluar y absolver consultas que se realicen a la Comisién, de acuerdo con las
politicas Institucionales.

Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la Comision.

Tramitar asuntos que correspondan a la Comision y que le sean delegados segun su
disciplina académica, de acuerdo con las normas establecidas.

Participar en la formulacion de autocontrol en la gestion de la Comisién para contribuir
al cumplimiento de la mision corporativa.

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en 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 desempeiio.

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Asistir a las sesiones en las fechas establecidas por la Mesa Directiva de la Comisién,
para prestar apoyo al Secretario.

Revisar las transcripciones y proyectar las actas de cada sesién de la comision.

Llevar un registro de las actas de Comision y textos definitivos de proyectos de ley y
actos legislativos.

Llevar un archivo de ordenes del dia y proposiciones de los proyectos de ley, actos
legislativos vy citaciones que realice la Comisién.

Llevar un registro y archivo de excusas presentadas por los Senadores miembros de
la Comision e informar al Secretario de la misma.

Radicar los proyectos de ley y actos legislativos repartidos a la Comision para su
estudio.
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7. Radicar ponencias, prorrogas y solicitudes de retiro de proyectos de ley y de actos
legislativos.

8. Realizar la sustanciaciéon de los proyectos de ley y de actos legislativos para su
respectivo tramite legislativo.

9. Coadyuvar en la elaboracién de los informes que correspondan a la Comisién.

10.Colaborar en la organizacién de las sesiones que realice la Comision fuera de las
Instalaciones del Congreso

11.Asesorar a los miembros de la comision y de unidades de trabajo legislativo sobre
temas tratados en la Comision y sobre el proceso legislativo.

12.Informar a los usuarios de la Comision sobre el estado de los proyectos de ley y de
actos legislativos.

13. Suplir las ausencias temporales del Secretario de la Comisién.
14. Asistir por delegacion del Secretario de Comision, a reuniones institucionales.

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

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Formaciéon Profesional en: Derecho,
Economia, Administracion Publica, | Dieciocho (18) meses de experiencia
Administracion de  Empresas, Estudios |profesional, especifica o relacionada.

Politicos o profesiones afines con los temas de
la Comision.

3.3. EQUIVALENCIAS:

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional o especifica, por :

Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion sea a fin con las funciones del empleo.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Secretaria Ejecutiva

Cdodigo 2.55

Grado 05

Nivel Técnico

Dependencia Comision Primera Constitucional Permanente
Numero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Secretario de Comision

NATURALEZA DEL EMPLEOQO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo técnico - administrativo y legislativo complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por la exigencia en el
desarrollo de procesos Yy aplicacion de tecnologia.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Secretaria Ejecutiva de la Comision Primera del
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Senado de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

2.2.

Recibir la correspondencia, radicarla y darle el trdmite administrativo y legislativo
correspondiente.

Preparar y presentar informes sobre actividades desarrolladas de acuerdo con las
instrucciones recibidas por el Secretario de Comision.

Atender al publico telefénica o personalmente y suministrar informacién de acuerdo con
las instrucciones que le sean impartidas.

Entregar para la firma del Jefe Inmediato documentos y darles el trdmite respectivo.
Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que se utilizan en la Dependencia.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestién de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario Comision y que correspondan a la
naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempeiio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Recibir la correspondencia radicarla y entregarla al respectivo destinatario.

Redactar y transcribir documentos, asi como lo tratado en reuniones y actos propios de
la Comision y darles el tramite respectivo.

Llevar la agenda de Reuniones y compromisos del Secretario de Comision y dar
informacion oportuna de los mismos.

Colaborar en la preparacion de la Agenda del Secretario de Comision, para las
respectivas sesiones.

Coordinar con el Secretario de Comision la elaboracion de la Agenda Legislativa de la
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Comision.

6. Controlar el ingreso y salida de documentos y mantener actualizado el archivo de la

Comision.

7. Atender personal o telefénicamente al publico y suministrar la informacién que le sea
solicitada, de conformidad con las normas establecidas.

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

la naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION

Titulo de Formacién Técnica o Tecnoldgica
en: Secretariado Ejecutivo, Secretariado
Ejecutivo Bilinglie, Secretariado Bilingiie y
Computacion o Tecnologia en Gestion
Ejecutiva de Oficinas, Relaciones Publicas o
tres (3) afios de Educacion Superior
relacionada con area de desempefio.

3.2. EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia especifica o
relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Transcriptor

Cdédigo 1.80

Grado 04

Nivel Técnico

Dependencia Comision Primera Constitucional Permanente
Numero de Empleos Dos (2)

Jefe Inmediato Secretario de Comisién

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo técnico legislativo y administrativo, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por la exigencia en el
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desarrollo de procesos y aplicacion de tecnologia.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Transcriptor de la Comision Primera del Senado
de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1

1.

FUNCIONES GENERALES:

Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos.

. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de

conformidad con los procedimientos establecidos.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestién de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Colaborar en la elaboracion de informes y documentos propios del Area de desempefio.
Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Comision y que correspondan a
la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Transcribir las grabaciones de las sesiones, debates y demas eventos que realice la
Comision.
Llevar y mantener el archivo de las cintas magnetofonicas bajo seguridad.

Elaborar, por Instrucciones del Secretario de Comision, copias de las transcripciones
para Senadores y Entidades que lo soliciten.

Colaborar en la elaboraciéon de las actas de Comision.
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7. Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo
y ejecucion de actividades del area de desempefio.

5. Prestar apoyo en el recinto de la Comision los dias de sesion.

6. Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Comisién y que correspondan a

la naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION

Titulo de Formacién Técnica o Tecnoldgica
Profesional en: Administracion de Sistemas de
Informacién, Sistemas y Comunicacion,
Computacion 'y Sistemas, Administracion
Informatica o tres (3) afios de Educacion
Superior relacionada con el Area de
desemperio.

3.2. EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia especifica o
relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Operador de Equipo

Cdodigo 1.25

Grado 03

Nivel Asistencial

Dependencia Comisiéon Primera Constitucional Permanente
Numero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Secretario de Comision

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo, asistencia legislativa y administrativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de

actividades manuales o de simple ejecucion.
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2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Operador de Equipo de la Comisién Primera del
Senado de la Republica tendrd, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos.

Realizar labores de oficina y de asistencia legislativa y administrativa, encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de actividades del area de desemperio.

Orientar a los usuarios y suministrar la informaciébn que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Buscar documentos e informacién requerida por el Secretario de Comision.
Colaborar en la elaboracién de informes y documentos propios del Area de desempefio.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestiéon de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Comision y que correspondan a
la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2.

Operar el equipo de grabacion y sonido los dias de sesion, debates y otros eventos que
realice la Comision.

Mantener copia del archivo de las cintas magnetofénicas bajo seguridad.
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3. Velar por el mantenimiento de los equipos de grabacion y sonido de la Comision.

4. Preparar y verificar que los equipos y elementos estén en buen estado para garantizar

el sonido y la grabacion.

5. Reproducir, por instrucciones del Secretario de Comision, copias de las grabaciones
magnetofdnicas para Senadores o Entidades que lo soliciten.

6. Prestar apoyo y asistencia en el recinto los dias de sesion.

7. Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Comisién y que correspondan a

la naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION

Formacién técnica certificada en Manejo y
Mantenimiento de Equipos de Grabacion,

Sonido, Produccion y
Audiovisuales, Programador de
y computacion, o dos (2 )

Educacién Superior, relacionada con el

area de desempefio

3.2. EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia especifica o

) relacionada.
Medios

Sistemas
anos de

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion Mecandgrafa

Cdédigo 1.20

Grado 03

Nivel Asistencial

Dependencia Comisién Primera Constitucional Permanente
Numero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Secretario de Comisién

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
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actividades de apoyo, asistencia legislativa y administrativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Mecandégrafa de la Comision Primera del Senado
de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

2.2.

Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

Desempefar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del Area de desempefio.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Buscar documentos e informacion requerida por el Secretario de Comision.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.
Efectuar diligencias externas cuando la necesidad del servicio lo requieran.
Colaborar en el manejo y servicio de fotocopiado de la Comision.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Comision y que correspondan a
la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempeiio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
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Elaborar memorandos, circulares y documentos relacionados con actividades propias
de la Comision.

Recibir, realizar y transmitir lamadas telefonicas.

Recibir y organizar los documentos y correspondencia de acuerdo con las instrucciones

gue le sean impartidas.

4. Llevar y mantener en estricto orden el archivo de la Comision.

5. Solicitar y organizar el material requerido por los funcionarios de la Comisién para el

desempeiio de sus funciones.

6. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion solicitada de conformidad con los

procedimientos establecidos.

7. Organizar, elaborar y llevar el inventario de muebles, equipos y elementos asignados a

la Comisidn.

8. Atender y coordinar el ingreso de las personas que deseen entrevistarse con el

Secretario de Comision.

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

la naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION

Titulo de Formacion Técnica o Tecnoldgica
Profesional en: Computacion y Sistemas,
Secretariado  Ejecutivo, Programacion de
Sistemas y Computacién o dos (2) afios de
Educacion Superior, relacionada con el area
de desempefio.

3.2. EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia especifica o
relacionada.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Conductor

Caodigo 1.15

Grado 02

Nivel Asistencial

Dependencia Comision Primera Constitucional Permanente
Numero de Empleos Dos (02)

Jefe Inmediato Secretario de Comision

NATURALEZA DEL _EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo, asistencia legislativa y administrativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Conductor de la Comision Primera del Senado de
la Republica tendrd, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1. Transportar personas, elementos y documentos de acuerdo con las instrucciones que le
sean impartidas por el Jefe Inmediato.

2. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

3. Participar en la formulacion del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

4. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.
5. Informar al Jefe inmediato sobre las novedades ocurridas diariamente.

6. Las deméas que le sean asignadas por el Presidente y Vicepresidente de la Comision y
gue correspondan a la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.
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2.2.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Conducir y mantener en perfectas condiciones de funcionamiento el vehiculo asignado
a la Comision.

. Transportar a los miembros de la Mesa Directiva de la Comision a los lugares donde

le indiquen.

Mantener en permanentemente el equipo de herramientas y de sefalizacion del
vehiculo.

Informar oportunamente sobre el mal funcionamiento o dafios del vehiculo a la
Dependencia correspondiente.

Cumplir estrictamente las normas sobre seguridad y prevencion de accidentes.
Guardar el vehiculo asignado en el lugar y hora indicada.

Atender las reparaciones menores cuando observe fallas en el funcionamiento del
vehiculo y realizar los trdmites necesarios cuando haya lugar a reparaciones mayores.

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo necesario para el buen
funcionamiento del vehiculo.

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

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

-Titulo de Bachiller

- Conocimientos en mecéanica Dos (2) afios de experiencia especifica.

- Licencia de conduccion de 42 o 52 Categoria
- Curso de seguridad personal.
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3.3. EQUIVALENCIAS:

Titulo de Bachiller por cinco (5) afios de experiencia especifica y licencia de conduccion de 42
o 52 Categoria.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Mensajero

Cédigo 1.05

Grado 01

Nivel Asistencial

Dependencia Comision Primera Constitucional Permanente
Numero de Empleos Uno (01)

Jefe Inmediato Secretario de Comision

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo, asistencia legislativa y administrativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Mensajero de la Comision Primera del Senado de
la Republica tendrd, las siguientes funciones:
2.1. FUNCIONES GENERALES:

1. Desempeniar labores de oficina encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las
actividades del area de desempefio.

2. Adelantar labores de apoyo y asistencia administrativa cuando se requiera.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.
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Buscar documentos e informacion requerida por el Secretario de Comision.
Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utilizan en la Dependencia.

Participar en la formulacién del autocontrol de la gestibn de la Dependencia para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Comision y que correspondan a
la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Entregar dentro y fuera de la Institucion documentos y elementos y registrar el
movimiento diario.

Informar al Secretario de Comision sobre las novedades durante sus recorridos diarios.
Colaborar en labores de apoyo y asistencia legislativa y administrativa de la Comision.
Atender el manejo y servicio de fotocopiado, cuando se requiera.

Buscar documentos e informacién requerida por el Secretario de Comision.

Colaborar en el manejo del archivo, cuando sea necesario.

Prestar apoyo y asistencia en el recinto de la comisién los dias de sesion.

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

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller. Seis (6) meses de experiencia.
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3.3. EQUIVALENCIAS:

Titulo de Bachiller, por:

Cinco (5) afios de experiencia especifica o relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Secretario de Comisién

Caodigo 5.05

Grado 12

Nivel Directivo

Dependencia Comisiéon Segunda Constitucional Permanente
NUumero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Mesa Directiva Comision

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones de direccién, coordinacion,
formulacién y adopcién de planes, programas, proyectos y actividades propias de la labor del
tramite legislativo y administrativo de la Comision.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Secretario de Comision Segunda del Senado de la
Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1. Desarrollar y supervisar los planes, programas, estudios e investigaciones propios de
la Dependencia, de acuerdo con lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.

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

3. Aplicar las normas y procedimientos legislativos propios de la Dependencia a su cargo.
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2.2.

Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deba presentar
acerca de la gestion a su cargo.

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

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

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

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desemperio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

Asistir a las sesiones en las fechas establecidas por la Mesa Directiva de la Comision.

Dar lectura al orden del dia, proyectos de ley, proposiciones y demas documentos y
mensajes que deban ser tratados en las sesiones de la Comision.

Coordinar con la Mesa Directiva la designacién de ponentes de proyectos de ley.

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

Informar a la Presidencia sobre los resultados de todas las votaciones que se cumplan
en la Comision en razén de las los proyectos de ley tratados.

Coordinar los tramites pertinentes de las citaciones e invitaciones de Altos Funcionarios
del Estado.
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8. Revisar las actas de Comision, certificar su contenido y solicitar su publicacion.
9. Elaborar el texto definitivo de los proyectos de ley aprobados en primer debate.

10.Remitir los expedientes originales de los proyectos de ley a la Oficina de Leyes, una vez
cumplido su tramite en la Comision.

11.Remitir a la Oficina de Leyes las ponencias de primer y segundo debate, para su
respectiva publicacion.

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

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

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

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

16.Responder derechos de peticion, conceptos o requerimientos de personas juridicas o
naturales.

17.Expedir las certificaciones sobre tramite legislativo que soliciten entidades publicas vy
privadas o particulares.

18.Coordinar las sesiones que realice la Comision fuera de las Instalaciones del Congreso.
19.Coordinar con la Secretaria General las sesiones que seran transmitidas por Television.

20. Asistir por delegacién de la Mesa Directiva de la Comisién, a reuniones de caracter
institucional o instituciones interesadas en los temas tratados en la Comision.

21.Coordinar con otros parlamentos reuniones para tratar temas de interés.
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22. Supervisar y evaluar el personal a su cargo.

23. Supervisar el trabajo y expedir certificados de cumplimiento de los servicios prestados
por contratistas asignados a la Comision.

24.Responder por la actividad administrativa y legislativa de la Comision.
25.Coordinar con la Division de Planeacion y Sistemas la implementacion de los sistemas
de informacién que garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos en que interactta

la Comision.

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

3. REQUISITOS:

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERENCIA
( Los mismos para ser Congresista) Art. 11 Ley 3% de 1992:
Art. 172 Constitucion Nacional: -Tener conocimiento sobre los temas de su

competencia.
-Ser colombiano de nacimiento

-Ser ciudadano en ejercicio

-Tener mas de 30 afos de edad en la fecha
de la eleccion.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion Subsecretario de Comisién

Cddigo 3.85

Grado 07

Nivel Asesor

Dependencia Comision Segunda Constitucional Permanente
Numero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Secretario de Comisién
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NATURALEZA DEL EMPLEOQO: Le corresponden funciones de asesoramiento legislativo, cuya

naturaleza demanda la aplicacion de los conocimientos propios de una carrera profesional
relacionada con las actividades del area de desemperio.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Subsecretario de la Comision Segunda del
Senado de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

2.2.

Participar en el disefio, coordinacion y ejecucién de los planes, programas y proyectos
de la Comision.

Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y metas propuestas.

Evaluar y absolver consultas que se realicen a la Oficina, de acuerdo con las politicas
Institucionales.

Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la Comision.

Tramitar asuntos que correspondan a la Comisién y que le sean delegados segun su
disciplina académica, de acuerdo con las normas establecidas.

Participar en la formulacién de autocontrol en la gestion de la Corporacion para
contribuir al cumplimiento de la mision 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

FUNCIONES ESPECIFICAS:
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8.

9.

Asistir las sesiones en las fechas establecidas por la Mesa Directiva de la Comision
para prestar apoyo al Secretario.

Revisar las transcripciones y proyectar las actas de cada sesion de la Comision.

Llevar un registro de las actas de Comision y textos definitivos de proyectos de ley.

Llevar un registro y archivo de 6rdenes del dia y proposiciones de los proyectos de ley
y citacion que realice la Comision.

Llevar un registro y archivo de excusas presentadas por los Senadores miembros de
la Comision e informar al Secretario de la misma.

Radicar los proyectos de ley repartidos en la Comisiéon para su estudio.
Radicar ponencias, prorrogas y solicitudes de retiro de proyectos de ley.

Realizar la sustanciacion de los proyectos de ley para su respectivo tramite legislativo.

Coadyuvar en la elaboracion de los informes que correspondan a la Comision.

10.Colaborar en la organizacién de las sesiones que realice la Comisiéon fuera de las

Instalaciones del Congreso

11.Asesorar a los miembros de la comision y unidades de trabajo legislativo sobre temas

tratados en la Comision y sobre el proceso legislativo.

12.Informar a los usuarios de la Comision sobre el tramite de los proyectos.

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

14.Asistir por delegacion del Secretario de Comision, a reuniones institucionales e

instituciones interesadas en los temas tratados.
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15.Las demas que le sean asignados por el Secretario de Comision y que correspondan a
la naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Formacién Profesional en: Derecho,
Economia, Administracion Pdblica, | Dieciocho (18) meses de experiencia
Administracion de Empresas, Estudios |profesional, especifica o relacionada.

Politicos o0 profesiones afines con los temas
de la Comision.

3.3. EQUIVALENCIAS:

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional o especifica, por :

Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién sea a fin con las funciones del empleo.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Secretaria Ejecutiva

Cédigo 2.55

Grado 05

Nivel Técnico

Dependencia Comision Segunda Constitucional Permanente
Numero de Empleos Uno (01)

Jefe Inmediato Secretario de Comision

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo técnico - legislativo y administrativo, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por la exigencia en el
desarrollo de procesos Yy aplicacién de tecnologia.
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2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Secretaria Ejecutiva de la Comisiéon Segunda del
Senado de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

Recibir la correspondencia, radicarla y darle el trdmite administrativo y legislativo
correspondiente.

Preparar y presentar informes sobre actividades desarrolladas de acuerdo con las
instrucciones recibidas por el Secretario de Comision.

Atender al publico telefénica o personalmente y suministrar informacion de acuerdo con
las instrucciones que le sean impartidas.

Atender y coordinar el ingreso de las personas que soliciten entrevistas con Secretario
de Comision.

Entregar para la firma del Jefe Inmediato documentos y darles el trdmite respectivo.
Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que se utilizan en la Dependencia.

Participar en la formulaciéon del autocontrol en la gestiéon de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario Comision y que correspondan a la
naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempeiio.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2.

Recibir la correspondencia radicarla y entregarla al respectivo destinatario.

Redactar y transcribir documentos, asi como lo tratado en reuniones y actos propios de
la Comision y darles el tramite respectivo.
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3. Llevar la agenda de reuniones y compromisos del Secretario de Comision y dar

informacién oportuna de los mismos.

4. Colaborar en la preparaciéon de la agenda del Secretario de Comisiébn para las

respectivas sesiones.

5. Coordinar con el Secretario de Comision la elaboracion de la agenda legislativa de la

Comision.

6. Controlar el ingreso y salida de documentos y mantener actualizado el archivo de la

Comision.

7. Atender personal o telefénicamente al publico y suministrar la informacion que le sea
solicitada, de conformidad con las normas establecidas.

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

la naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION

Titulo de Formacién Técnica o Tecnoldgica
en: Secretariado Ejecutivo, Secretariado
Ejecutivo Bilingle, Secretariado Bilingie y
Computacion o Tecnbloga en Gestion
Ejecutiva de Oficinas o tres (3) afos de
Educacion Superior relacionada con area de
desempeiio.

3.2. EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia especifica o
relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Transcriptor
Cddigo 1.80

Grado 04

Nivel Técnico
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Dependencia Comision Segunda Constitucional Permanente
Numero de Empleos Dos (2)
Jefe Inmediato Secretario de Comision

NATURALEZA DEL EMPLEO Le corresponden funciones que implican el ejercicio de

actividades de apoyo técnico - legislativo y administrativo, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por la exigencia en el
desarrollo de procesos Yy aplicacién de tecnologia.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Transcriptor de la Comisién Segunda del Senado
de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1

1.

FUNCIONES GENERALES:

Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos.

Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo
y ejecucion de actividades del area de desempefio.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestién de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Colaborar en la elaboracion de informes y documentos propios del Area de desempefio.
Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Comisién y que correspondan a
la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:
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1. Transcribir las grabaciones de las sesiones, debates y demas eventos que realice la

Comision.

2. Mantener el archivo de las cintas magnéticas bajo estricta seguridad.

3. Elaborar, por Instrucciones del Secretario de Comision, copias de las transcripciones
para Senadores y Entidades que lo soliciten.

4. Colaborar en la elaboracion de las actas de Comision.

5. Prestar apoyo en el recinto de la Comision los dias de sesién, por instrucciones del

Secretario de Comision.

6. Las demas gue le sean asignadas por el Secretario de Comisién y que correspondan a

la naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION

Titulo de Formacion Técnica o Tecnoldgica
Profesional en: Administracién de Sistemas de
Informacién, Sistemas y Comunicacion,
Computacion 'y Sistemas, Administracion
Informatica o tres (3) afios de Educacion
Superior relacionada con el Area de
desempeiio.

3.2. EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia especifica o
relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Operador de Equipo
Cddigo 1.25

Grado 03

Nivel Asistencial
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Dependencia Comision Segunda Constitucional Permanente
Numero de Empleos Uno (1)
Jefe Inmediato Secretario de Comision

NATURALEZA DEL _EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de

actividades de apoyo y asistencia legislativa y administrativa complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Operador de Equipo de la Comision Segunda del
Senado de la Republica tendrd, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos.

Realizar labores de oficina y de asistencia legislativa y administrativa, encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de actividades del area de desempefio.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Buscar documentos e informacién requerida por el Secretario de Comision.
Realizar diligencias externas, cuando se requiera.
Colaborar en la elaboracion de informes y documentos propios del Area de desempefio.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

Las demas gque le sean asignadas por el Secretario de Comision y que correspondan a
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2.2.

la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Operar el equipo de grabacion y sonido los dias de sesién, debates y otros eventos
que realice la Comisién.

Mantener copia del archivo de las cintas magnetofénicas bajo seguridad.
Velar por el mantenimiento de los equipos de grabacion y sonido de la Comision.

Preparar y verificar que los equipos y elementos estén en buen estado para garantizar
el sonido y la grabacién.

Reproducir, por instrucciones del Secretario de Comision, copias de las grabaciones

magnetofdnicas para Senadores o Entidades que lo soliciten.

6. Prestar apoyo y asistencia en el recinto los dias de sesion.

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

la naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION

Formacion técnica certificada en Manejo y
Mantenimiento de Equipos de Grabacion,
Sonido, Produccion y Medios Audiovisuales,
Programador de Sistemas y computacion, o
dos (2 ) afos de Educacion Superior,

relacionada con el area de desempefio.

3.2. EXPERIENCIA

relacionada.

Seis (06) meses de experiencia especifica o

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion Mecandgrafa
Cdédigo 1.20
Grado 03
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Nivel Asistencial

Dependencia Comision Segunda Constitucional Permanente
Numero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Secretario de Comisién

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de

actividades de apoyo, asistencia legislativa y administrativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Mecanografa de la Comisién Segunda del Senado
de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

Desempenar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades del Area de desempefio.

Orientar a los usuarios y suministrar la informaciébn que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Buscar documentos e informacion requerida por el Secretario de Comision.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.
Efectuar diligencias externas cuando la necesidad del servicio lo requieran.

Colaborar en el manejo y servicio de fotocopiado de la Comisién.
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2.2.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Comision y que correspondan a
la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar memorandos, circulares y documentos relacionados con actividades
propias de la Comisién.

Recibir, realizar y transmitir lamadas telefonicas.

Recibir y organizar los documentos y correspondencia de acuerdo con las instrucciones
gue le sean impartidas.

Llevar y mantener en estricto orden el archivo de la Comision.

Solicitar y organizar el material requerido por los funcionarios de la Comisién para el
desempefio de sus funciones.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién solicitada de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Organizar, elaborar y llevar el inventario de muebles, equipos y elementos asignados a
la Comision.

Atender y coordinar el ingreso de las personas que deseen entrevistarse con el
Secretario de Comision.

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

3.1. EDUCACION: 3.2. EXPERIENCIA:

Titulo de Formacién Técnica o Tecnoldgica

) P . Seis (06) meses de experiencia general o
Profesional en: Computaciéon y Sistemas, (06) P g

Secretariado Ejecutivo, Programacion de relacionada.

Sistemas y Computacion o dos (2) afios de

Educacién Superior, relacionada con el area

de desempeiio.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacioén Conductor

Cédigo 1.15

Grado 02

Nivel Asistencial

Dependencia Comision Segunda Constitucional Permanente
NUumero de Empleos Dos (2)

Jefe Inmediato Presidente y Vicepresidente de Comision

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden las funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo, asistencia legislativa y administrativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Conductor de la Comisidon Segunda del Senado
de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES::

1. Transportar personas, elementos y documentos de acuerdo con las instrucciones que
le sean impartidas por el Jefe Inmediato.
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Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.
Informar al Jefe inmediato sobre las novedades ocurridas diariamente.

Las demas que le sean asignadas por el Presidente y Vicepresidente de la Comisién y
gue correspondan a la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Conducir y mantener en perfectas condiciones de funcionamiento el vehiculo
asignado a la Comisién.

. Transportar a los miembros de la Mesa Directiva de la Comision a donde le indiquen.

Mantener permanentemente, el equipo de herramientas y de sefializacién del vehiculo.

Informar oportunamente sobre el mal funcionamiento o dafios del vehiculo a la
Dependencia correspondiente.

Cumplir estrictamente las normas sobre seguridad y prevencion de accidentes.

Guardar el vehiculo asignado en el lugar y hora indicada.

. Atender las reparaciones menores cuando observe fallas en el funcionamiento del

vehiculo y realizar los tramites necesarios cuando haya lugar a reparaciones mayores.

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo necesario para el buen
funcionamiento del vehiculo.

Las demas que le sean asignadas por el Presidente y Vicepresidente de la Comisién y
gue correspondan a la naturaleza del empleo.
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3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA
-Titulo de Bachiller Veinticuatro (24) meses de experiencia
-Conocimientos en mecénica especifica o relacionada.

-Licencia de conduccion de 42 o 52, Categoria
-Curso de seguridad personal.

3.3. EQUIVALENCIAS

Titulo de Bachiller por cinco (5) afios de experiencia especifica y licencia de conduccion de 42
o 52. Categoria.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Mensajero

Cédigo 1.05

Grado 01

Nivel Asistencial

Dependencia Comision Segunda Constitucional Permanente
Numero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Secretario de Comision

NATURALEZA DEL EMPLEO: Empleo que le corresponden las funciones que implican el
ejercicio de actividades de apoyo, asistencia legislativa y administrativa, complementarias de
las tareas propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio
de actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Mensajero de la Comision Segunda del Senado
de la Republica tendra, las siguientes funciones:
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2.1. FUNCIONES GENERALES

1.

Desempefiar labores de oficina encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de las
actividades del area de desempefio.

. Adelantar labores de apoyo y asistencia administrativa cuando se requiera.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Buscar documentos e informacion requerida por el Secretario de Comision.
Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utilizan en la Dependencia.

Participar en la formulacion del autocontrol de la gestion de la Dependencia para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Comisién y que correspondan a
la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Entregar dentro y fuera de la Institucion documentos y elementos y registrar el
movimiento diario.

Informar al Secretario de Comision sobre las novedades durante sus recorridos diarios.
Colaborar en labores de apoyo y asistencia administrativa de la Comision.

Atender el manejo y servicio de fotocopiado, cuando se requiera.

Buscar documentos e informacion requerida por el Secretario de Comision.

Colaborar en el manejo del archivo, cuando sea necesario.
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7. Prestar apoyo en el recinto de la Comisién los dias de sesion.

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

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller. Seis (6) meses de experiencia general.

3.3. EQUIVALENCIA:

Titulo de Bachiller, por:

Cinco (5) afios de experiencia especifica o relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Secretario de Comisién

Cdodigo 5.05

Grado 12

Nivel Directivo

Dependencia Comisién Tercera Constitucional Permanente
Numero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Mesa Directiva Comision

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones de direccién, coordinacion,
formulacién y adopcion de planes, programas, proyectos y actividades propias de la labor del
tramite legislativo y administrativo de la Comision.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES
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De acuerdo con su naturaleza el empleo de Secretario Comision de la Comision Tercera del
Senado de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1.

1.

2.2.

FUNCIONES GENERALES:

Desarrollar y supervisar los planes, programas, estudios e investigaciones propios de
la Dependencia, de acuerdo con lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.

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

Aplicar las normas y procedimientos legislativos propios de la Dependencia a su cargo.

Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deba presentar
acerca de la Dependencia a su empleo.

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

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

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

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.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

Asistir a las sesiones en las fechas establecidas por la Mesa Directiva de la Comision.

Dar lectura a los proyectos de ley, proposiciones y demas documentos y mensajes que
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deban ser tratados en las sesiones de la Comision.
4. Coordinar con la Mesa Directiva la designacion de ponentes de proyectos de ley.

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

6. Informar a la Presidencia sobre los resultados de todas clases de votacién de proyectos
gue se cumplan en la Comision.

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

8. Reuvisar las actas de Comision, certificar su contenido y solicitar su publicacion.
9. Elaborar el texto definitivo de los proyectos de ley aprobados en primer debate.

10.Remitir los expedientes originales de los proyectos de ley a la Oficina de Leyes, una vez
cumplido su tramite en la Comision.

11.Remitir a la Oficina de Leyes las ponencias de primer y segundo debate, para su
respectiva publicacion.

12.Coordinar con el Secretario de la Comision de la Cémara de Representantes las
sesiones que se deban realizarse de manera conjunta.

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

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

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

16.Responder derechos de peticion, conceptos o requerimientos de Personas Juridicas o
naturales.
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17.Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades o los particulares.
18.Coordinar las sesiones que realice la Comision fuera de las Instalaciones del Congreso.
19.Coordinar con la Secretaria General las sesiones que seran transmitidas por Television.
20. Asistir por delegacion de la Mesa Directiva de la Comision, a reuniones institucionales.
21.Supervisar y evaluar el personal a su cargo.

22.Supervisar el trabajo y expedir certificados de cumplimiento de los servicios prestados
por contratistas asignados a la Comision.

23.Responder por la actividad administrativa y legislativa de la Comisién.
24.Coordinar con la Division de Planeacion y Sistemas la implementacién de los sistemas
de informacién que garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos en que interactia

la Comision.

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

3. REQUISITOS:

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA
( Los mismos para ser Congresista) Art. 11 Ley 32 de 1992:
Art. 172 Constitucion Nacional: -Tener conocimiento sobre los temas de su

competencia.

-Ser colombiano de nacimiento

-Ser ciudadano en ejercicio

-Tener mas de 30 afios de edad en la fecha
de su eleccion.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion Subsecretario de Comisién

Cédigo 3.85

Grado 07

Nivel Asesor

Dependencia Comision Tercera Constitucional Permanente
Numero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Secretario de Comision

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones de asesoramiento cuya naturaleza
demanda la aplicacién de los conocimientos propios de una carrera profesional relacionada
con las actividades del &rea de desempefio.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con la naturaleza del empleo el Subsecretario de Comision de la Comision
Tercera del Senado de la Republica tendra, entre otras las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1. Participar en el disefio, coordinacién y ejecucion de los planes, programas y proyectos
de la Comision.

2. Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y metas propuestas.
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2.2.

Evaluar y absolver consultas que se realicen a la Comisién, de acuerdo con las
politicas Institucionales.

Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la Comision.

Tramitar asuntos que correspondan a la Comision y que le sean delegados segun su
disciplina académica, de acuerdo con las normas establecidas.

Participar en la formulacion de autocontrol en la gestion de la Comision para contribuir
al cumplimiento de la mision corporativa.

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en 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.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Asistir a las sesiones en las fechas establecidas por la Mesa Directiva de la Comisién,
para prestar apoyo al Secretario.

Revisar las transcripciones y proyectar las actas de cada sesion de la comision.

Llevar un registro de las actas de Comisién y textos definitivos de proyectos de ley.

Llevar un archivo de 6rdenes del dia y proposiciones de los proyectos de ley y
citaciones que realice la Comision.

Llevar un registro y archivo de excusas presentadas por los Senadores miembros de
la Comision e informar al Secretario de la misma.

Radicar los proyectos de ley repartidos a la Comision para su estudio.

Radicar ponencias, prorrogas y solicitudes de retiro de proyectos de ley.
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8. Realizar la sustanciacion de los proyectos de ley para su respectivo tramite legislativo.
9. Coadyuvar en la elaboracién de los informes que correspondan a la Comisién.

10.Colaborar en la organizacion de las sesiones que realice la Comision fuera de las
Instalaciones del Congreso

11.Asesorar a los miembros de la comision y de unidades de trabajo legislativo sobre
temas tratados en la Comision y sobre el proceso legislativo.

12.Informar a los usuarios de la Comisién sobre el estado de los proyectos de ley.
13. Suplir las ausencias temporales del Secretario de la Comision.

14.Asistir por delegacion del Secretario de Comisién, a reuniones institucionales o
instituciones interesadas en los temas tratados.

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

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Profesional en: Derecho,
Economia, Administracion Plblica, | Dieciocho (18) meses de experiencia
Administracion de Empresas, Ciencia Politica | profesional, especifica o relacionada.

o profesiones afines con los temas de la
Comision.

3.3. EQUIVALENCIAS:

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional o especifica, por :
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Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion sea a fin con las funciones del empleo.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Secretaria Ejecutiva

Cdodigo 2.55

Grado 05

Nivel Técnico

Dependencia Comision Tercera Constitucional Permanente
NUumero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Secretario de Comision

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo técnico - legislativo y administrativo, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por la exigencia en el
desarrollo de procesos Yy aplicacién de tecnologia.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Secretaria Ejecutiva de la Comision Tercera del
Senado de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES

1. Recibir la correspondencia, radicarla y darle el tramite administrativo y legislativo
correspondiente.

2. Preparar y presentar informes sobre actividades desarrolladas de acuerdo con las
instrucciones recibidas por el Secretario de Comision.

3. Atender al publico telefénica o personalmente y suministrar informacién de acuerdo con
las instrucciones que le sean impartidas.
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2.2.

Atender y coordinar el ingreso de las personas que soliciten entrevistas con el
Secretario de Comision.

Entregar para la firma del Secretario documentos y darles el trdmite respectivo.
Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que se utilizan en la Dependencia.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestiéon de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario Comision y que correspondan a la
naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Recibir la correspondencia radicarla y entregarla al respectivo destinatario.

Redactar y transcribir documentos, asi como lo tratado en reuniones y actos propios de
la Comision y darles el tramite respectivo.

Llevar la agenda de reuniones y compromisos del Secretario de Comision y dar
informacién oportuna de los mismos.

Colaborar en la preparacion de la Agenda del Secretario de Comision, para las
respectivas sesiones.

Coordinar con el Secretario de Comision la elaboracion de la Agenda Legislativa de la
Comision.

Controlar el ingreso y salida de documentos y mantener actualizado el archivo de la
Comision.

Atender personal o telefénicamente al publico y suministrar la informacién que le sea
solicitada, de conformidad con las normas establecidas.

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

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Formacién Técnica o Tecnoldgica |Doce (12) meses de experiencia especifica o
en: Secretariado Ejecutivo, Secretariado |relacionada.

Ejecutivo Bilingle, Secretariado Bilingie y
Computacion o Tecnbéloga en Gestion
Ejecutiva de Oficinas o tres (3) afios de
Educacion Superior relacionada con el area de
desemperio.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Transcriptor

Cdodigo 1.80

Grado 04

Nivel Técnico

Dependencia Comision Tercera Constitucional Permanente
Numero de Empleos Dos (2)

Jefe Inmediato Secretario de Comision

NATURALEZA DEL _EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo técnico - legislativo y administrativo, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por la exigencia en el
desarrollo de procesos y aplicacion de tecnologia.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Transcriptor de la Comisién Tercera del Senado
de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1. Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo a las normas y
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procedimientos establecidos.

Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo
y ejecucion de actividades del &rea de desempefio.

. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestidon de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Colaborar en la elaboracion de informes y documentos propios del Area de desempefio.
Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Comision y que correspondan a
la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Transcribir las grabaciones de las sesiones, debates y demas eventos que realice la
Comision.

Mantener el archivo de las cintas magnéticas bajo estricta seguridad.

Elaborar, por Instrucciones del Secretario de Comision, copias de las transcripciones
para Senadores y Entidades que lo soliciten.

Colaborar en la elaboracion de las actas de Comision.
Prestar apoyo en el recinto de la Comision los dias de sesion.

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

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Formacién Técnica o Tecnoldgica
Profesional en: Administracion de Sistemas de
Informacién, Sistemas y Comunicacién, |Seis (6) meses de experiencia especifica o
Computacion 'y Sistemas, Administracion |relacionada.

Informatica o tres (3) afios de Educacion
Superior relacionada con el Area de
desemperio.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Operador de Equipo

Cdodigo 1.25

Grado 03

Nivel Asistencial

Dependencia Comision Tercera Constitucional Permanente
Numero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Secretario de Comision

NATURALEZA DEL EMPLEO Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo, asistencia legislativa y administrativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de operador de Equipo de la Comision Tercera del
Senado de la Republica tendrd, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1. Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos.
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2.2.

Realizar labores de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de actividades del area de desempefio.

Efectuar diligencias externas cuando la necesidad del servicio lo requieran.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Participar en la formulacién del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Colaborar en la elaboracion de informes y documentos propios del Area de desempefio.
Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Comisién y que correspondan a
la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Operar el equipo de grabacién y sonido los dias de sesion, debates y otros eventos que
realice la Comision.

Mantener copia del archivo de las cintas magnetofénicas bajo estricta seguridad.
Velar por el mantenimiento de los equipos de grabacion y sonido de la Comisién.

Preparar y verificar que los equipos y elementos estén en buen estado para garantizar
el sonido y la grabacion.

Reproducir por instrucciones del Secretario de Comision, copias de las grabaciones
magnetofdnicas para Senadores o Entidades que lo soliciten.

Prestar apoyo y asistencia en el recinto los dias de sesion.
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7. Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Comisién y que correspondan a
la naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Formacién técnica certificada en Manejo y
Mantenimiento de Equipos de Grabacion,
Sonido, Produccién y Medios Audiovisuales, | Seis (06) meses de experiencia especifica
Programador de Sistemas y computacién, o |0 relacionada.

dos (2 ) afios de Educacion Superior,
relacionada con el area de desempefio

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Mecandgrafa

Cédigo 1.20

Grado 03

Nivel Asistencial

Dependencia Comisioén Tercera Constitucional Permanente
NUumero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Secretario de Comisién

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo, asistencia legislativa y administrativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza del empleo de Mecandgrafa de la Comisién Tercera del
Senado de la Republica tendrd, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:
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Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

Desempenar labores de oficina y de asistencia legislativa y administrativa encaminadas
a facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades del Area de desempefio.

. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Buscar documentos e informacién requerida por el Secretario de Comision.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestién de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.
Efectuar diligencias externas cuando la necesidad del servicio lo requieran.
Colaborar en el manejo y servicio de fotocopiado de la Comision.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Comision y que correspondan a
la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar memorandos, circulares y documentos relacionados con actividades
propias de la Comision.

Recibir, realizar y transmitir lamadas telefénicas.

Recibir y organizar los documentos y correspondencia de acuerdo con las instrucciones
gue le sean impartidas.

Llevar y mantener en estricto orden el archivo de la Comision.

. Solicitar y organizar el material requerido por los funcionarios de la Comision para el
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desempefio de sus funciones.

6. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion solicitada de conformidad con los
procedimientos establecidos.

7. Organizar, elaborar y llevar el inventario de muebles, equipos y elementos asignados a
la Comision.

8. Atender y coordinar el ingreso de las personas que deseen entrevistarse con el
Secretario de Comision.

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

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION: 3.2. EXPERIENCIA:

Titulo de Formacién Técnica o Tecnoldgica
Profesional en: Computacion y Sistemas,
Secretariado Ejecutivo, Programacion de |Seis (06) meses de experiencia general o
Sistemas y Computacion o dos (2) afios de |relacionada.

Educacién Superior, relacionada con el area
de desempeiio.

1.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion Conductor

Cdédigo 1.15

Grado 02

Nivel Asistencial

Dependencia Comision Tercera Constitucional Permanente
Numero de Empleos Dos (2)

Jefe Inmediato Presidente y Vicepresidente de Comisién

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden las funciones que implican el ejercicio de
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actividades de apoyo, asistencia legislativa y administrativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza del el empleo de Conductor de la Comisién Tercera del Senado
de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES::

1.

Transportar ~ personas, bienes, elementos y documentos de acuerdo con las
instrucciones que le sean impartidas por el Jefe Inmediato.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestiébn de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.
Informar al Jefe inmediato sobre las novedades ocurridas diariamente.

Las demas que le sean asignadas por el Presidente y Vicepresidente de la Comision y
gue correspondan a la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Conducir y mantener en perfectas condiciones de funcionamiento el vehiculo
asignado a la Comision.

. Transportar a los miembros de la Mesa Directiva de la Comision a donde le indiquen.

Mantener permanentemente el equipo de herramientas y de sefalizacion del vehiculo.

Informar oportunamente sobre el mal funcionamiento o dafios del vehiculo a la
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Dependencia correspondiente.
5. Cumplir estrictamente las normas sobre seguridad y prevencion de accidentes.
6. Guardar el vehiculo asignado en el lugar y hora indicada.

7. Atender las reparaciones menores cuando observe fallas en el funcionamiento del
vehiculo y realizar los trdmites necesarios cuando haya lugar a reparaciones mayores.

8. Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo necesario para el buen
funcionamiento del vehiculo.

9. Las demas que le sean asignadas por el Presidente y Vicepresidente de la Comision y
gue correspondan a la naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION: 3.2. EXPERIENCIA
-Titulo de Bachiller Veinticuatro (24) meses de experiencia
-Conocimientos en mecénica especifica o relacionada.

-Licencia de conduccion de 42 o 52. Categoria
-Curso de seguridad personal.

3.3. EQUIVALENCIAS

Titulo de Bachiller por cinco (5) afios de experiencia especifica y licencia de conduccién de 42
o 52. Categoria.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Mensajero

Cdédigo 1.05

Grado 01

Nivel Asistencial

Dependencia Comision Tercera Constitucional Permanente
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Numero de Empleos 01 (uno)

Jefe Inmediato Secretario de Comision

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden las funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo, asistencia legislativa y administrativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Mensajero de la Comisién Tercera del Senado de
la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1. Desempefiar labores de oficina encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de las
actividades del area de desempefio.

2. Adelantar labores de apoyo y asistencia administrativa cuando se requiera.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Buscar documentos e informacion requerida por el Secretario de Comision.
5. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utilizan en la Dependencia.

6. Participar en la formulacién del autocontrol de la gestion de la Dependencia para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

7. Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Comision y que correspondan a
la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Entregar dentro y fuera de la Institucion documentos y elementos y registrar el
movimiento diario.
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2. Informar al Secretario de Comisién sobre las novedades durante sus recorridos diarios.
3. Colaborar en labores de apoyo y asistencia administrativa de la Comision.

4. Atender el manejoy servicio de fotocopiado, cuando se requiera.

5. Buscar documentos e informacion requerida por el Secretario de Comision.

6. Colaborar en el manejo del archivo, cuando sea necesatrio.

7. Prestar apoyo y asistencia en el recinto los dias de sesion.

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

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller. Seis (06) meses de experiencia.

3.3. EQUIVALENCIAS:

Titulo de Bachiller, por:

Cinco (5) afios de experiencia especifica o relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Secretario de Comision

Caodigo 5.05

Grado 12

Nivel Directivo

Dependencia Comision Cuarta Constitucional Permanente
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Numero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Mesa Directiva Comisién

NATURALEZA DEL EMPLEOQO: Le corresponden funciones de direccion, coordinacion,

formulacién y adopcion de planes, programas, proyectos y actividades propias de la labor del
tramite legislativo y administrativo de la Comision.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Secretario de la Comisidon Cuarta del Senado
de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1

1.

FUNCIONES GENERALES:

Desarrollar y supervisar los planes, programas, estudios e investigaciones propios de
la Dependencia, de acuerdo con lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.

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

Aplicar las normas y procedimientos legislativos propios de la Dependencia a su cargo.

Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deba presentar
acerca de la Dependencia a su cargo.

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

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

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

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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2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

8.

9.

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

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

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

Coordinar con la Mesa Directiva la designacion de ponentes de proyectos de ley.

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

Informar a la Presidencia sobre los resultados de toda clase de votacién que se
cumplan en la Comisién.

. Coordinar los trdmites pertinentes de las citaciones e invitaciones de altos funcionarios

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

Elaborar el texto definitivo de los proyectos de ley aprobados en primer debate.

10.Remitir los expedientes originales de los proyectos de ley a la Oficina de Leyes, una vez

cumplido su tramite en la Comision.

11.Remitir a la Oficina de Leyes las ponencias de primer y segundo debate, para su

respectiva publicacion.

12.Coordinar con el Secretario de la Comision de la o Camara de Representantes las

sesiones que se deban realizar de manera conjunta.

13.Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse

acerca de la gestion legislativa de la Comision.
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14.Coordinar la elaboracién de comunicaciones oficiales que deban ser respondidas por el
Presidente de la Comision.

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

16.Responder derechos de peticion, conceptos o requerimientos de Personas Juridicas o
naturales.

17.Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades o los particulares.
18.Coordinar las sesiones que realice la Comision fuera de las Instalaciones del Congreso.
19.Coordinar con la Secretaria General las sesiones que seran transmitidas por Television.

20. Asistir, por delegacion de la Mesa Directiva de la Comisién, a reuniones institucionales
o instituciones interesadas en los temas tratados.

21. Supervisar y evaluar el personal a su cargo.

22. Supervisar el trabajo y expedir certificados de cumplimiento de los servicios prestados
por contratistas asignados a la Comision.

23.Responder por la actividad administrativa y legislativa de la Comisién.
24.Coordinar con la Division de Planeacion y Sistemas la implementacion de los sistemas
de informacion que garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos en que interactua

la Comision.

25.Las demas que le sean asignadas por la Mesa Directiva y Senadores miembros de la
Comision y que correspondan a la naturaleza del empleo.
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3. REQUISITOS:

3.1. EDUCACION
( Los mismas para ser Congresista)

Art. 172 Constitucion Nacional:

-Ser colombiano de nacimiento

-Ser ciudadano en ejercicio

-Tener mas de 30 afos de edad en la
fecha de la eleccion.

3.2. EXPERIENCIA

Art. 11 Ley 32: de 1992:

-Tener conocimiento sobre los temas de su
competencia.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién

Subsecretario de Comisién

Cédigo 3.85

Grado 0.7

Nivel Asesor

Dependencia Comision Cuarta Constitucional Permanente
Numero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato

Secretario de Comision

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones de apoyo y asesoramiento
legislativo, cuya naturaleza demanda la aplicacion de conocimientos propios de una carrera
profesional relacionada con el &rea de desempefio.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Subsecretario de la Comision Cuarta del Senado
de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES

1. Participar en el disefio, coordinacién y ejecucion de los planes, programas y proyectos
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de la Comision.

Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y metas propuestas.

Evaluar y absolver consultas que se realicen a la Oficina, de acuerdo con las politicas
Institucionales.

Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la Comision.

Tramitar asuntos que correspondan a la Comisién y que le sean delegados segun su
disciplina académica, de acuerdo con las normas establecidas.

Participar en la formulacién de autocontrol en la gestion de la Corporacion para
contribuir al cumplimiento de la mision 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 desemperfio.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS :

Asistir a las sesiones en las fechas establecidas por la Mesa Directiva de la Comision,
para apoyar al Secretario.

Revisar las transcripciones y proyectar las actas de cada sesion de la comision.

Llevar un registro de las actas de Comision y textos definitivos de proyectos de ley.

Llevar un registro y archivo de ordenes del dia y proposiciones de los proyectos de ley
y citacién que realice la Comision.

Llevar un registro y archivo de excusas presentadas por los Senadores miembros de
la Comision e informar al Secretario de la misma.

210




SENADO DE LA REPUBLICA

MESA DIRECTIVA

RESOLUCION N°. 008 del 26 de Julio de 2011

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

6. Radicar los proyectos de ley repartidos a la Comision para su estudio.

7. Radicar ponencias, prorrogas y solicitudes de retiro de proyectos de ley.

8. Realizar la sustanciacion de los proyectos de ley para su respectivo tramite legislativo.

9. Coadyuvar en la elaboracién de los informes que correspondan a la Comisién.

10.Colaborar en la organizacién de las sesiones que realice la Comision fuera de las

Instalaciones del Congreso

11.Asesorar a los miembros de la comision y unidades de trabajo legislativo sobre temas
tratados en la Comision y sobre el proceso legislativo.

12.Informar a los usuarios de la Comisién sobre el tramite de los proyectos.

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

14. Asistir, por delegacion del Secretario de Comision, a reuniones institucionales.

15.Las demas que le sean asignados por el Secretario de Comisién y que correspondan a

la naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION

Titulo de Formacion Profesional en: Derecho,
Economia, Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Ciencia Politica
o profesiones afines con los temas de la
Comision.

3.2. EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional, especifica o relacionada.
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3.3. EQUIVALENCIAS:

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional o especifica, por :

Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién sea a fin con las funciones del empleo.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Secretaria Ejecutiva

Caodigo 2.55

Grado 05

Nivel Técnico

Dependencia Comision Cuarta Constitucional Permanente
NUumero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Secretario de Comision

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo técnico - legislativo y administrativo, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por la exigencia en el
desarrollo de procesos Yy aplicacion de tecnologia.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Secretaria Ejecutiva de la Comision Cuarta del
Senado de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1. Recibir la correspondencia, radicarla y darle el tramite administrativo y legislativo
correspondiente.

2. Preparar y presentar informes sobre actividades desarrolladas de acuerdo con las
instrucciones recibidas por el Secretario de Comision.

3. Atender al publico telefénica o personalmente y suministrar informacioén de acuerdo con

212




SENADO DE LA REPUBLICA
MESA DIRECTIVA
RESOLUCION N°. 008 del 26 de Julio de 2011

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

2.2.

las instrucciones que le sean impartidas.

Atender y coordinar el ingreso de las personas que soliciten entrevistas con Secretario
de Comision.

Entregar para la firma del Jefe Inmediato documentos y darles el trdmite respectivo.
Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que se utilizan en la Dependencia.

Participar en la formulaciéon del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario Comision y que correspondan a la
naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefiio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Recibir la correspondencia radicarla y entregarla al respectivo destinatario.

Redactar y transcribir documentos, asi como lo tratado en reuniones y actos propios de
la Comision y darles el tramite respectivo.

Llevar la agenda de Reuniones y compromisos del Secretario de Comision y dar
informacién oportuna de los mismos.

Colaborar en la preparacion de la agenda del Secretario de Comisién, para las
respectivas sesiones.

Coordinar con el Secretario de Comision la elaboracién de la agenda legislativa de la
Comision.

Controlar el ingreso y salida de documentos y mantener actualizado el archivo de la
Comision.

Atender personal o telefénicamente al publico y suministrar la informacion que le sea
solicitada, de conformidad con las normas establecidas.
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8. Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Comisién y que correspondan a
la naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION
3.2. EXPERIENCIA
Titulo de Formacion Técnica o Tecnoldgica
en: Secretariado Ejecutivo, Secretariado
Ejecutivo Bilinglie, Secretariado Bilinglie y|Doce (12) meses de experiencia especifica o
Computacion o Tecnologa en Gestion Ejecutiva | relacionada.

de Oficinas o tres (3) afios de Educacion
Superior relacionada con area de desempefio.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Transcriptor

Cdodigo 1.80

Grado 04

Nivel Técnico

Dependencia Comision Cuarta Constitucional Permanente
Numero de Empleos Dos (2)

Jefe Inmediato Secretario de Comision

NATURALEZA DEL _EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo técnico - legislativo y administrativo complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por la exigencia en el
desarrollo de procesos Yy aplicacion de tecnologia.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Transcriptor de la Comision cuarta del Senado
de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:
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Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos.

. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestiéon de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Colaborar en la elaboracion de informes y documentos propios del Area de desempefio.
Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Comision y que correspondan a
la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Transcribir las grabaciones de las sesiones, debates y demas eventos que realice la
Comision.

Mantener el archivo de las cintas magnéticas bajo estricta seguridad.

Elaborar por Instrucciones del Secretario de Comision, copias de las transcripciones
para Senadores y Entidades que lo soliciten.

Colaborar en la elaboracion de las actas de Comision.
Prestar apoyo en el recinto de la Comision los dias de sesion.

. Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo
y ejecucion de actividades del area de desempefio.

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

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Formacién Técnica o Tecnolbgica
Profesional en: Administracion de Sistemas de
Informacién, Sistemas y Comunicacion,|Seis (6) meses de experiencia especifica o
Computacion y Sistemas, Administracion |relacionada.

Informética o tres (3) afios de Educacion
Superior relacionada con el Area de
desempefio.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Operador de Equipo

Cédigo 1.25

Grado 03

Nivel Asistencial

Dependencia Comision Cuarta Constitucional Permanente
NUumero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Secretario de Comision

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo, asistencia legislativa y administrativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de operador de Equipo de la Comision Cuarta del
Senado tendrd, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1. Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo a las normas y
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2.2

procedimientos establecidos.

Realizar labores de oficina y de asistencia legislativa y administrativa, encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de actividades del &rea de desempefio.

Efectuar diligencias externas cuando la necesidad del servicio lo requieran.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Colaborar en la elaboracion de informes y documentos propios del Area de desempefio.
Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Comision y que correspondan a
la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Operar el equipo de grabacion y sonido los dias de sesion, debates y otros eventos que
realice la Comision.

Mantener copia del archivo de las cintas magnetofénicas bajo estricta seguridad.
Velar por el mantenimiento de los equipos de grabacion y sonido de la Comision.

Preparar y verificar que los equipos y elementos estén en buen estado para garantizar
el sonido y la grabacién.

Reproducir, por instrucciones del Secretario de Comision, copias de las grabaciones
magnetofonicas para Senadores o Entidades que lo soliciten.

Prestar apoyo y asistencia legislativa en el recinto los dias de sesion.
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7. Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Comision y que correspondan a
la naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION: 3.2. EXPERIENCIA:

Formacion técnica certificada en Manejo y
Mantenimiento de Equipos de Grabacion,
Sonido, Produccién y Medios Audiovisuales, | Seis (06) meses de experiencia especifica
Programador de Sistemas y computacion, o |0 relacionada.

dos (2 ) afos de Educacion Superior,
relacionada con el area de desempefio.

2. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Mecandgrafa

Cédigo 1.20

Grado 03

Nivel Asistencial

Dependencia Comision Cuarta Constitucional Permanente
NUumero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Secretario de Comisién

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo, asistencia legislativa y administrativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Mecandgrafa de la Comisién Cuarta del Senado
de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

218




SENADO DE LA REPUBLICA
MESA DIRECTIVA
RESOLUCION N°. 008 del 26 de Julio de 2011

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

2.2.

Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

Desempefar labores de oficina y asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del Area de desempefio.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Buscar documentos e informacion requerida por el Secretario de Comision.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.
Efectuar diligencias externas cuando la necesidad del servicio lo requieran.
Colaborar en el manejo y servicio de fotocopiado de la Comision.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Comision y que correspondan a
la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar memorandos, circulares y documentos relacionados con actividades propias
de la Comision.

Recibir, realizar y transmitir llamadas telefonicas.

Recibir y organizar los documentos y correspondencia de acuerdo con las instrucciones
gue le sean impartidas.

Llevar y mantener en estricto orden el archivo de la Comision.
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5. Solicitar y organizar el material requerido por los funcionarios de la Comision para el
desempeifio de sus funciones.

6. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion solicitada de conformidad con los
procedimientos establecidos.

7. Organizar, elaborar y llevar el inventario de muebles, equipos y elementos asignados a
la Comision.

8. Atender y coordinar el ingreso de las personas que deseen entrevistarse con el
Secretario de Comision.

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

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION: 3.2. EXPERIENCIA:

Titulo de Formacion Técnica o Tecnoldgica
Profesional en: Computacién y Sistemas,
Secretariado  Ejecutivo, Programacion de|Seis (06) meses de experiencia general o
Sistemas y Computacién o dos (2) afios de |relacionada.

Educacién Superior, relacionada con el area
de desemperio.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Conductor

Cddigo 1.15

Grado 02

Nivel Asistencial

Dependencia Comisién Cuarta Constitucional Permanente
Numero de Empleos Dos (2)

Jefe Inmediato Presidente y Vicepresidente de Comision
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NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden las funciones que implican el ejercicio de

actividades de apoyo y asistencia legislativa y administrativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Conductor la Comision Cuarta del Senado tendra,
las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

2.2.

Transportar personas, elementos y documentos de acuerdo con las instrucciones que
le sean impartidas por el Jefe inmediato.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestién de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.
Informar al Jefe inmediato sobre las novedades ocurridas diariamente.

Las demas que le sean asignadas por el Presidente y Vicepresidente de la Comisién y
gue correspondan a la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Conducir y mantener en perfectas condiciones de funcionamiento el vehiculo asignado
a la Comision.

Transportar a los miembros de la Mesa Directiva de la Comision a los lugares donde le
indiquen.

Mantener permanentemente el equipo de herramientas y de sefalizacion del vehiculo.
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4. Informar oportunamente sobre el mal funcionamiento o dafios del vehiculo a la
Dependencia correspondiente.

5. Cumplir estrictamente las normas sobre seguridad y prevencion de accidentes.
6. Guardar el vehiculo asignado en el lugar y hora indicada.

7. Atender las reparaciones menores cuando observe fallas en el funcionamiento del
vehiculo y realizar los trdmites necesarios cuando haya lugar a reparaciones mayores.

8. Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo necesario para el buen
funcionamiento del vehiculo.

9. Las demas que le sean asignadas por el Presidente y Vicepresidente de la Comision y
gue correspondan a la naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA
-Titulo de Bachiller Veinticuatro (24) meses de experiencia
-Conocimientos en mecénica especifica o relacionada.

-Licencia de conduccion de 42 o 52. Categoria
-Curso de seguridad personal.

3.3. EQUIVALENCIAS

Titulo de Bachiller por cinco (5) afios de experiencia especifica y licencia de conduccion de 42
o 52 Categoria.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion Mensajero
Cddigo 1.05
Grado 01
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Nivel Asistencial

Dependencia Comisién Cuarta Constitucional Permanente
Numero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Secretario de Comisién

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden las funciones que implican el ejercicio de

actividades de apoyo, asistencia legislativa y administrativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza del empleo de Mensajero de la Comisién cuarta del Senado de
la Republica tendrd, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

Desempefiar labores de oficina encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de las
actividades del area de desempefio.

Adelantar labores de apoyo y asistencia administrativa cuando se requiera.

Orientar a los wusuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Buscar documentos e informacion requerida por el Secretario de Comision.
Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utilizan en la Dependencia.

Participar en la formulacion del autocontrol de la gestion de la Dependencia para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Comision y que correspondan a
la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:
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1. Entregar dentro y fuera de la Institucion documentos y elementos y registrar el
movimiento diario.

2. Informar al Secretario de Comision sobre las novedades durante sus recorridos diarios.
3. Colaborar en labores de apoyo y asistencia administrativa de la Comision.

4. Atender el manejoy servicio de fotocopiado, cuando se requiera.

5. Buscar documentos e informacion requerida por el Secretario de Comision.

6. Colaborar en el manejo del archivo, cuando sea necesario.

7. Prestar apoyo y asistencia en el recinto de la Comisién los dias de sesion.

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

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION: 3.2. EXPERIENCIA:

Titulo de Bachiller. Seis (06) meses de experiencia.

3.3. EQUIVALENCIAS:

Titulo de bachiller, por:

Cinco (5) afios de experiencia especifica o relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Secretario de Comisién
Cédigo 5.05
Grado 12
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Nivel Directivo

Dependencia Comision Quinta Constitucional Permanente
Numero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Mesa Directiva Comision

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones de direccion, coordinacion,

formulacién y adopcién de planes, programas, proyectos y actividades propias de la labor del
tramite legislativo y administrativo de la Comision.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Secretario de Comision de la Comisién Quinta del
Senado de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1.

1.

FUNCIONES GENERALES:

Desarrollar y supervisar los planes, programas, estudios e investigaciones propios de
la Comision, de acuerdo con lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.

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

Aplicar las normas y procedimientos legislativos propios de la Comision a su cargo.

Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deba presentar
acerca de la gestion a su cargo.

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

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

Dirigir y supervisar los estudios e investigaciones, que se desarrollen en la Comision y
que contribuyan al cumplimiento de los objetivos institucionales.
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2.2.

8.

9.

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.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

Asistir a las sesiones en las fechas establecidas por la Mesa Directiva de la Comision.

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

Coordinar con la Mesa Directiva la designacion de ponentes de proyectos de ley.

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

Informar a la Presidencia sobre los resultados de toda clase de votacion que se cumpla
en la Comision.

Coordinar los tramites pertinentes de las citaciones e invitaciones a Altos Funcionarios
del Estado.

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

Transcribir el texto definitivo de los proyectos de ley aprobados en primer debate.

10.Remitir los expedientes originales de los proyectos de ley a la Oficina de Leyes, una vez

cumplido su tramite en la Comision.

11.Remitir a la Oficina de Leyes las ponencias de primer y segundo debate, para su

respectiva publicacion.

12.Coordinar con el Secretario de la Comision de la Céamara de Representantes, las

sesiones que deban realizarse de manera conjunta.
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13.Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de la gestion legislativa y administrativa de la Comision.

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

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

16.Responder derechos de peticion, conceptos o requerimientos de Personas Juridicas o
naturales.

17.Expedir las certificaciones sobre tramites legislativos que soliciten las autoridades o los
particulares.

18.Coordinar las sesiones que realice la Comision fuera de las Instalaciones del Congreso.

19.Coordinar con la Secretaria General las sesiones de la Comisién que seran transmitidas
televisadas.

20. Asistir, por delegacion de la Mesa Directiva de la Comision, a reuniones institucionales.
o instituciones interesadas en los temas tratados.

21. Supervisar y evaluar el personal a su cargo.

22.Asignar funciones, supervisar el trabajo y expedir certificados de cumplimiento de los
servicios prestados por contratistas asignados a la Comisién.

23.Responder por la actividad administrativa y legislativa de la Comisién.
24.Coordinar con la Division de Planeacion y Sistemas la implementacion de los sistemas
de informacion que garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos en que interactia

la Comision.

25.Las demas gque le sean asignadas por la Mesa Directiva y que correspondan a la
naturaleza del empleo.
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3. REQUISITOS:

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA
( Los mismas para ser Congresista) Art. 11 Ley 32 de 1992:
Art. 172 Constitucion Nacional: -Tener conocimiento sobre los temas de su

competencia.

-Ser colombiano de nacimiento

-Ser ciudadano en ejercicio

-Tener mas de 30 afos de edad en la
fecha de la eleccion.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion Subsecretario de Comisién

Cédigo 3.85

Grado 07

Nivel Profesional

Dependencia Comision Quinta Constitucional Permanente
NUumero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Secretario de Comision

NATURALEZA DEL EMPLEOQ: Le corresponden funciones de asesoramiento legislativo cuya
naturaleza demanda la aplicacibn conocimientos propios de una carrera profesional
relacionada con las actividades del area de desempefio.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Subsecretario de la Comision de la Comision
Quinta del Senado de la Republica tendrd, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1. Participar en el disefio, coordinacién y ejecucion de los planes, programas y proyectos
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2.2.

de la Comision.

Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y metas propuestas.

Evaluar y absolver consultas que se realicen a la Comision, de acuerdo con las
politicas Institucionales.

Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la Comision.

Tramitar asuntos que correspondan a la Comisién y que le sean delegados segun su
disciplina académica, de acuerdo con las normas establecidas.

Participar en la formulacion de autocontrol en la gestién de la Comision para contribuir
al cumplimiento de la misién corporativa.

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en 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 desemperio.

FUNCIONES ESPECIFICAS :

Asistir a las sesiones de la Comisién en las fechas establecidas por la Mesa Directiva
de la Comision, para prestar apoyo al Secretario.

Revisar las transcripciones y proyectar las actas de cada sesion de la comision.

Llevar un registro de las actas de Comision y textos definitivos de proyectos de ley.

Llevar un registro y archivo de ordenes del dia y proposiciones de los proyectos de ley
y citacién que realice la Comision.

Llevar un registro y archivo de excusas presentadas por los Senadores miembros de
la Comision e informar al Secretario de la misma.
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6. Radicar los proyectos de ley repartidos a la Comision para su estudio.

7. Radicar ponencias, prorrogas y solicitudes de retiro de proyectos de ley.

8. Realizar la sustanciacion de los proyectos de ley para su respectivo tramite legislativo.

9. Coadyuvar en la elaboracién de los informes que correspondan a la Comisién.

10.Colaborar en la organizacién de las sesiones que realice la Comision fuera de las

Instalaciones del Congreso

11.Asesorar a los miembros de la comision y de unidades de trabajo legislativo sobre
temas tratados en la Comision y sobre el proceso legislativo.

12.Informar a los usuarios de la Comisién sobre el tramite de los proyectos.

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

14. Asistir por delegacion del Secretario de Comision, a reuniones institucionales.

15.Las demas que le sean asignados por el Secretario de Comisién y que correspondan a

la naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION

Titulo de Formacion Profesional en: Derecho,
Economia, Administracion Publica,
Administracion de  Empresas, Estudios
Politicos o profesiones afines con los temas de
la Comision.

3.2. EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional, especifica o relacionada.
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3.3. EQUIVALENCIAS:

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional o especifica, por :

Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién sea a fin con las funciones del empleo.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Secretaria Ejecutiva

Caodigo 2.55

Grado 05

Nivel Técnico

Dependencia Comision Quinta Constitucional Permanente
NUumero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Secretario de Comision

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo técnico - legislativo y administrativo complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por la exigencia en el
desarrollo de procesos Yy aplicacién de tecnologia.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Secretaria Ejecutiva de la Comisién Quinta del
Senado de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1. Recibir la correspondencia, radicarla y darle el tramite administrativo y legislativo
correspondiente.

2. Preparar y presentar informes sobre actividades desarrolladas de acuerdo con las
instrucciones recibidas por el Secretario de Comision.

3. Atender y coordinar el ingreso de las personas que soliciten entrevistas con Secretario
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de Comision.
Entregar para la firma del Jefe Inmediato documentos y darles el tramite respectivo.
Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que se utilizan en la Dependencia.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestiéon de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario Comision y que correspondan a la
naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recibir la correspondencia radicarla y entregarla al respectivo destinatario.

Redactar y transcribir documentos, asi como lo tratado en reuniones y actos propios de
la Comision y darles el tramite respectivo.

Llevar la agenda de Reuniones y compromisos del Secretario de Comision y dar
informacion oportuna de los mismos.

Colaborar en la preparacion de la Agenda del Secretario de Comision, para las
respectivas sesiones.

Coordinar con el Secretario de Comision la elaboracion de la agenda legislativa de la
Comision.

Controlar el ingreso y salida de documentos y mantener actualizado el archivo de la
Comision.

. Atender personal o telefénicamente al publico y suministrar la informacién que le sea
solicitada, de conformidad con las normas establecidas.

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

3.1. EDUCACION
3.2. EXPERIENCIA
Titulo de Formacién Técnica o Tecnoldgica
en: Secretariado Ejecutivo, Secretariado
Ejecutivo Bilingle, Secretariado Bilingiie y|Doce (12) meses de experiencia especifica o
Computacion o Tecnbloga en Gestion |relacionada.

Ejecutiva de Oficinas o tres (3) afios de
Educacion Superior relacionada con el area de
desemperio.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Transcriptor

Cdodigo 1.80

Grado 04

Nivel Técnico

Dependencia Comision Quinta Constitucional Permanente
Numero de Empleos Dos (2)

Jefe Inmediato Secretario de Comisién

NATURALEZA DEL EMPLEO: Empleo que le corresponden las funciones que implican el
ejercicio de actividades de apoyo técnico - legislativo y administrativo, complementarias de
las tareas propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio
de actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Transcriptor de la Comisién Quinta del Senado de
la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1. Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos.
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2. Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo
y ejecucion de actividades del area de desempefio.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Participar en la formulacién del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

5. Colaborar en la elaboracion de informes y documentos propios del Area de desempefio.
6. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

7. Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Comisioén y que correspondan a
la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Transcribir las grabaciones de las sesiones, debates y demas eventos que realice la
Comision.

2. Mantener el archivo de las cintas magnéticas bajo estricta seguridad.

3. Elaborar, por instrucciones del Secretario de Comision, copias de las transcripciones
para Senadores y Entidades que lo soliciten.

4. Colaborar en la elaboracion de las actas de Comision.
5. Prestar apoyo en el recinto de la Comision los dias de sesion.

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

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Técnica o Tecnoldgica
Profesional en: Administracion de Sistemas de
Informacién, Sistemas y Comunicacion, |Seis (6) meses de experiencia especifica o
Computacion y Sistemas, Administracion |relacionada.

Informatica o tres (3) afios de Educacion
Superior relacionada con el Area de
desemperio.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Operador de Equipo

Cdodigo 1.25

Grado 03

Nivel Asistencial

Dependencia Comision Quinta Constitucional Permanente
Numero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Secretario de Comision

NATURALEZA DEL _EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo y asistencia legislativa y administrativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Operador de Equipo de la Comision Quinta del
Senado de la Republica tendrd, las siguientes funciones:

2.1 FUNCIONES GENERALES:

1. Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos.
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2.2.

Realizar labores de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de actividades del area de desempefio.

Efectuar diligencias externas cuando la necesidad del servicio lo requieran.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Participar en la formulaciéon del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Colaborar en la elaboracion de informes y documentos propios del Area de desempefio.
Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Comision y que correspondan a
la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Operar el equipo de grabacién y sonido los dias de sesion, debates y otros eventos que
realice la Comision.

Mantener copia del archivo de las cintas magnetofénicas bajo estricta seguridad.
Velar por el mantenimiento de los equipos de grabacion y sonido de la Comisién.

Preparar y verificar que los equipos y elementos estén en buen estado para garantizar
el sonido y la grabacion.

Reproducir, por instrucciones del Secretario de Comision, copias de las grabaciones
magnetofdnicas para Senadores o Entidades que lo soliciten.

Prestar apoyo y asistencia en el recinto los dias se sesion.
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7. Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Comisién y que correspondan a
la naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.2. EDUCACION. 3.3. EXPERIENCIA

Formacién técnica certificada en Manejo y
Mantenimiento de Equipos de Grabacion,
Sonido, Produccién y Medios Audiovisuales, | Seis (06) meses de experiencia especifica
Programador de Sistemas y computacién, o |0 relacionada.

dos (2 ) afios de Educacion Superior,
relacionada con el area de desempefio.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Mecanografa

Cdodigo 1.20

Grado 03

Nivel Asistencial

Dependencia Comision Quinta Constitucional Permanente
Numero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Secretario de Comision

NATURALEZA DEL _EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo, asistencia legislativa y administrativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Mecandgrafa de la Comision Quinta del Senado
de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:
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2.2.

Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

Desempeiiar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades del Area de desempefio.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacidn que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Buscar documentos e informacién requerida por el Secretario de Comision.

Participar en la formulaciéon del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.
Efectuar diligencias externas cuando la necesidad del servicio lo requieran.
Colaborar en el manejo y servicio de fotocopiado de la Comisién.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Comision y que correspondan a
la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar memorandos, circulares y documentos relacionados con actividades propias
de la Comision.

Recibir, realizar y transmitir lamadas telefénicas.

Recibir y organizar los documentos y correspondencia de acuerdo con las instrucciones
gue le sean impartidas.

Llevar y mantener en estricto orden el archivo de la Comision.

Solicitar y organizar el material requerido por los funcionarios de la Comision para el
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desempefio de sus funciones.

6. Orientar a los usuarios y suministrar la informaciéon solicitada de conformidad con los
procedimientos establecidos.

7. Organizar, elaborar y llevar el inventario de muebles, equipos y elementos asignados a
la Comision.

8. Atender y coordinar el ingreso de las personas que deseen entrevistarse con el
Secretario de Comision.

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

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION: 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Técnica o Tecnoldgica
Profesional en: Computacién y Sistemas,
Secretariado Ejecutivo, Programacion de
Sistemas y Computaciéon o dos (2) afios de
Educacién Superior, relacionada con el area
de desemperio.

Seis (06) meses de experiencia especifica o
relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Conductor

Cddigo 1.15

Grado 02

Nivel Asistencial

Dependencia Comisién Quinta Constitucional Permanente
Numero de Empleos Dos (2)

Jefe Inmediato Presidente y Vicepresidente de Comision
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NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden las funciones que implican el ejercicio de

actividades de apoyo, asistencia legislativa y administrativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Conductor de la Comision Quinta del Senado de
la Republica tendrd, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

2.2.

Transportar personas, elementos y documentos de acuerdo con las instrucciones que
le sean impartidas por el Jefe inmediato.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestién de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.
Informar al Jefe inmediato sobre las novedades ocurridas diariamente.

Las demas que le sean asignadas por el Presidente y Vicepresidente de la Comisién y
gue correspondan a la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Conducir y mantener en perfectas condiciones de funcionamiento el vehiculo asignado
a la Comision.

Transportar a los miembros de la Mesa Directiva de la Comision a los lugares donde le
indiquen.
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3. Mantener permanentemente el equipo de herramientas y de sefalizacion del vehiculo.

4. Informar oportunamente sobre el mal funcionamiento o dafios del vehiculo a la

Dependencia correspondiente.

5. Cumplir estrictamente las normas sobre seguridad y prevencion de accidentes.

6. Guardar el vehiculo asignado en el lugar y hora indicada.

7. Atender las reparaciones menores cuando observe fallas en el funcionamiento del
vehiculo y realizar los trdmites necesarios cuando haya lugar a reparaciones mayores.

8. Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo necesario para el buen

funcionamiento del vehiculo.

9. Las demas que le sean asignadas por el Presidente y Vicepresidente de la Comision y
gue correspondan a la naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION

-Titulo de Bachiller

-Conocimientos en mecénica

-Licencia de conduccion de 42 o 52. Categoria
-Curso de seguridad personal.

3.2. EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia
especifica o relacionada.

3.3. EQUIVALENCIAS

Titulo de Bachiller por cinco (5) afios de experiencia especifica y licencia de conduccién de 42

o 52. Categoria.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Mensajero

Caodigo 1.05

Grado 01

Nivel Asistencial

Dependencia Comision Quinta Constitucional Permanente
NUumero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Secretario de Comision

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden las funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo, asistencia legislativa y administrativa, 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.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza del empleo de Mensajero de la Comision Quinta del Senado de
la Republica tendra, las siguientes funciones:
2.1. FUNCIONES GENERALES:

1. Desempefiar labores de oficina encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de las
actividades del area de desempefio.

2. Adelantar labores de apoyo y asistencia administrativa cuando se requiera.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Buscar documentos e informacion requerida por el Secretario de Comision.
5. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utilizan en la Dependencia.

6. Participar en la formulacion del autocontrol de la gestion de la Dependencia para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.
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7. Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Comision y que correspondan a
la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Entregar dentro y fuera de la Institucibn documentos y elementos y registrar el
movimiento diario.

2. Informar al Secretario de Comisién sobre las novedades durante sus recorridos diarios.
3. Colaborar en labores de apoyo y asistencia administrativa de la Comision.

4. Atender el manejoy servicio de fotocopiado, cuando se requiera.

5. Buscar documentos e informacion requerida por el Secretario de Comision.

6. Colaborar en el manejo del archivo, cuando sea necesario.

7. Prestar apoyo y asistencia en el recinto de la Comision los dias de sesion.

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

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION: 3.2. EXPERIENCIA:

Titulo de Bachiller. Seis (06) meses de experiencia.
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3.3. EQUIVALENCIAS:

Titulo de bachiller, por:

Cinco (5) afios de experiencia especifica o relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Secretario de Comisién

Caodigo 5.05

Grado 12

Nivel Directivo

Dependencia Comision Sexta Constitucional Permanente
NUumero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Mesa Directiva Comision

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones de direccién, coordinacion,
formulacién y adopcién de planes, programas, proyectos y actividades propias de la labor del
tramite legislativo y administrativo de la Comision.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Secretario de Comision de la Comisién Sexta del
Senado de la Republica tendrd, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1. Desarrollar y supervisar los planes, programas, estudios e investigaciones propios de
la Dependencia, de acuerdo con lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.

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

3. Aplicar las normas y procedimientos legislativos propios de la Dependencia a su cargo.
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2.2.

Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deba presentar
acerca de la Dependencia a su cargo.

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

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

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

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desemperio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

Asistir a las sesiones en las fechas establecidas por la Mesa Directiva de la Comision.

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

Coordinar con la Mesa Directiva la designacién de ponentes de proyectos de ley.

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

Informar a la Presidencia sobre los resultados de toda clase de votacion que se
cumplan en la Comision.

Coordinar los tramites pertinentes de las citaciones e invitaciones de Altos Funcionarios
del Estado.
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8. Revisar las actas de Comision, certificar su contenido y solicitar su publicacion.

9. Coordinar la transcripcion del texto definitivo de los proyectos de ley aprobados en
primer debate.

10.Remitir los expedientes originales de los proyectos de ley a la Oficina de Leyes, una vez
cumplido su tramite en la Comision.

11.Remitir a la Oficina de Leyes las ponencias de primer y segundo debate, para su
respectiva publicacion.

12.Coordinar con el Secretario de la Comisién de la Céamara de Representante las
sesiones que deban realizarse de manera conjunta.

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

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

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

16.Responder derechos de peticion, conceptos o requerimientos de Personas Juridicas o
naturales.

17.Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades o los particulares.
18.Coordinar las sesiones que realice la Comision fuera de las Instalaciones del Congreso.
19.Coordinar con la Secretaria General las sesiones que seran transmitidas por Television.
20. Asistir, por delegacién de la Mesa Directiva de la Comision, a reuniones institucionales.
21.Coordinar, supervisar y evaluar el personal a su cargo.

22.Asignar funciones, supervisar el trabajo y expedir certificados de cumplimiento de los
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servicios prestados por contratistas asignados a la Comision.

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

24.Coordinar con la Division de Planeacion y Sistemas la implementacion de los sistemas
de informacién que garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos en que interactia

la Comision.

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

3. REQUISITOS:

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA
( Los mismas para ser Congresista) Art. 11 Ley 32 de 1992:
Art. 172 Constituciéon Nacional: -Tener conocimiento sobre los temas de su

competencia.

-Ser colombiano de nacimiento

-Ser ciudadano en ejercicio

-Tener mas de 30 afos de edad en la
fecha de la eleccion.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion Subsecretario de Comision

Cddigo 3.85

Grado 07

Nivel Profesional

Dependencia Comision Sexta Constitucional Permanente
Numero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Secretario de Comision.

NATURALEZA DEL EMPLEQO: Le corresponden funciones asesoramiento legislativo, cuya
naturaleza demanda la aplicacion de conocimientos propios de una carrera profesional
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relacionada con las actividades del area de desemperio.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Subsecretario de Comisién de la Comision Sexta
del Senado de la Republica tendrd, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES

1.

2.2.

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

Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos
y metas propuestas.

Evaluar y absolver consultas que se realicen a la Comisién, de acuerdo con las politicas
Institucionales.

Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la Comision.

Tramitar asuntos que correspondan a la Comisién y que le sean delegados segun su
disciplina académica, de acuerdo con las normas establecidas.

Participar en la formulacién de autocontrol en la gestion de la Corporacién para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

Las deméas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

FUNCIONES ESPECIFICAS :

Asistir a las sesiones de la Comisién en las fechas establecidas por la Mesa Directiva de
la Comision para, prestar apoyo al Secretario.
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2. Revisar las transcripciones y proyectar las actas de cada sesion de la comision.

3. Llevar un registro de las actas de Comisidn y textos definitivos de proyectos de ley.

4. Llevar un registro y archivo de 6rdenes del dia y proposiciones de los proyectos de ley y
citacion que realice la Comision.

5. Llevar un registro y archivo de excusas presentadas por los Senadores miembros de la
Comisién e informar al Secretario de la misma.

6. Radicar los proyectos de ley repartidos a la Comision para su estudio.
7. Radicar ponencias, prorrogas y solicitudes de retiro de proyectos de ley.
8. Realizar la sustanciacion de los proyectos de ley para su respectivo tramite legislativo.

9. Coadyuvar en la elaboracién de los informes que correspondan a la Comisién.

10.Colaborar en la organizacion de las sesiones que realice la Comision fuera de las
Instalaciones del Congreso

11.Asesorar a los miembros de la comision y de unidades de trabajo legislativo sobre temas
tratados en la Comision y sobre el proceso legislativo.

12.Informar a los usuarios de la Comision sobre el tramite de los proyectos.
13.Suplir las ausencias temporales del Secretario de la Comision.
14. Asistir, por delegacion del Secretario de Comision, a reuniones institucionales.

15.Las demas que le sean asignados por el Secretario de Comision y que correspondan a
la naturaleza del empleo.
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3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Formaciéon Profesional en: Derecho,
Economia, Administracion Publica, | Dieciocho (18) meses de experiencia
Administracion de  Empresas, Estudios|profesional, especifica o relacionada.

Politicos o profesiones afines con los temas
de la Comision.

3.3. EQUIVALENCIAS:

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional o especifica, por :

Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion sea a fin con las funciones del empleo.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Secretaria Ejecutiva

Cdodigo 2.55

Grado 05

Nivel Técnico

Dependencia Comision Sexta Constitucional Permanente
Numero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Secretario de Comision

NATURALEZA DEL EMPLEOQO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo técnico - legislativo y administrativo, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por la exigencia en el
desarrollo de procesos Yy aplicacion de tecnologia.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Secretaria Ejecutiva de la Comision Sexta del
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Senado de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

Recibir la correspondencia, radicarla y darle el trdmite administrativo y legislativo
correspondiente.

Preparar y presentar informes sobre actividades desarrolladas de acuerdo con las
instrucciones recibidas por el Secretario de Comision.

Atender al publico telefénica o personalmente y suministrar informacién de acuerdo con
las instrucciones que le sean impartidas.

Atender y coordinar el ingreso de las personas que soliciten entrevistas con Secretario
de Comision.

Entregar para la firma del Jefe Inmediato documentos y darles el tramite respectivo.
Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que se utilizan en la Dependencia.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestiéon de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Las demés que le sean asignadas por el Secretario Comision y que correspondan a la
naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desemperio.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recibir la correspondencia radicarla y entregarla al respectivo destinatario.

Redactar y transcribir documentos, asi como lo tratado en reuniones y actos propios de
la Comision y darles el tramite respectivo.

Llevar la agenda de reuniones y compromisos del Secretario de Comision y dar
informacion oportuna de los mismos.
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4. Colaborar en la preparacion de la Agenda del Secretario de Comision, para las
respectivas sesiones.

5. Coordinar con el Secretario de Comision la elaboracién de la Agenda Legislativa de la
Comision.

6. Controlar el ingreso y salida de documentos y mantener actualizado el archivo de la
Comisién.

7. Atender personal o telefénicamente al publico y suministrar la informacién que le sea
solicitada, de conformidad con las normas establecidas.

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

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Formacién Técnica o Tecnoldgica
Profesional en: Secretariado Ejecutivo, |Doce (12) meses de experiencia especifica o
Secretariado Ejecutivo Bilinglie, Secretariado | relacionada.

Bilingle y Computacion o Tecndloga en
Gestion Ejecutiva de Oficinas o tres (3) afios
de Educacién Superior relacionada con éarea
de desempeiio.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion Transcriptor

Cdédigo 1.80

Grado 04

Nivel Técnico

Dependencia Comisién Sexta Constitucional Permanente
Numero de Empleos Dos (2)

Jefe Inmediato Secretario de Comision
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NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de

actividades de apoyo técnico - legislativo y administrativo, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por la exigencia en el
desarrollo de procesos Yy aplicacion de tecnologia.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Transcriptor de la Comision Sexta del Senado de
la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1.

1.

FUNCIONES GENERALES:

Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos.

Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo
y ejecucion de actividades del area de desempefio.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Colaborar en la elaboracion de informes y documentos propios del Area de desempefio.
Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Comision y que correspondan a
la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempeiio.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Transcribir las grabaciones de las sesiones, debates y demas eventos que realice la
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Comision.
2. Mantener el archivo de las cintas magnéticas bajo estricta seguridad.

3. Elaborar, por Instrucciones del Secretario de Comision, copias de las transcripciones
para Senadores y Entidades que lo soliciten.

4. Colaborar en la elaboracion de las actas de Comisién.
5. Prestar apoyo en el recinto de la Comision los dias de sesion.

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

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Formacién Técnica o Tecnoldgica
Profesional en: Administracion de Sistemas de | Seis (6) meses de experiencia especifica o
Informacién, Sistemas y Comunicacion, |relacionada.

Computacion y Sistemas, Administracion
Informética o tres (3) afios de Educacién
Superior relacionada con el Area de
desempefio.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion Operador de Equipo

Cdédigo 1.25

Grado 03

Nivel Asistencial

Dependencia Comision Sexta Constitucional Permanente
Numero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Secretario de Comisioén
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NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de

actividades de apoyo, asistencia legislativa y administrativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de operador de Equipo de la Comision Sexta del
Senado de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos.

Realizar labores de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de actividades del area de desemperio.

Efectuar diligencias externas cuando la necesidad del servicio lo requieran.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestién de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Colaborar en la elaboracion de informes y documentos propios del Area de desempefio.
Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Comision y que correspondan a
la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempeiio.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:
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1. Operar el equipo de grabacion y sonido los dias de sesion, debates y otros eventos que

realice la Comision.

2. Mantener copia del archivo de las cintas magnetofénicas bajo estricta seguridad.

3. Velar por el mantenimiento de los equipos de grabacion y sonido de la Comision.

4. Preparar y verificar que los equipos y elementos estén en buen estado para garantizar

el sonido y la grabacién.

5. Reproducir, por instrucciones del Secretario de Comisidn, copias de las grabaciones
magnetofdnicas para Senadores o Entidades que lo soliciten.

6. Prestar apoyo y asistencia en el recinto los dias de sesion.

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

la naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION:

Formacion técnica certificada en Manejo y
Mantenimiento de Equipos de Grabacion,
Sonido, Produccién y Medios Audiovisuales,
Programador de Sistemas y computacién, o
dos (2 ) aflos de Educacion Superior,

relacionada con el area de desempeiio

3.2. EXPERIENCIA:

Seis (06) meses de experiencia especifica o
relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion Mecandgrafa
Cédigo 1.20

Grado 0.3

Nivel Asistencial

Dependencia

Comisién Sexta Constitucional Permanente
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Numero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Secretario de Comisién

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de

actividades de apoyo, asistencia legislativa y administrativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Mecandgrafa de la Comision Sexta del Senado
de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

Desempefar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del Area de desempefio.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacibn que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Buscar documentos e informacién requerida por el Secretario de Comision.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestiébn de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.
Efectuar diligencias externas cuando la necesidad del servicio lo requieran.
Colaborar en el manejo y servicio de fotocopiado de la Comision.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Comision y que correspondan a
la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempeiio.
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2.2.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar memorandos, circulares y documentos relacionados con actividades propias
de la Comision.

Recibir, realizar y transmitir lamadas telefonicas.

Recibir y organizar los documentos y correspondencia de acuerdo con las instrucciones
gue le sean impartidas.

Llevar y mantener en estricto orden el archivo de la Comision.

Solicitar y organizar el material requerido por los funcionarios de la Comision para el
desempefio de sus funciones.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién solicitada de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Organizar, elaborar y llevar el inventario de muebles, equipos y elementos asignados a
la Comision.

Atender y coordinar el ingreso de las personas que deseen entrevistarse con el
Secretario de Comision.

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

3.1. EDUCACION: 3.2. EXPERIENCIA:

Titulo _de Formagion Tecm(.:"," ° Tec_nologlca Seis (06) meses de experiencia especifica 0
Profesional en: Computaciéon y Sistemas, relacionada

Secretariado Ejecutivo, Programacion de '

Sistemas y Computacion o dos (2) afios de

Educacién Superior, relacionada con el area

de desempeiio.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacioén Conductor

Cédigo 1.15

Grado 02

Nivel Asistencial

Dependencia Comision Sexta Constitucional Permanente
Numero de Empleos Dos (2)

Jefe Inmediato Presidente y Vicepresidente de Comisién

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo, asistencia legislativa y administrativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Conductor de la Comision Sexta del Senado de
la Republica tendrd, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES::

1. Transportar  personas, bienes, elementos y documentos de acuerdo con las
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2.2.

instrucciones que le sean impartidas por el Jefe Inmediato.
Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.
Informar al Jefe inmediato sobre las novedades ocurridas diariamente.

Las demas que le sean asignadas por el Presidente y Vicepresidente de la Comision y
gue correspondan a la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Conducir y mantener en perfectas condiciones de funcionamiento el vehiculo asignado
a la Comision.

Transportar a los miembros de la Mesa Directiva de la Comision a donde le indiquen.
Mantener permanentemente el equipo de herramientas y de sefializacién del vehiculo.
Informar oportunamente sobre el mal funcionamiento o dafios del vehiculo a la
Dependencia correspondiente.

Cumplir estrictamente las normas sobre seguridad y prevencion de accidentes.

Guardar el vehiculo asignado en el lugar y hora indicada.

Atender las reparaciones menores cuando observe fallas en el funcionamiento del
vehiculo y realizar los trdmites necesarios cuando haya lugar a reparaciones mayores.

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo necesario para el buen
funcionamiento del vehiculo.
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9. Las demas que le sean asignadas por el Presidente y Vicepresidente de la Comisién y
gue correspondan a la naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA
-Titulo de Bachiller Veinticuatro (24) meses de experiencia
-Conocimientos en mecanica especifica o relacionada.

-Licencia de conduccion de 42 o 52. Categoria
-Curso de seguridad personal.

3.3. EQUIVALENCIAS

Titulo de Bachiller por cinco (5) afios de experiencia especifica y licencia de conducciéon de 42
o 52. Categoria.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Mensajero

Cédigo 1.05

Grado 01

Nivel Asistencial

Dependencia Comision Sexta Constitucional Permanente
Numero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Secretario de Comision

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden las funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo, asistencia legislativa y administrativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES
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De acuerdo con su naturaleza del empleo de Mensajero de la Comision Sexta del Senado de
la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

Desempefar labores de oficina encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de las
actividades del area de desempefio.

Adelantar labores de apoyo y asistencia administrativa cuando se requiera.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Buscar documentos e informacién requerida por el Secretario de Comision.
Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utilizan en la Dependencia.

Participar en la formulacion del autocontrol de la gestion de la Dependencia para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Comisién y que correspondan a
la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Entregar dentro y fuera de la Institucion documentos y elementos y registrar el
movimiento diario.

Informar al Secretario de Comision sobre las novedades durante sus recorridos diarios.
Colaborar en labores de apoyo y asistencia legislativa y administrativa de la Comision.
Atender el manejo y servicio de fotocopiado, cuando se requiera.

Buscar documentos e informacion requerida por el Secretario de Comision.
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6. Colaborar en el manejo del archivo, cuando sea necesario.
7. Prestar apoyo y asistencia en el recinto de la Comisién los dias de sesion.

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

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION: 3.2. EXPERIENCIA:

Titulo de Bachiller. Seis (06) meses de experiencia.

3. EQUIVALENCIAS:

Titulo de bachillera, por:

Cinco (5) afios de experiencia especifica o relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion Secretario de Comisién

Cédigo 5.05

Grado 12

Nivel Directivo

Dependencia Comisién Séptima Constitucional Permanente
Numero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Mesa Directiva Comision

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones de direccion, coordinacion,
formulacidén y adopcion de planes, programas, proyectos y actividades propias de la labor del
tramite legislativo y administrativo de la Comision.
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2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Secretario de Comision de la Comisién Séptima
del Senado de la Republica, tendra las siguientes funciones:

2.1.

2.2.

FUNCIONES GENERALES:

Desarrollar y supervisar los planes, programas, estudios e investigaciones propios de
la Dependencia, de acuerdo con lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.

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

Aplicar las normas y procedimientos legislativos propios de la Dependencia a su cargo.

Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deba presentar
acerca de la Comisién a su cargo.

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

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

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

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.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

Asistir a las sesiones en las fechas establecidas por la Mesa Directiva de la Comisién.
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3. Dar Lectura a los proyectos de ley, proposiciones y demas documentos y mensajes que
deban ser tratados en las sesiones de la Comision.

4. Coordinar con la Mesa Directiva la designacion de ponentes de proyectos de ley.

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

6. Informar a la Presidencia sobre los resultados de toda clase de votacion que se
cumplan en la Comision.

7. Coordinar los tramites pertinentes de las citaciones e invitaciones de Altos Funcionarios
del Estado.

8. Reuvisar las actas de Comision, certificar su contenido y solicitar su publicacion.

9. Coordinar la transcripcion del texto definitivo de los proyectos de ley aprobados en
primer debate.

10.Remitir los expedientes originales de los proyectos de ley a la Oficina de Leyes, una vez
cumplido su trdmite en la Comision.

11.Remitir a la Oficina de Leyes las ponencias de primer y segundo debate, para su
respectiva publicacion.

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

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

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

15.Informar al Presidente de todos los mensajes y documentos dirigidos a la Comision y
coordinar la elaboracién de sus respuestas.
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16.Responder derechos de peticion, conceptos o requerimientos de Personas Juridicas o
naturales.

17.Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades o los particulares.
18.Coordinar las sesiones que realice la Comision fuera de las Instalaciones del Congreso.
19.Coordinar con la Secretaria General las sesiones que seran transmitidas por Television.
20. Asistir, por delegacién de la Mesa Directiva de la Comisién, a reuniones institucionales.
21. Supervisar y evaluar el personal a su cargo.

22. Supervisar el trabajo y expedir certificados de cumplimiento de los servicios prestados
por contratistas asignados a la Comision.

23.Responder por la actividad administrativa y legislativa de la Comision.
24.Coordinar con la Division de Planeacion y Sistemas la implementacion de los sistemas
de informacién que garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos en que interactta

la Comisidn.

25.Las demas que le sean asignadas por la Mesa Directiva y Senadores miembros de la
Comision y que correspondan a la naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS:

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA
( Los mismos para ser Congresista) Art. 11 Ley 32 de 1992:
Art. 172 Constitucion Nacional: -Tener conocimiento sobre los temas de su

competencia.
-Ser colombiano de nacimiento

-Ser ciudadano en ejercicio

-Tener mas de 30 afos de edad en la
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fecha de la eleccién.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion Subsecretario de Comisién

Cédigo 3.85

Grado 07

Nivel Asesor

Dependencia Comision Séptima Constitucional Permanente
Numero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Secretario de Comision

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones asesoramiento legislativo, cuya
naturaleza demanda la aplicacion de conocimientos propios de una carrera profesional
relacionada con las actividades del area de desempefio.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Subsecretario de la Comision Séptima del
Senado de la Republica, tendra las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1. Participar en el disefio, coordinacién y ejecucion de los planes, programas y proyectos
de la Comision.

2. Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y metas propuestas.
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2.2

Evaluar y absolver consultas que se realicen a la Oficina, de acuerdo con las politicas
Institucionales.

Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la Comision.

Tramitar asuntos que correspondan a la Comision y que le sean delegados segun su
disciplina académica, de acuerdo con las normas establecidas.

Participar en la formulacion de autocontrol en la gestion de la Corporacion para
contribuir al cumplimiento de la mision 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.

. FUNCIONES ESPECIFICAS :

Asistir a las sesiones de la Comision en las fechas establecidas por la Mesa Directiva
de la Comision, para prestar apoyo al Secretario.

Revisar las transcripciones y proyectar las actas de cada sesion de la comision.

Llevar un registro de las actas de Comisién y textos definitivos de proyectos de ley.

Llevar un registro y archivo de 6rdenes del dia y proposiciones de los proyectos de ley
y citacion que realice la Comision.

Llevar un registro y archivo de excusas presentadas por los Senadores miembros de
la Comision e informar al Secretario de la misma.

Radicar los proyectos de ley repartidos a la Comision para su estudio.

Radicar ponencias, prorrogas y solicitudes de retiro de proyectos de ley.
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8. Realizar la sustanciacion de los proyectos de ley para su respectivo tramite legislativo.

9. Coadyuvar en la elaboracién de los informes que correspondan a la Comision.

10.Colaborar en la organizacién de las sesiones que realice la Comision fuera de las
Instalaciones del Congreso

11.Asesorar a los miembros de la comision y de unidades de trabajo legislativo sobre
temas tratados en la Comision y sobre el proceso legislativo.

12.Informar a los usuarios de la Comisién sobre el tramite de los proyectos.
13. Suplir las ausencias temporales del Secretario de la Comision.
14. Asistir, por delegacion del Secretario de Comision, a reuniones institucionales.

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

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Profesional en: Derecho, | Dieciocho (18) meses de experiencia
Economia, Administracion Publica, | profesional, especifica o relacionada.
Administracion de  Empresas, Estudios
Politicos o profesiones afines con los temas de
la Comision.

3.3. EQUIVALENCIAS:

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional o especifica, por :

Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
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dicha formacion sea a fin con las funciones del empleo.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Secretaria Ejecutiva

Caodigo 2.55

Grado 05

Nivel Técnico

Dependencia Comision Séptima Constitucional Permanente
Numero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Secretario de Comision

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo técnico - legislativo y administrativo, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por la exigencia en el
desarrollo de procesos Yy aplicaciéon de tecnologia.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Secretaria Ejecutiva de la Comision Séptima del
Senado de la Republica tendrda, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1. Recibir la correspondencia, radicarla y darle el tramite administrativo y legislativo
correspondiente.

2. Preparar y presentar informes sobre actividades desarrolladas de acuerdo con las
instrucciones recibidas por el Secretario de Comision.

3. Atender al publico telefénica o personalmente y suministrar informacién de acuerdo con
las instrucciones que le sean impartidas.

4. Atender y coordinar el ingreso de las personas que soliciten entrevistas con Secretario
de Comision.
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2.2.

Entregar para la firma del Jefe Inmediato documentos y darles el tramite respectivo.
Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que se utilizan en la Dependencia.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestiéon de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario Comision y que correspondan a la
naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desemperio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recibir la correspondencia radicarla y entregarla al respectivo destinatario.

Redactar y transcribir documentos, asi como lo tratado en reuniones y actos propios de
la Comision y darles el tramite respectivo.

Llevar la agenda de reuniones y compromisos del Secretario de Comision y dar
informacién oportuna de los mismos.

Colaborar en la preparacion de la Agenda del Secretario de Comision, para las
respectivas sesiones.

Coordinar con el Secretario de Comision la elaboracion de la Agenda Legislativa de la
Comision.

Controlar el ingreso y salida de documentos y mantener actualizado el archivo de la
Comision.

. Atender personal o telefénicamente al publico y suministrar la informacién que le sea

solicitada, de conformidad con las normas establecidas.

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

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Formacién Técnica o Tecnoldgica |Doce (12) meses de experiencia especifica o
Profesional en: Secretariado Ejecutivo, | relacionada.

Secretariado Ejecutivo Bilinglie, Secretariado
Bilingle y Computacion o Tecnologa en
Gestidon Ejecutiva de Oficinas o tres (3) afios
de Educacion Superior relacionada con el area
de desempeiio.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Transcriptor

Cédigo 1.80

Grado 04

Nivel Técnico

Dependencia Comision Séptima Constitucional Permanente
Numero de Empleos Dos (2)

Jefe Inmediato Secretario de Comisién

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo técnico - legislativo y administrativo, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por la exigencia en el
desarrollo de procesos Yy aplicacion de tecnologia.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Transcriptor de la Comision Séptima del Senado
de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1. Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo a las normas y
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procedimientos establecidos.

Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo
y ejecucion de actividades del &rea de desempefio.

. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestidon de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Colaborar en la elaboracion de informes y documentos propios del Area de desempefio.
Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Comision y que correspondan a
la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Transcribir las grabaciones de las sesiones, debates y demas eventos que realice la
Comision.

Mantener el archivo de las cintas magnéticas bajo estricta seguridad.

Elaborar, por Instrucciones del Secretario de Comision, copias de las transcripciones
para Senadores y Entidades que lo soliciten.

Colaborar en la elaboracion de las actas de Comision.
Prestar apoyo en el recinto de la Comision los dias de sesion.

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

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Titulo de Formacién Técnica o Tecnoldgica|Seis (6) meses de experiencia especifica o
Profesional en: Administracion de Sistemas de |relacionada.

Informacién, Sistemas y Comunicacion,
Computacion 'y Sistemas, Administracion
Informatica o tres (3) afios de Educacion
Superior relacionada con el Area de
desemperio.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Operador de Equipo

Cdodigo 1.25

Grado 03

Nivel Asistencial

Dependencia Comision Séptima Constitucional Permanente
Numero de Empleos Uno (Uno)

Jefe Inmediato Secretario de Comision

NATURALEZA DEL _EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo, asistencia legislativa y administrativa complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de operador de Equipo de la Comision Séptima del
Senado de la Republica tendrd, las siguientes funciones:

2.1 FUNCIONES GENERALES:

1. Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos.
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2.2.

Realizar labores de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de actividades del area de desempefio.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacidn que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Buscar documentos e informacién requerida por el Secretario de Comision.
Colaborar en la elaboracién de informes y documentos propios del Area de desempeio.

Participar en la formulaciéon del autocontrol en la gestiéon de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Comisién y que correspondan a
la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Operar el equipo de grabacién y sonido los dias de sesion, debates y otros eventos que
realice la Comision.

Mantener copia del archivo de las cintas magnetofénicas bajo estricta seguridad.
Velar por el mantenimiento de los equipos de grabacion y sonido de la Comisién.

Preparar y verificar que los equipos y elementos estén en buen estado para garantizar
el sonido y la grabacion.

Reproducir, por instrucciones del Secretario de Comision, copias de las grabaciones
magnetofdnicas para Senadores o Entidades que lo soliciten.

Prestar apoyo y asistencia en el recinto los dias de sesion.
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7. Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Comisién y que correspondan a
la naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

Formacién técnica certificada en Manejo y

Mantenimiento de Equipos de Grabacion, Seis (06) meses de experiencia especifica o

Sonido, Produccién y Medios Audiovisuales, relacionada.
Programador de Sistemas y computacion, o

dos (2 ) afios de Educacion Superior,

relacionada con el area de desempefio

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Mecanografa

Cdodigo 1.20

Grado 03

Nivel Asistencial
Dependencia Comision Séptima Constitucional Permanente
Numero de Empleos Uno (1)

Jefe Inmediato Secretario de Comision

NATURALEZA DEL _EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo, asistencia legislativa y administrativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Mecandgrafa de la Comision Séptima del Senado
de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:
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2.2.

Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

Desempenar labores de oficina y de asistencia legislativa y administrativa encaminadas
a facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades del Area de desemperio.

Orientar a los usuarios y suministrar la informaciébn que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Buscar documentos e informacién requerida por el Secretario de Comision.

Participar en la formulaciéon del autocontrol en la gestiéon de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.
Efectuar diligencias externas cuando la necesidad del servicio lo requieran.
Colaborar en el manejo y servicio de fotocopiado de la Comision.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Comision y que correspondan a
la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar memorandos, circulares y documentos relacionados con actividades propias
de la Comision.

Recibir, realizar y transmitir lamadas telefénicas.

Recibir y organizar los documentos y correspondencia de acuerdo con las instrucciones
gue le sean impartidas.

Llevar y mantener en estricto orden el archivo de la Comision.

Solicitar y organizar el material requerido por los funcionarios de la Comisién para el
desempeiio de sus funciones.
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6. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion solicitada de conformidad con los
procedimientos establecidos.

7. Organizar, elaborar y llevar el inventario de muebles, equipos y elementos asignados a
la Comision.

8. Atender y coordinar el ingreso de las personas que deseen entrevistarse con el
Secretario de Comision.

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

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA:

Titulo de Formacion Técnica o Tecnoldgica
Profesional en: Computacién y Sistemas,
Secretariado Ejecutivo, Programacion de
Sistemas y Computaciéon o dos (2) afios de
Educacién Superior, relacionada con el area
de desemperio.

Seis (06) meses de experiencia, especifica o
relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion Conductor

Cddigo 1.15

Grado 02

Nivel Asistencial

Dependencia Comisién Séptima Constitucional Permanente
Numero de Empleos Dos (2)

Jefe Inmediato Secretario de Comisién

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo, asistencia legislativa y administrativa, complementarias de las tareas
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propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Conductor de la Comisién Séptima del Senado
de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

2.2.

Transportar personas, elementos y documentos de acuerdo con las instrucciones que
le sean impartidas por el Jefe Inmediato.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Participar en la formulaciéon del autocontrol en la gestién de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.
Informar al Jefe inmediato sobre las novedades ocurridas diariamente.

Las demas que le sean asignadas por el Presidente y Vicepresidente de la Comisién y
gue correspondan a la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Conducir y mantener en perfectas condiciones de funcionamiento el vehiculo asignado
a la Comision.

. Transportar a los miembros de la Mesa Directiva de la Comision a donde le indiquen.

Mantener en permanentemente el equipo de herramientas y de sefializacién del
vehiculo.

Informar oportunamente sobre el mal funcionamiento o dafios del vehiculo a la
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Dependencia correspondiente.

5. Cumplir estrictamente las normas sobre seguridad y prevencion de accidentes.

6. Guardar el vehiculo asignado en el lugar y hora indicada.

7. Atender las reparaciones menores cuando observe fallas en el funcionamiento del
vehiculo y realizar los trdmites necesarios cuando haya lugar a reparaciones mayores.

8. Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo necesario para el

funcionamiento del vehiculo.

buen

9. Las demas que le sean asignadas por el Presidente y Vicepresidente de la Comision y
gue correspondan a la naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION

-Titulo de Bachiller
-Conocimientos en mecanica

-Licencia de conduccion de 42 o 52. Categoria

-Curso de seguridad personal.

3.2. EXPERIENCIA

especifica o relacionada.

Veinticuatro (24) meses de experiencia

3.3. EQUIVALENCIAS

Titulo de Bachiller por cinco (5) afios de experiencia especifica y licencia de conduccion de 42

o 52 Categoria.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion Mensajero
Cddigo 1.05
Grado 01

Nivel Asistencial
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Dependencia Comision Séptima Constitucional Permanente
Numero de Empleos Uno (1)
Jefe Inmediato Secretario de Comision

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden las funciones que implican el ejercicio de

actividades de apoyo, asistencia legislativa y administrativa, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o de simple ejecucion.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza del empleo de Mensajero de la Comision Séptima del Senado
de la Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

Desempefiar labores de oficina encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de las
actividades del area de desempefio.

Adelantar labores de apoyo y asistencia administrativa cuando se requiera.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Buscar documentos e informacién requerida por el Secretario de Comision.
Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utilizan en la Dependencia.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestion de la Dependencia para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Comision y que correspondan a
la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempeiio.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Entregar dentro y fuera de la Institucion documentos y elementos y registrar el
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movimiento diario.
2. Informar al Secretario de Comision sobre las novedades durante sus recorridos diarios.
3. Colaborar en labores de apoyo y asistencia legislativa y administrativa de la Comision.
4. Atender el manejoy servicio de fotocopiado, cuando se requiera.
5. Buscar documentos e informacion requerida por el Secretario de Comision.
6. Colaborar en el manejo del archivo, cuando sea necesario.
7. Prestar apoyo y asistencia en el recinto de la Comisién los dias de sesion

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

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION: 3.2. EXPERIENCIA:
Titulo de Bachiller. Seis (06) meses de experiencia.

3.3. EQUIVALENCIAS:

Titulo de bachiller, por:
Cinco (5) afios de experiencia especifica o relacionada

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Secretario de Comisién

Cdédigo 5.05

Grado 12

Nivel Directivo

Dependencia Comisién Especial de Seguimiento al Proceso de
Descentralizacion y Ordenamiento Territorial

Numero de Empleos Uno (1)
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Jefe Inmediato | Mesa Directiva Comision

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones de direccion, coordinacion,

formulacién y adopcion de planes, programas, proyectos y actividades propias de la labor del
tramite legislativo y administrativo de la Comision.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con la naturaleza del empleo, el Secretario de Comision de la Comision Especial
de Seguimiento al Proceso de Descentralizacion y Ordenamiento Territorial del Senado de la
Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:

1.

Desarrollar y supervisar los planes, programas, estudios e investigaciones propios de
la Dependencia, de acuerdo con lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional.

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

Aplicar las normas y procedimientos legislativos propios de la Dependencia a su cargo.

Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deba presentar
acerca de la Dependencia a su cargo.

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

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

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

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
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2.2.

naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Coordinar con la Mesa Directiva de la Comisién la elaboracion 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 publicacion.

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

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

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

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

Presidente de la Comision.

12.Informar al Presidente de todos los mensajes y documentos dirigidos a la Comisién y

coordinar la elaboracion de sus respuestas.
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13.Responder derechos de peticion, conceptos o requerimientos de Personas Juridicas o
naturales.

14.Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades o los particulares.
15. Coordinar las sesiones que realice la Comision fuera de las Instalaciones del Congreso.
16. Coordinar conferencias, foros y otros eventos relacionados con temas de la Comision.

17.Prestar asesoria sobre temas propios de la Comision a autoridades locales y
regionales, miembros y funcionarios del Congreso y al publico en general.

18.Buscar informacion ante organismos nacionales e internacionales para coadyuvar a los
miembros de la Comision en la presentacion de propuestas.

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

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

21.Supervisar y evaluar el personal a su cargo.

22.Asignar funciones, supervisar el trabajo y expedir certificados de cumplimiento de los
servicios prestados por contratistas asignados a la Comisién.

23.Responder por la actividad administrativa y legislativa de la Comisién.
24.Coordinar con la Divisiéon de Planeacion y Sistemas la implementacion de los sistemas
de informacion que garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos en que interactua

la Comision.

25.Las demas gque le sean asignadas por la Mesa Directiva y que correspondan a la
naturaleza del empleo.
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3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION
(Los mismos para ser Congresista)

Art. 172 Constitucion Nacional:

-Ser colombiano de nacimiento

-Ser ciudadano en ejercicio

-Tener mas de 30 afos de edad en la
fecha de la eleccion.

3.2. EXPERIENCIA

Art. 11 Ley 32: de 1992:

-Tener conocimiento sobre los temas de su
competencia.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion Asesor |l
Cédigo 3.95
Grado 08

Nivel Asesor

Dependencia

Comisién Especial de Seguimiento al Proceso
de Descentralizacién y Ordenamiento Territorial

Numero de Empleos

Dos (2)

Jefe Inmediato

Secretario de Comision

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones de asesoramiento a los miembros
del Congreso, funcionarios y publico en general, sobre aspectos legislativos y temas propios

de la Comision.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo Asesor Il de la Comisién Especial de Seguimiento al
Proceso de Descentralizacion y Ordenamiento Territorial del Senado de la Republica tendra,

las siguientes funciones:

2.1. FUNCIONES GENERALES:
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2.2.

Asesorar al Secretario de Comision en la formulacion, coordinacion y ejecuciéon de las
politicas, planes, programas y proyectos de la Institucion.

Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes,
programas y proyectos.

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

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

Proyectar y desarrollar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos
y las metas propuestas.

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

Participar en la formulacién del autocontrol de la gestién de la Dependencia para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Comision y que correspondan a
la naturaleza del empleo de acuerdo con el Area de desempefio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
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 y afines, que cursan en otras comisiones.

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

Asesorar a Miembros del Congreso y Unidades de Trabajo Legislativo sobre temas
relacionados con la Comision.
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3. Compilar sentencias de la Corte Constitucional, Consejo de Estado, Corte suprema de
Justicia y Tribunales relacionados con temas de la Comision y hacer su analisis y

relatoria.

4. Compilar las leyes afines con los temas que se estudian en la Comision.

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

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

7. Realizar estudios e investigaciones sobre temas relacionados con la Comision.

8. Colaborar al Secretario en la ejecucion de disposiciones internas y en la coordinaciéon

del personal de la Comision.

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

la naturaleza del empleo.

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION

Titulo de Formacion Profesional en: Derecho,
Economia, Administraciéon Publica,
Administracion de  Empresas, Estudios
Politicos o carreras afines con los temas de la
Comision vy titulo de Formacién Avanzada o
de Postgrado relacionada el éarea de
desempeiio.

3.2. EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional, especifica o relacionada.

3.3 EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién avanzada o de postgrado, por:

Tres (3) afios de experiencia profesional especifica, siempre

gue se acredite el titulo
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universitario; o

Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del empleo.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién Secretaria Ejecutiva

Cdodigo 2.55

Grado 05

Nivel Técnico

Dependencia Comision Especial de Seguimiento al Proceso
de Descentralizacién y Ordenamiento Territorial

Numero de Empleos Dos (2)

Jefe Inmediato Secretario de Comisién

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo técnico - legislativo y administrativo complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por la exigencia en el
desarrollo de procesos Yy aplicaciéon de tecnologia.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Secretaria Ejecutiva de la Comisién Especial de
Seguimiento al Proceso de Descentralizacién y Ordenamiento Territorial del Senado de la
Republica tendra, las siguientes funciones:

FUNCIONES GENERALES:

1. Recibir la correspondencia, radicarla y darle el tramite administrativo y legislativo
correspondiente.

2. Preparar y presentar informes sobre actividades desarrolladas de acuerdo con las
instrucciones recibidas por el Secretario de Comision.

3. Atender al publico telefénica o personalmente y suministrar informacioén de acuerdo con
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2.2.

las instrucciones que le sean impartidas.

Atender y coordinar el ingreso de las personas que soliciten entrevistas con Secretario
de Comision.

Entregar para la firma del Jefe Inmediato documentos y darles el trdmite respectivo.
Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que se utilizan en la Dependencia.

Participar en la formulaciéon del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario Comision y que correspondan a la
naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefiio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Recibir la correspondencia radicarla y entregarla al respectivo destinatario.

Redactar y transcribir documentos, asi como lo tratado en reuniones y actos propios de
la Comision y darles el tramite respectivo.

Llevar la agenda de reuniones y compromisos del Secretario de Comision y dar
informacién oportuna de los mismos.

Colaborar en la preparacion de la agenda del Secretario de Comisién, para las
respectivas sesiones.

Coordinar con el Secretario elaboracion de la agenda legislativa de la Comision.

Controlar el ingreso y salida de documentos y mantener actualizado el archivo de la
Comision.

Atender personal o telefonicamente al publico y suministrar la informacion que le sea
solicitada, de conformidad con las normas establecidas.

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

3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION

Titulo de Formacién Técnica o Tecnoldgica
profesional en: Secretariado Ejecutivo,
Secretariado Ejecutivo Bilingtie, Secretariado
Bilingle y Computacion o Tecndloga en
Gestion Ejecutiva de Oficinas o tres (3) afios
de Educacion Superior relacionada con el area
de desempeiio.

3.2. EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia especifica o
relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién

Transcriptor

Cdodigo 1.80
Grado 04
Nivel Técnico

Dependencia

Comision Especial de Seguimiento al Proceso
de Descentralizacién y Ordenamiento Territorial

Numero de Empleos

uno (1)

Jefe Inmediato

Secretario de Comision

NATURALEZA DEL EMPLEO: Le corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo técnico - legislativo y administrativo, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por la exigencia en el
desarrollo de procesos Yy aplicacién de tecnologia.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con su naturaleza el empleo de Transcriptor de la Comisiébn Especial de

Seguimiento al Proceso de Descentralizacion

y Ordenamiento Territorial del Senado de la
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Republica tendra, las siguientes funciones:

2.1.

FUNCIONES GENERALES:

Recibir, revisar y radicar documentos y elementos de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos.

. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de

conformidad con los procedimientos establecidos.

Participar en la formulacion del autocontrol en la gestidon de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

. Colaborar en la elaboracion de informes y documentos propios del Area de desempefio.

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Comision y que correspondan a
la naturaleza del empleo, de acuerdo con el Area de desempefio.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Transcribir las grabaciones de las sesiones, debates y demas eventos que realice la

Comisién.
Mantener el archivo de las cintas magnéticas bajo estricta seguridad.

Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo
y ejecucion de actividades del area de desempefio.

Elaborar, por Instrucciones del Secretario de Comision, copias de las transcripciones
para Senadores y Entidades que lo soliciten.

. Colaborar en la elaboracion de las actas de Comision.

Prestar apoyo en el recinto de la Comision los dias de sesion.
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7. Las demas que le sean asignadas por el Secretario de Comision y que corres