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Resumen

El objetivo del presente estudio es analizar y determinar si la asignacidn salarial actual para los
cargos en las Unidades de Trabajo Legislativo del Senado de la Republica es consecuente con las

funciones, tareas y responsabilidades de cada uno de los cargos.

Para realizar este analisis se tomd en cuenta la informacion respecto a los cargos de asistente y
asesor en entidades nacionales e internacionales, en especifico, entidades de la misma magnitud en
Latinoamérica con el fin de evaluar y comparar las funciones y los requisitos exigidos, analizando
niveles de experiencia y escolaridad, los cuales fueron modificados y registrados en el manual de
funciones anexo el cual permiti6 adicionalmente, verificar si los salarios eran equitativos con las
funciones mediante la valoracion de los cargos por el método de factores y puntos. Este método
permitié analizar cuales cargos recibian mayor o menor ingreso respecto a sus funciones y su
importancia en la Unidad, determinando asi cuales cargos requerian modificaciones, a fin de
encontrar una correlacion entre el puntaje obtenido y el salario percibido. Los aumentos y las
disminuciones se realizaron de manera equitativa a fin de mantener el presupuesto general el cual
esta determinado para cada Congresista bajo el articulo 388 de la ley 5° Las modificaciones
correspondientes generaron una variacion de $ 1.449.726 los cuales se generaron un aumento en
los asistentes III, IV y V y una disminucién por el mismo valor entre los cargos asesor I, VI 'y VII

y asistente I.

Palabras clave: Manual de funciones, valoracion de cargos, desprofesionalizacion, asignacion

salarial, desempefio.



Abstract
The objective of this study is to analyze and determine if the current salary allocation for
positions in the Legislative Work Units of the Senate of the Republic is consistent with the

functions, tasks and responsibilities of each of the positions.

To carry out this analysis, the information regarding the positions of assistant and advisor in
national and international entities was taken into account, specifically, entities of the same
magnitude in Latin America in order to evaluate and compare the functions and the required
requirements, analyzing levels of experience and schooling, which were modified and recorded in
the attached functions manual which additionally allowed to verify if the salaries were equitable
with the functions by assessing the positions by the factor and point method. This method allowed
us to analyze which positions received more or less income with respect to their functions and their
importance in the Unit, thus determining which positions required modifications, in order to find a
correlation between the score obtained and the salary received. The increases and decreases were
made in an equitable manner in order to maintain the general budget which is determined for each
Congressman under article 388 of the 5th law. The corresponding modifications generated a
variation of § 1,449,726, which generated an increase in attendees I1I, IV and V and a decrease for

the same value between the positions of advisor I, VI and VII and assistant I.

Key words: Manual of functions, assessment of positions, deprofessionalization, salary

allocation, performance.
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Introduccion

En todas las organizaciones que se encargan de brindar un servicio, el factor fundamental y el
recurso principal es el capital humano, una correcta administracion de este encaminara al éxito
tanto de los funcionarios como de la organizacion, en todos sus niveles. El presente trabajo esta
orientado a analizar los cargos en la planta de personal de las Unidades de Trabajo Legislativo del
Honorable Senado de la Republica, especificamente, en los cargos de asistente y asesor, con el fin
de proponer una relacion entre las funciones desempenadas en el cargo y el salario recibido. Este
analisis se realizard para dar solucion a la problematica ocasionada por la falta de informacion
acerca de las labores a realizar al interior de las Unidades de Trabajo Legislativo (de ahora en
adelante UTL), el sitio de ejecucion de estas y la posibilidad de que dicha desinformacion sea la
causa de la rotacion del personal y del bajo desempefio. La descripcion dichos puestos y sus
funciones mejorara la efectividad legislativa, el desempeiio, la comunicaciéon y la toma de
decisiones al interior de estos organos, lo cual serd de gran utilidad para el Congresista;
adicionalmente el Senado de la Republica estard cumpliendo a cabalidad el articulo 122 de la

Constitucion Politica.
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1. Planteamiento del problema

1.1. Antecedentes del problema

1.1.1.Congreso de la Republica de Colombia.

El Congreso de le Republica de Colombia es un sistema bicameral dividido en Cédmara Alta
(Senado) y Camara Baja (Camara de Representantes), la primera estd conformada por un total de
108 Senadores elegidos mediante votacién popular y la segunda estd compuesta por 172
Representantes a la Camara quienes mediante votacion, son elegidos en el orden nacional por
circunscripcion electoral territorial, especial y una circunscripcion internacional asi: dos
representantes por cada circunscripcion territorial y uno mas por cada trescientos sesenta y cinco
mil habitantes o fraccidon mayor de ciento ochenta y dos mil quinientos que tengan en exceso sobre

los primeros trescientos sesenta y cinco mil.

Slicing Infermacian y Pransa
iicing de Protocola
Contrcl Interna

PRIMERA
VICEFRESIDENCIA

lMESA DIRECTIVA

SEGUNDA
VICEPRESIDENCIA
SECRETARIA GENERAL DIVISIOS COMISIONES COMISIONES COMISIONES
JURIBICA ACCIDENTALES CONSTITUCIONALES LEGALES
—|S{m¢‘m “"Y“i [SUBSECRETARIA
[Seccién Relatoria SoH DIVISION PLANEACION Hcomisién Primera | N
¥ SISTEMAS udisocien
[Comislon Segunda Etica ¥ Estatula de||
Gaseta del Congress [—|°°""’"¢" Tercers |Congresista
Hcomision Cuarta |
[Equidad de 1a Mujer]
Feamir o]
Intedigencia y
Gontrainteigencia
Camision 54 Comision de
Hon s A deninistracion

[Beccion Presupuesio

DIVISION 1
—[Y PRESUPUESTO Seccion Contabiida |
Sezcitn Pagaduria
(o]
Unsdad de Almacin
P eS| —fiite e Garspanaane]
A SEACIOE ndad de Commespondencia
—{Unided de Fotocopiads |

Figura 1. Organigrama Congreso de la Republica. Autoria propia
De acuerdo con la pagina oficial del Senado de la Republica (s.f.), las comisiones estan

dividas de la siguiente manera:

Actualmente el Congreso tiene 108 senadores divididos en 7 Comisiones. La de mayor niimero es

la primera, con 19 senadores. Las de menor numero son la quinta y la segunda, con trece miembros.
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Igualmente tiene cuatro comisiones especiales, seis legales y cuatro accidentales. Asimismo, cuenta

con 1.169 empleados, de los cuales 282 son de planta y 887 de unidad de trabajo legislativo.

|

|

COMISIONES COMISIONES COMISIONES COMISIONES
ACCIDENTALES CONSTITUCIONALES LEGALES ESPECIALES
I e ——
Derechios Hmr
Audreias
m Comisien Segunds Ltica y Entatuto del igilancia y Seguimienio a los
: i ion Terceva O Cuganismod de Control Publico
Hacreditactin Documental |
Comisidn Cuarta
nAnligeneia
Contranteizencia
Comision de
et

Figura 2. Division de las comisiones presentes en el Senado de la Republica. Autoria propia
Mision:
De acuerdo con la pagina oficial del Senado de la Republica: “El Senado de la Republica

en representacion del pueblo colombiano, ejerce las funciones constitucionales y legales, para

promover el bien comun y el desarrollo de la sociedad”.
Vision

De acuerdo con la pagina oficial del Senado de la Republica: “A 2020 el Senado de la
Republica sera reconocido por la sociedad, como una corporacion transparente, eficiente y

determinante en la consolidacion de la paz”.
Funciones

Las funciones que debe cumplir el Senado de la Republica estan estipuladas en el articulo

6 de la Ley 5ta (1992), las cuales indican que debe cumplir con:

1. Funcion constituyente, para reformar la Constitucion Politica mediante actos
legislativos.
2. Funcion legislativa, para elaborar, interpretar, reformar y derogar las leyes y cédigos en

todos los ramos de la legislacion.
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3. Funcién de control politico, para requerir y emplazar a los ministros del Despacho y
demas autoridades y conocer de las acusaciones que se formulen contra altos
funcionarios del Estado. La mocion de censura y la mocion de observaciones pueden ser
algunas de las conclusiones de la responsabilidad politica.

4. Funcioén judicial, para juzgar excepcionalmente a los altos funcionarios del Estado por
responsabilidad politica.

5. Funcion electoral, para elegir Contralor General de la Republica, Procurador General de
la Nacion, Magistrados de la Corte Constitucional y de la Sala Jurisdiccional
Disciplinaria del Consejo Superior de la Judicatura, Defensor del Pueblo,
Vicepresidente de la Republica, cuando hay falta absoluta, y Designado a la Presidencia
en el periodo 1992 -1994.

6. Funcion administrativa, para establecer la organizacion y funcionamiento del Congreso
Pleno, el Senado y la Camara de Representantes.

7. Funcion de control publico, para emplazar a cualquier persona, natural o juridica, a
efecto de que rindan declaraciones, orales o escritas, sobre hechos relacionados con las
indagaciones que la Comision adelante.

8. Funcidén de protocolo, para recibir a Jefes de Estado o de Gobierno de otras naciones.

1.1.2. Antecedentes de investigacion.

En diversas fuentes consultadas se logré encontrar informacion acerca de la elaboracion de un
manual de funciones para cargos de empresas privadas, para empresas del sector publico dicha
informacion suele estar restringida, para organizaciones de la magnitud del Senado de la Republica
la informacién sobre los puestos y las actividades que se desempefian, solo se manejan al interior
de la organizacion por cuestiones de control interno, en esta entidad, los cargos de planta ya cuentan
con sus funciones detalladas mediante un manual, solo el personal de las UTL no cuentan con las

funciones detalladas, puesto que las asigna el Senador de acuerdo a sus necesidad.

De acuerdo con Triana (2015) en el estudio salarial ejecutado en el Banco Arquidiocesano de
Alimentos, para identificar el perfil de un cargo o puesto de trabajo, se deben tener en cuenta dos

fases, las cuales son:

1. Analisis de puestos de trabajo, donde se obtiene informacion acerca de los puestos de

trabajo ya sea de las condiciones que lo rodean, las relaciones existentes entre los diversos
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cargos, el nimero de puestos dentro de la organizacion, el grado de educacion del personal
y su importancia al interior de la organizacion.

2. Descripcion de puestos, donde se deben identificar las funciones segun el cargo con el fin
de saber lo que la empresa espera del personal para poder realizar un analisis 6ptimo de los
perfiles, y para esto, Clavijo (2018) defini6 3 etapas:

I.  Planeacion: Identificar cuales son los puestos a participar en el levantamiento de
la informacion, el método de recoleccion de informacion, los factores especificos
y el desarrollo del cronograma de trabajo

II.  Preparacion: Descripcion de los perfiles de acuerdo con estudios, experiencias,
funciones y conocimientos. También es importante en esta etapa comunicar al
personal sobre lo que se va a hacer, con el fin de informar cual es el objetivo y asi
mejorar la comunicacion.

III.  Realizacion: Recopilar la informacion y elaborar la descripcion del cargo.

En las fuentes consultadas coincidieron que el mejor método para recolectar dicha
informacion sobre las funciones es la entrevista, esta se puede hacer tanto a los directamente
afectados como a los niveles gerenciales con el fin de analizar lo que se esta haciendo y lo que

se espera que hagan.

En el estudio realizado por Triana (2015) realizé la valoracion bajo el método de asignacion
por puntos, determinando asi la variacion entre los 32 cargos del objeto de estudio, dando como
resultado un incremento de sueldo a 23 puestos de trabajo, aumentando el costo de la némina.
Para el objeto de este estudio, los salarios recibidos de acuerdo con el cargo no pueden variar

puesto que ya estan establecidos previamente por decreto.

Los trabajos de grado encontrados hasta el momento que se relacionan con el Senado de la
Republica de Colombia analizan la proyeccion legislativa, jurisdiccional o administrativa y
como esta influye directamente en el Congreso de la Republica, hasta el momento no se han
encontrado trabajos en los repositorios académicos que hablen acerca de las disposiciones de

los trabajadores al interior de esta entidad.

1.2. Descripcion del problema
Cada Senador al momento de ser nombrado mediante votacion popular por un periodo de cuatro

afios para ejercer, cuenta con una UTL que le brindara asistencia en torno a los temas legislativos
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a desarrollar durante su estancia en la entidad, este personal de acuerdo al articulo 388 de la Ley
Sta de 1992 es designado mediante libre nombramiento o remocion o mediante vinculacion por
contrato (para los asesores), ya sea para el cargo de asistente o asesor, adicionalmente el Senador
sera el encargado de impartir las funciones a cada uno y segun el articulo 122 de la Constitucion

Politica:

Articulo 122. No habra empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento, y
para proveer los de caracter remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta

y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente.

Para la designacion de este personal, de acuerdo con la ley Sta de 1992, el Senador pude
contratar en su UTL hasta 10 personas o hasta completar un total de 50 salarios minimos entre el
sueldo mensual total de la Unidad de Trabajo, esta contratacion se puede realizar mediante libre
nombramiento y remocion o mediante un contrato de prestacion de servicios para el caso de los

asesores. Estos cargos se remuneran de la siguiente manera:

Tabla 1.
Salarios en las UTL 2019

Salarios — UTL- SMLV 2019 $828.116
Cargo N° salarios Valor
Asistente | 3 $2.484.348
Asistente 11 4 $3.312.464
Asistente 111 5 $4.140.580
Asistente IV 6 $4.968.696
Asistente V 7 $5.796.812
Asesor | 8 $6.624.928
Asesor 11 9 $7.453.044
Asesor 111 10 $8.281.160
Asesor IV 11 $9.109.276
Asesor V 12 $9.937.392
Asesor VI 13 $10.765.508
Asesor VII 14 $11.593.624
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Asesor VIII 15 $12.421.740
Nota. Senado de la Republica (2019).

Actualmente existe un prototipo de las funciones que deben cumplir los asesores y asistentes
emanado en el Decreto 815 de 2018 de la Funcidon Publica (mas adelante) pero dicho decreto esta
orientado la parte administrativa, para organizaciones de la rama legislativa y siendo esta la
maxima entidad en Colombia en este aspecto, se necesitan unas funciones mas especificas y
detalladas debido a que esta es la unica entidad capaz de emitir leyes, por este motivo se busca

aportar soluciones que puedan ser aplicadas a la totalidad de la entidad.

Uno de los problemas que ocasiona dicha desinformacion es que la persona vinculada a
determinado cargo no pueda cumplir las exigencias de este, debido a que desde un comienzo no
tenia conocimiento de las labores a realizar y por esto, ocasionalmente, termina siendo
insubsistente ya que no puede cumplir las funciones encomendadas en el més alto nivel que exige
el Senador, por ende es reemplazado por un nuevo funcionario que este mejor calificado y que

ademas permita mejorar las condiciones de la funcién publica dado que:

Un gran porcentaje del personal operativo tiene escaso conocimiento de sus funciones laborales; sin
considerar los requisitos minimos exigidos para el puesto. Por lo que es necesario tomar un nuevo
rumbo y aplicar conocimientos técnicos en el manejo del Talento Humano, no solo en la contratacion,

sino en la capacidad del personal existente. (Mufioz, Alvarez, 2011, p. 9)

Adicionalmente, como estas UTL estan reguladas de acuerdo con el juicio y criterio del
Congresista, muchas de ellas tienen problemas internos en su funcion y regulacion que

desencadenan en problemas para el Senado directamente, como lo son:

Tabla 2.

Irregularidades en las UTL

En 1994 bajo coaccidon y amenazas de perder el empleo,
obligd a los miembros de su UTL a hacer aportes
Regina Betancourt periddicos a su movimiento politico para gastos de
campafa. Dichos aportes provenian del salario mensual
devengado de los asesores. Gémez (2019).
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Manual Antonio Carebilla Cuellar

Una vez posesionado en 2006, convirtié su Unidad de
Trabajo Legislativo en un carrusel de contratos, pues
ofreci6 y vendié puestos al mejor postor, convirtiéndose
en un mercader de la Unidad de Trabajo Legislativo a su
cargo al utilizarla como empresa personal cuyo fin fue el
lucro propio. Asi, en algunos casos pidid dinero para
nombrar a personas en su UTL. Por otro lado, contrato
personas que recibian el correspondiente salario sin
desempefiar ninguna labor de asesoria y ademas certifico
falsamente el cumplimiento de estas labores en la UTL,
cuando en realidad nunca trabajaron en el Congreso.
También ordend a los empleados de su UTL pagar de sus
sueldos la financiacion de gastos de campaias politicas en
las elecciones locales del afio 2007 en el Amazonas.
Gomez (2019).

Carlos Enrique Soto Jaramillo

En 2012 y 2013 trabaj6 para €l en calidad de asesor el hijo
de su compafera sentimental, Juan David Giraldo
Saldarriaga, quien, durante el periodo de legislatura en el
Congreso, realizoé dos viajes personales de descanso, uno
a Panama y otro a Canada.

No obstante, el entonces Senador, emitio certificaciones
falsas que hacian constar la oportuna asistencia y
cumplimiento de sus funciones a pesar de haber estado
ausente varios dias de los meses de julio de 2012 y
noviembre de 2013, generando irregularidades en el pago

de ndémina y desviando recursos del Estado. Gomez
(2019).

Rubén Dario Salazar Orozco

Le fue comprobado que indujo, bajo coaccidn,
intimidacion y amenazas, a los empleados de su UTL a
hacer aportes -de sus salarios- para financiar sus
actividades politicas y de campaiia para las elecciones de
2010. Gémez (2019).

Hernan Gustavo Estupifidn
Calvache

Se le acusa de irregularidades en el nombramiento de
algunos miembros de su UTL, ademas de la desviacion de
los recursos de ndémina de Jahir Alexander Mena
Quifiones, quien se desempenaba como Asistente I en la
Unidad de Trabajo Legislativo del parlamentario.

El ex funcionario de la UTL radic6 una denuncia en la
Procuraduria en la que acusa al Congresista de haberle
cobrado parte de su salario so pena de perder su empleo.
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Segiin consta en el derecho de peticion dirigido al
procurador, Fernando Carrillo Florez, el demandante
declara que, en febrero de 2018, se le asignd un salario de
$2.343.726 bajo el cargo de Asistente I e inmediatamente
después le fue dada la orden por su jefe directo de
desplazarse a Tumaco. Al recibir el primer salario, el
representante Estupifian, bajo amenaza de despido, lo
constriid para que compartiera su salario con otras dos
personas, pues éstas dirigian y promovian su candidatura
a la Camara en Narifio. Mena recibi6 tan solo $500.000
mensual de la totalidad de su salario oficial
Posteriormente, en mayo del mismo afio, el representante
le ordend desplazarse a la capital, pero al objetar que con
$500.000 no podria sobrevivir en Bogota, fue declarado
insubsistente. Redaccion judicial (2019).

Nota: Goémez (2019). Dichos casos se encuentran de manera publica en la pagina de Congreso Visible y son usados

para efectos de argumentacion del problema de investigacion.

El problema de investigacion radica en disefiar una propuesta para el manual de funciones que
sirva de guia respecto a las actividades que deben desarrollar los cargos de las UTL sin afectar las
asignaciones salariales, para asi disminuir la rotacion del personal causada por el escaso
conocimiento de la labor, la ineficiencia legislativa, la corrupcion al interior de las UTL, los fallos
en la toma de decisiones, en la comunicacion y en el manejo del personal, en este caso en el cargo
de asistente y asesor. Adicionalmente, como no se cuentan con funciones detalladas por reglamento
encontramos personas que ganan un determinado sueldo y que no es equivalente a las funciones
que realiza, lo cual dificulta el clima laboral, no solo al interior de cada UTL sino a nivel general

del Senado.

También se evaluard de acuerdo con la informacidn recolectada, la posibilidad de hacer ajustes
a los requisitos para el cargo de asistente a partir del grado 111, pero esto solo serd viable de acuerdo

con la informacion recogida en este trabajo sobre las funciones y el perfil del personal.
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Figura 3. Arbol de problemas. Autoria propia
1.3. Pregunta problema

(Como alinear las funciones que deben desarrollar las personas al interior de una UTL de

acuerdo con el cargo y salario de manera correcta, con el fin de mejorar el desempefio del personal

de planta de las Unidades de Trabajo Legislativo?
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2. Objetivos

2.1. Objetivo general
Disenar el manual de funciones para el personal de las UTL teniendo en cuenta la remuneracion
percibida por cada cargo, el nivel educativo y su importancia a la contribucion de resultados, como

factor fundamental para la mejora continua en pro de la organizacion.

2.2. Objetivos especificos

» Realizar el andlisis de puestos en entidades de magnitud similar, identificando la
configuracion de cada puesto.

» Caracterizar las funciones y los perfiles actuales de los asistentes y de los asesores.

» Proponer el disefio de un manual de funciones que permita establecer las tareas a

» desarrollar de acuerdo con la naturaleza del cargo.

» Establecer los parametros y las competencias para el disefio de la evaluacion del desempetio.

» Relacionar las tareas disefiadas mediante el manual de funciones con los salarios percibidos

a fin de corroboran que tengan correlacion mediante el manual de valoracion por puntos.
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3. Justificacion

La direccion de este proyecto esta enfocada en una propuesta para el analisis y modificacion de
las funciones y requisitos de planta de las Unidades de Trabajo Legislativo en el Senado de la
Republica alineados con su asignacion salarial, necesario para que los funcionarios conozcan su
labor al interior de cada UTL, a fin de que cumplan los requisitos y tareas del puesto de trabajo
logrando una eficiencia laboral y legislativa que disminuya las insubsistencias y a su vez la rotacion
del personal, adicionalmente, se le dard cumplimiento al documento No. 000062 del 31 de mayo
de 2019 emanado por la Procuraduria General de la Naciéon en donde exhorta a la Direccion
Administrativa del Senado de la Republica a realizar la actualizacién y expedicion de las normas

reglamentarias concernientes a las Unidades de Trabajo Legislativo

La realizacion de este proyecto le permitira al Senado de la Republica tener una vision mds clara
sobre las labores realizadas al interior de las UTL, con el fin de tener una estandarizacion que
permita realizar un seguimiento y un control adecuado por parte de la Coordinacion para los cargos
de asistentes y asesores, cumpliendo asi con el articulo 122 de la Constitucion Politica de

Colombia.

Todo esto, alineado con la vision del Senado la cual se plantea que para el 2020 debe ser
reconocida como una institucion transparente, y el analisis de los cargos, va en pro de dicha vision
ya que se detallara el perfil (académico y laboral) necesario y las actividades que se realizan por el
personal de las UTL, con el fin de dar una vision mas amplia de lo que se realiza al interior de las

Unidades del Senado.
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4. Marco referencial

4.1. Marco teorico
Administracion de sueldos y salarios

De acuerdo con Julio Ruiz, la administracion de sueldos y salarios es un conjunto de normas y
procedimientos que establece una estructura salarial adecuada a la importancia del puesto, a la
eficiencia del personal y las necesidades de la empresa, de forma equitativa y justa. Esta se da

mediante:

e Equilibrio interno: Es la coherencia entre los salarios y los cargos de la organizacion. Se logra
mediante la evaluacion y clasificacion de cargos a partir de analisis de este.

e Equilibrio externo: Es la coherencia de los salarios con respecto a los mismos cargos en el
mercado laboral. Se logra mediante la investigacion de salarios. (Clase universitaria, febrero 13

de 2017)
Los objetivos de la administracion de salarios de acuerdo a Hernandez (2015) son:

e Remunerar a cada empleado de acuerdo con el cargo que ocupa

e Recompensarlo adecuadamente por su desempefio y dedicacion

Atraer y retener a los mejores candidatos para los cargos, de acuerdo con los requisitos exigidos

para su adecuado cubrimiento

Ampliar la flexibilidad de la organizaciéon dandole los medios adecuados para la movilidad del

personal, racionalizando las posibilidades de desarrollo

Mantener equilibrio entre los intereses financieros de la organizacion y su politica de relaciones

con los empleados

Facilitar el proceso de la némina
Métodos de valoracion de cargos

Es un sistema metodolégico que permite determinar el valor relativo de cada puesto, segin su
importancia y contribucion a los intereses de una organizacion, en este proceso se consideran
diferentes factores que dependen de la metodologia utilizada, como, por ejemplo,
responsabilidades, habilidades requeridas, tipo de esfuerzo, demandas exigidas, etc. (Lemus, 2017)

Existen cuatro métodos de valoracion de puestos, los cuales son:
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v' Método de jerarquizacion o alineamiento

Es la forma de ordenar los puestos de una empresa, comparandolos entre ellos a fin de establecer
un orden definitivo con base en el que se asigna la remuneracion. Para hacerse el ordenamiento
puede escoger como referencia criterios de cada miembro del comité de evaluacion, como: de mayor
a menor, de extremos hacia el centro, de menor a mayor, comparacion de cada puesto con todos los

demas, comparacion por parejas, entre otros. (Cuartas, 2014, p. 252)

Los pasos para llevar a cabo el método de alineacion de puestos estan especificados por Varela

(2013), mediante los siguientes:

1. Seleccionar y designar a los miembros del comité evaluador: Se recomienda que los
miembros sean los responsables de las areas funcionales de la organizacion.

2. Proporcionar un listado de los puestos a valorar, junto con sus descripciones: Enviar
previamente a los miembros del comité el listado de los puestos para valuacion junto con
sus descripciones, para su estudio y analisis.

3. Convocar a la reunion del comité evaluador: Realizar la citacion con la anticipacion
suficiente para que los miembros cuenten con el tiempo suficiente para estudiar la
informacién preliminar.

4. Iniciar la valuacion de puestos: Cada miembro ordenara los puestos de acuerdo con la
importancia que considere, esta ordenacion se puede llevar a cabo bajo dos métodos.

a) Ordenacidn por areas funcionales: Se realiza la valuacion tomando las areas
funcionales abarcando todas las areas de la empresa.

b) Ordenacién por similitud de puestos: Se eligen los puestos mas altos de la
organizacién como punto de partida y se comparan entre si, asi sucesivamente
todos los cargos de la compaiiia implicados en la valuacién.

5. Mostrar al comité las valuaciones de cada miembro y someterlas a discusion y, en su
caso, a un ajuste: Realizar una reunion con los miembros a fin de reducir discrepancias
en la ordenacion.

6. Promediar las ordenaciones: Promediar la puntuacién que cada puesto obtuvo en el
desarrollo del ejercicio, a partir de valuaciones similares.

7. Realizar los ajustes a la alineacion: Realizar la alineacion en base a los promedios
obtenidos.

8. Informe a la empresa de los resultados obtenidos en el proceso de valuacion: Esta
informacion se puede transmitir a toda la empresa o solo a la alta gerencia, dependiendo

de las disposiciones de la empresa. (pp. 100 — 104)
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Figura 4. Método de jerarquizacion para la encuesta de salarios y beneficios, Acrip, Fedemetal.
Cuartas (2014).

v' Método de grados predeterminados

Consiste en ordenar los puestos de una empresa, division, departamento o seccidon de acuerdo
con unos grados previamente escogidos y definidos, de tal forma que luego de un analisis
comparativo de cada puesto con cada uno de los grados por afinidad de caracteristicas, pueda

ubicarse o acomodarse al sitio que corresponda (Cuartas, 2014, p. 253).

Los pasos para realizar este método, de acuerdo con Varela (2013) son:

Desarrollar o seleccionar el manual de grados predeterminados: Se debe contar con un
manual que contenga los grados predeterminados y su significa o crear el propio
mediante la autorizacion de la alta gerencia definiendo el numero de grados de
importancia de las tareas realizadas y las definiciones de estas.
Seleccionar y designar a los miembros el comité valuador: Se desarrolla de manera
similar al método de alineamiento.
Proporcional a los miembros del comité de valuacidon la documentacidon necesaria: La
informacidn que se requiere para valuar los puestos es la siguiente:

a) Un ejemplar del modelo a utilizar donde se especifique el nimero de grados, su

definicién y los puestos tipo de cada grado

b) Los andlisis y las descripciones de todos los puestos a evaluar

¢) Un listado del total de puestos a evaluar

d) Los organigramas de la organizacion
Convocar a la reunion del comité evaluador: Convocar con la anticipacion suficiente
para que el comité pueda hacer el estudio.
Iniciar la valuacién de puestos: Cada miembro del comité asignara el puesto en el grado
que considere pertinente, comparando el puesto con las definiciones y los ejemplos del

manual de valuacion.
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6. Mostrar al grupo las valuaciones de cada integrante y someterlas a discusion: Este
modelo se basa en un acuerdo absoluto por lo cual se debe discutir para mitigar las
discrepancias, en caso de existir.

7. Elaborar la lista definitiva de la valuacion: Cuando el criterio sea unanime, se procedera
a formular la lista definitiva de los puestos valuados ordenados por su importancia.

8. Informar a la empresa de los resultados obtenidos en el proceso de valuacion: Este
aspecto del proceso va en funcién del tipo de organizacion o de sus politicas

concernientes a la evaluacion del personal. (pp. 106 — 108).

= ot T

G1 Trabajo repetitivo bajo supervisién inmediata. Comprende Mozo, mensajero, auxiliar
peligros poco comunes o esfuerzo extra. No se requiere de limpieza .
entrenamiento previo.

G2 Trabajo repetitivo bajo supervisién generaly bajo Vigilante, ensamblador,
supervision inmediata; comprende riesgos de trabajo operador de maquinas
poco comunes; no requiere de entrenamiento especial simples.
previo.

G3 Trabajo semiespecializado que requiere que el empleado  Electricista, plomero,
apligue criterios al tomar decisiones; entrenamiento carpintero.
especializado o experiencia para operar herramientas.

G4 Trabajo especializado que comprende amplios Operador de calderas,
conocimientos de un oficio técnico; implica leer e supervisor, técnico en aire
interpretar diagramas, tener responsabilidad sobre acondicionado.

materiales y equipo, ajustar y operar diversas maquinasy
herramientas; supervisa el trabajo de G2 y G3

G5 Supervisién deltrabajo de G3 y G4; trabajo de precision; Especialista en trogueles y
elevado grade de destrezay experiencia; requiere del herramientas,
conocimiento de dos o mas oficios especializados. instrumentista, modelador,

Figura 5. Modelo de grados predeterminados. Porras (2013)

v' Método de factores y puntos

Consiste en ordenar y asignar salarios a los puestos de una empresa utilizando como base una
tabla de valores conocida como Manual de Valoracidn, en las que se establecen unidades de valor
absoluto denominados puntos, de tal forma que cada puesto de trabajo al compararlo con el manual,
se le asigna un puntaje total y de acuerdo con este puntaje total utilizando el método de minimos
cuadrados, se determina un grafico de dispersion salarial, determinando en la curva el nivel de

dispersion. Para realizar este método se deben seguir los siguientes pasos:

1. Conformar un comité de valoracion que tenga los conocimientos apropiados para
desarrollar la valoracion.

2. Escoger los cargos representativos de acuerdo con las funciones y el nivel de
complejidad de estas.

3. Escoger y definir los factores fundamentales que sean indispensables para el puesto de

trabajo. (Cuartas, 2014, pp. 254- 256)
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FACT.\GRADOS % 1| 2| 3| 4 5 6| 7
EXPERIENCIA 12%|12|24|36|48| 60| 72| B84
EDUCACION 15%| 15| 30| 45| 60| 75| 90|105
INICIATIVA 8%| B|16|24|32| 40| 48| 56

RESP. X
PERSOMNAS 10%| 10| 20| 40| 80| 160| 340| 680
RESP. X
INFORMES 9%| 9|18|27|36| 45| 54| 63
ESFUERZO
FISICO 10%| 10| 20| 30| 40| 50| 60| 70
CONDICIONES
AMEBIENTALES 5%| 5| 9|13|20[ 29| 38| 45

Figura 6. Valuacion por puntos. Cuartas (2014)

v' Método de comparacién de factores

Este método consiste, de acuerdo con Barquero (2004): “En la valoracion de los puestos de

trabajo comparandolos uno a uno con cierto numero de puestos clave o tipo, previamente

seleccionados para tal proposito” (p. 144)

Los pasos para desarrollar este método son, de acuerdo con Varela (2013):

1.

Determinar los factores: Los mas utilizados son: habilidad, esfuerzos, responsabilidades
y condiciones de trabajo, pero cada organizacion debe realizar los analisis e
investigaciones correspondientes para determinar los factores que mas se adecuen a su
realidad.
Seleccionar y designar a los miembros del comité valuador: Se realiza de manera similar
al método de alineamiento.
Proporcionar la documentacion necesaria a los miembros del comité de valuacién: La
informacidn que se requiere para valuar los puestos es:

a) Un ejemplar del modelo de valuacion

b) Los andlisis y las descripciones de todos los puestos a valuar

¢) Un listado del total de puestos a valuar

d) Los organigramas de la empresa
Convocar a una reunion del comité valuador: Se realiza de igual forma a los métodos
anteriores.
Iniciar la valuacion de puestos: Cada miembro designara el factor y el sub-factor a los
puestos sometidos a consideracion, teniendo en cuenta las definiciones y los ejemplos
preestablecidos.
Mostrar al grupo las valuaciones de cada integrante y someterlas a discusion: Este
método requiere de un acuerdo absoluto, ya que no acepta manejar promedios de

opiniones, por lo cual las discrepancias deben ser minimas
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7. Elaborar la lista definitiva de las valuaciones: Cuando el criterio sea unanime se
procedera a hacer la lista definitiva de los puestos valuados por orden de importancia

8. Informar a la empresa de los resultados obtenidos en el proceso de valuacion: Al igual
que en los modelos anteriores, la alta gerencia es la encargada de decidir si se publican

o no los resultados (pp. 110 —111).

Puesto Tasa Requeri- Requeri- Habili- Condi- Respon-
clave o de base miento miento dades ciones de sabilidad
referencia diaria mental fisico trabajo

Electricista
o]

Soldador |!|

P -
Mecanico ah

Figura 7. Comparacion de factores. Lemus (2017)

Manual de funciones

De acuerdo con la informacion recogida de diversas fuentes consultadas, la definicion que se ha

adoptado para el trabajo es:

El manual es una herramienta de la gestion del talento humano en el que se especifican las
funciones y actividades con el fin de facilitar el adiestramiento y orientacion del personal, también
se especifican los requerimientos de conocimiento, experiencia y demas competencias exigidas

para el desempefio de estos.

En este proceso se enumeran las tareas o funciones, la periodicidad y los objetivos vitales que
conforman el cargo, con el fin de llevar a cabo una correcta gestion del personal que permita
transmitir la informacion basica de forma efectiva. (Aiteco consultores, s.f.; Franklin (citado por

Reinoso, Siavichay, 2014); Funcion publica, s.f.; Rodriguez, citado por Pinto, 2012.)
Objetivos del manual de funciones

e Documentar los distintos puestos de trabajo de la organizacion

e Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso facilitando su
incorporacion al organismo

e Facilitar el control y la mejora de los sistemas de gestion estableciendo las bases para una

adecuada definicion de objetivos.
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e Proporcionar el mejor rendimiento de las personas haciendo un aprovechamiento dptimo de los
recursos humanos y materiales

e Analizar las funciones para un area especifica identificando las primordiales, ademas de
potenciales duplicidades en actividades, funciones, tareas, responsabilidades

e Propiciar la uniformidad en el trabajo

e Describir con claridad todas las actividades a desempefiarse dentro del cargo. (Horngren, citado
por Andrade, 2014; Alvarez y Muifioz, 2011; Reinoso y Siavichay, 2014)

e Transformar la evaluacion del desempefio en un proceso de diagnostico, de oportunidades de

crecimiento, en lugar de que sea un sistema arbitrario, basado en juicios.

Todo esto con el propdsito de beneficiar a los funcionarios y a la empresa, a fin de impulsar la
mejora continua en todos los aspectos de la organizacion, logrando asi los objetivos y metas

propuestas.

En el desarrollo de este manual de funciones se tuvo en cuenta la ley 909 de 2004 en el articulo
19 Iliteral b en donde se especifica que el disefio del empleo debe contener: “El perfil de
competencias que se requieren para ocupar el empleo, incluyendo los requisitos de estudio y
experiencia, asi como también las demas condiciones [...] En todo caso, los elementos del perfil
han de ser coherentes con las exigencias funcionales del empleo” (p. 39). Esta experiencia se puede
clasificar bajo tres tipos de acuerdo con el decreto 1083 de 2015 del Departamento Administrativo

de la Funcion Puablica:

Experiencia profesional. Es la adquirida a partir de la terminacién y aprobacion del pensum académico
de la respectiva formacidn profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la profesion o

disciplina académica exigida para el desempefio del empleo.

La experiencia adquirida con posterioridad a la terminacién de estudios en las modalidades de

formacion técnica profesional o tecnologica, no se considerara experiencia profesional.

Experiencia relacionada. Es la adquirida en el gjercicio de empleos o actividades que tengan funciones

similares a las del cargo a proveer.
Experiencia laboral. Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte u oficio.

Analisis de puestos
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Es un método que permite iniciar cualquier intento de tecnificacion para la administracion de
recursos humanos, como: administracion de salarios, reclutamiento, seleccion, capacitacion y otros

procesos dentro de dicha area. (Llanos, 2007)

El analisis de puestos es la descripcion detallada de los deberes y las responsabilidades de un
trabajo, su relacion con otros puestos, los conocimientos, las habilidades que requiere y las
condiciones laborales que intervienen en la ejecucion de un trabajo en particular, este estd integrado

por los siguientes elementos:
eIdentificacion del puesto. Incluye todos los datos que nos sirven para identificar el puesto

*Descripcion genérica. Descripcion general de las actividades mas importantes desempefadas en el

puesto

*Requisitos del puesto. Descripcion de todos los factores indispensables para desempeiiar el puesto
tales como: escolaridad, conocimientos, requisitos intelectuales, de personalidad, fisicos,

competencias, responsabilidad y riesgos. (Miinch, 2005; Wayne, 2010)

« [dentificacién del puesto

 Descripcion genérica

« Descripcion especifica (actividodes diarias
consfantes, periédicas y eventuales)

- Requisitos (escolaridad

* Andlisis J conocimientos,
de uesros! PR experiencia)

2 e Especmoacmn‘ — Perfil del puesto

del pue_s_fo (personalidad e

— infeligencia requeridas)
— Competencias

* Responsabilidad |

Figura 8. Descripcion analisis de puestos. Miinch (2005).

Descripcion de puestos

Segun Carraco (2009): “Es el procedimiento metodolégico que nos permite obtener toda la

informacion relativa de los hechos mds significativos de un puesto de trabajo” (p. 5)

Es decir, determinar en forma técnica, la naturaleza, atribuciones y responsabilidades, la
ubicacion y el grado de contribucidn a la solucion de problemas y al logro de objetivos de la

organizacion. El proceso de descripcion se detallara tinicamente las acciones y actividades que se
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ejecutan en los puestos en base a factores comunes que permitan determinar con claridad y

transparencia la posicion comparativa de cada puesto dentro de la institucion. (Ruiz, 2013, p. 17)
Esta descripcion debe contener como minimo, de acuerdo con Amaya (2019):

1. Identificacion del cargo
Mision del cargo

Funciones del cargo

el

Especificaciones el cargo

Evaluacion del desempeiio

Es un instrumento que permite gerenciar, dirigir y supervisar al personal. Permite determinar si
los empleados estan realizando sus actividades correctamente, manteniendo una buena
comunicacion en donde se dé a conocer cudles son los requerimientos por cumplir y como se los
deben realizar. A través de este instrumento se puede contribuir al desarrollo personal y profesional,

a mejorar los resultados y al correcto aprovechamiento de los recursos humanos. (Farfan, 2014)

De acuerdo con Llanos (2017), se deben identificar cuatro objetivos que debe perseguir la

evaluacion de desempeiio, los cuales son:

e Optimizar los resultados, producto del desempefio en el cargo, de los individuos en el trabajo.

e Justificar la remuneraciéon asignada y recomendada para cada empleado mediante un
procedimiento que permita identificar el talento y el potencial humano.

e Mejorar el desempeio de los empleados para su beneficio y la organizacion y fundamentar
necesidades de superacion para establecer planes de desarrollo y crecimiento.

e Identificar a los individuos para consolidarlos como un recurso capaz de generar productividad

en constante crecimiento y renovacion acorde con las necesidades internas y externas.

Para realizar dicha evaluacion siguiendo los objetivos esperados, se deben realizar una serie de

pasos clave a fin de implementar de manera correcta este método, los cuales deben ser:

o Garantizar que exista un clima laboral de respeto y confianza entre las personas.
e Propiciar que las personas asuman responsabilidades y definan metas de trabajo.
e Desarrollar un estilo de administracion democratico, participativo y consultivo.

e Crear un proposito de direccion, futuro y mejora continua de las personas.
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e Generar una expectativa permanente de aprendizaje, innovacion, desarrollo personal y

profesional.

Figura 9. Evaluacion del desempeiio. Llanos (2017)

Después de realizar la evaluacion del desempefio, los calculos correspondientes determinan el
nivel de cumplimiento y su respectivo porcentaje, de acuerdo con lo establecido en la guia para la
evaluacion del desempefio laboral realizada por el area de Talento Humano de la Presidencia de la

Republica, en donde:

. Nivel Sobresaliente: Del 95% a 100%

. Nivel Alto: Del 85% al 94,9%

. Nivel Satisfactorio

io: Menor del 70%

: De 70% a 84,9%

Figura 10. Niveles de Cumplimiento. Presidencia de la Republica (2020)

4.2. Marco conceptual



32

Estudio de |2
asignacidn salarial
del personalenlas — ) Unidad de
UTLenel Senado Aglica 'I'Ir:;h;ju :
de la Repablica | egilativo
Incluye
m'/

Funclomnes del
cargo

) Puede ser
Cantribuyen a

Genera

Mecesidad

Posesidn

.

Mediante
Provision de )
cargos

=

Libre
nombramiento
L par
MEERrIE DY) presladon de
SEMVICIos

Figura 11. Mapa conceptual de conceptos basicos. Autoria propia (2020).

Contratacian

—

Puesto

Segin Llanos (2007): “El puesto es una unidad operacional formada por el cumulo de
responsabilidades, deberes, tareas y actividades que debe realizar el individuo. El puesto representa

una jerarquia especifica, la cual es parte de una estructura total establecida” (p. 16).
Provision de cargos

La provision de puestos, de acuerdo con Fuertes y Palomar (s. f.): “Es un procedimiento
administrativo que tiene por finalidad especifica la cobertura, a través de mecanismos previamente

disefiados, de los puestos de trabajo vacantes.”

La provision de estas vacantes se presenta bajo dos situaciones, de acuerdo con la Comision

Nacional del Servicio Civil (2016):

e Vacancia temporal: Esta gura se presenta cuando el servidor con derechos de carrera se encuentra
en alguna de las siguientes situaciones administrativas:

» Vacaciones.
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Licencia.
Comision.

Encargado, separandose de las funciones del empleo del cual es titular.

vV V V VY

Suspendido en el ejercicio del cargo por decision disciplinaria, social o judicial.

» Periodo de prueba en otro empleo de carrera administrativa.
Vacancia definitiva: Es el estado de aquellos empleos que se encuentran desprovistos por alguna
de las siguientes situaciones:

» Renuncia del titular.

» Muerte.

» Pension.

» Pérdida de derechos de carrera administrativa (pp. 3 — 4)

Esta provision, a si vez, se puede dar bajo 4 formas, de acuerdo con el Comisionado Ballén

(2019):

Instrumento de movilidad laboral personal de los empleados que se encuentren en servicio
activo: Los empleados podran ser encargados para asumir parcial o totalmente las funciones de
empleos diferentes de aquellos para los cuales han sido nombrados, por ausencia temporal o
definitiva del titular, desvinculandose temporalmente de las propias de su cargo.
Como situacion administrativa: De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.5.5.1 del
Decreto 648 de 2017, el ejercicio de funciones de otro empleo por encargo se constituye en una
situacion administrativa. El encargo no interrumpe el tiempo de servicio para efectos de la
antigliedad en el empleo del cual es titular, ni afecta los derechos de carrera del empleado.
Como forma de provisién del empleo: el encargo es un mecanismo transitorio para suplir
vacancias temporales o definitivas, no solo de empleos de carrera sino también de libre
nombramiento y remocion.
En este caso, de acuerdo con el articulo 24 del concepto 85651 del Departamento Administrativo
de la Funcion Publica (2019):
Los empleos de libre nombramiento y remocion en caso de vacancia temporal o definitiva
podran ser provistos a través del encargo de empleados de carrera o de libre nombramiento
y remocion, que cumplan los requisitos y el perfil para su desempefio. En caso de vacancia
definitiva el encargo sera hasta por el término de tres (3) meses, vencidos los cuales el

empleo debera ser provisto en forma definitiva.

4. Como derecho preferencial de promocion o ascenso temporal de los servidores de carrera

administrativa: Para los empleados con derechos de carrera, el encargo es un derecho
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preferencial, siempre y cuando se cumplan los requisitos previstos en el articulo 24 de la Ley
909 de 2004, modificado por el articulo 10 de la Ley 1960 de 2019, por lo tanto, no comporta
una decision discrecional del nominador, ya que es una competencia reglada. En todo caso, el
encargo en empleos de carrera administrativa prevalece sobre el nombramiento en

provisionalidad, salvo que la entidad decida no proveer el empleo. (pp. 1 -2)
Posesion

Segtn Olivos y Pabon (2017): “Es la aceptacion formal de un empleo publico, ante la autoridad

competente prestando juramento de cumplir la Constitucion, las leyes y las funciones del empleo”

(-1
Libre nombramiento y remocion

Modalidad de vinculacidén para los empleados que se rigen por el criterio de mérito, de las
calidades personales y de la capacidad profesional de una persona. Los anteriores elementos
contribuyen a individualizar las capacidades y las aptitudes en los procesos de seleccion del
personal que integra la funcidén publica. Estos cargos son unicamente creados de manera especifica,
de conformidad con el catdlogo de funciones suministradas por el legislador, que pueden ser de

manejo, confianza y direccion.

Lo anterior manifiesta que estos funcionarios tienen que reunir dos tipos de consideraciones: de
una parte, el proposito de su contratacion debe tratarse o referirse al cumplimiento de funciones
directivas, de manejo, de conduccion u orientacion institucional; de otra parte, ha de dirigirse o
destinarse a aquellos cargos en los cuales es necesaria la confianza de los servidores que tienen a

su cargo esa clase de responsabilidades.

La remocion de estos empleados procederd cuando la persona que posea autoridad disponga
prescindir del funcionario, pues, el nominador posee facultad discrecional, lo que le permite
dictaminar libremente sobre el cargo, ya sea confirmando o removiendo al encargado. (Olivos y

Pabon, 2017; Actualicese, 2017)
Contratacion por prestacion de servicios

La definicion de esta figura se puede contemplar en el Codigo Sustantivo del Trabajo (citado

por asesores legales especialistas, 2018) como: “Las personas naturales o juridicas que contraten
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la ejecucidon de una o varias obras o la prestacion de servicios en beneficios de terceros, por un
precio determinado, asumiendo todos los riesgos, para realizarlos con sus propios medios y con

libertad y autonomia técnica y directiva”

Este tipo de contrato tiene unas disposiciones especiales con respecto a los contratos por némina,

las cuales son:

* La empresa solo paga el valor acordado por el servicio.

* El empleador no se hace cargo ni de licencias de maternidad, ni de pago de incapacidades, ni
beneficia con primas, ni asume cuotas para cesantias, pensiones, salud, vacaciones o beneficios
parafiscales.

* El contrato por servicio puede establecerse por cualquier monto, porque no esta regido por el
Cadigo del Trabajo y, por lo tanto, no se basa en el salario minimo vigente.

* Al contratista le hacen una retencion del 11%, y éste debe pagar en su totalidad las cuotas para
pension y salud. Por pension debe pagar el 6,6% sobre el valor total del contrato. En cuanto a
salud, debe pagar el 4,8% sobre el total del contrato.

* En contraprestacion, este tipo de contratacion tiene la ventaja de que no obliga al trabajador a
cumplir un horario. El contratista puede administrar su propio tiempo y su energia y

comprometerse con diferentes contratos por servicios. (Abogados, 2016)

Unidad de Trabajo Legislativo
Las Unidades de Trabajo Legislativo, conocidas como UTL son, de acuerdo con Gomez (2019):

Un grupo interdisciplinario, no mayor a diez personas o hasta 50 SMLV, que trabaja para el
congresista que lo ha contratado, asesordndolo en diversos temas correspondientes a su labor
legislativa en el Congreso. El desempefio de un congresista en su labor legislativa en gran medida se
debe a su UTL, pues son sus miembros quienes investigan, instruyen, informan, asesoran y
enriquecen el trabajo del legislador en el Congreso para presentar proyectos de ley solidos, para
ejercer un adecuado y oportuno control politico y para afrontar seriamente los hechos coyunturales
que ameriten la intervencion parlamentaria. Por esta razdn, el equipo de asesores de un congresista
es sumamente importante, pues a través de sus conocimientos y capacidades influyen en la calidad y

pertinencia de labor legislativa del Congreso.

Los cargos al interior de las UTL son a escogencia del Congresista, quien determinara la persona

que va a ser nombrada ya sea por contrato o por libre nombramiento y remocion y que cargo va a
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ocupar, ya sea asistente o asesor, adicionalmente decretara el grado del cargo que va a ocupar, para
los asistentes va desde el I hasta el V y para los asesores el rango va desde el I hasta VIII, siendo
el asistente I el cargo con menor remuneracion con un total de $2.484.348 y el asesor VIII el de
mayor remuneracion, con un total de $12.421.740, adicionalmente, por ley, este equipo de trabajo
se debe ubicar en Bogota y adicionalmente, debe desarrollar sus actividades y funciones de manera

presencial en el Congreso de la Republica.

Las personas vinculadas como asistentes o asesores de las UTL tendran la calidad de empleados
publicos de libre nombramiento y remocion si estan posesionados en el empleo de la planta de
personal del Congreso; por el contrario, si estdn vinculados mediante un contrato de prestacion de
servicios tendran la calidad de contratistas y estaran regidos por la Ley 80 de 1993. (Departamento

administrativo de la funcion publica, 2017)
Asistente

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

de la funcion publica, 2005)

Actualmente existen unas funciones para el nivel asistencial determinadas mediante el Decreto

770 de 2005, las cuales son:

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad que la modifiquen
o sustituya.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico, administrativo y financiero y
responder con exactitud los mismos

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

4. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempeio

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion

6. Efectuar diligencias externas cuando sea requerido

~

Las demas que les sean asignadas por la autoridad competente
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Como se puede observar, estas funciones aplican directamente a los asistentes publicos que
tengan un enfoque hacia la parte administrativa mas no hacia la parte legal. Adicionalmente, los
requisitos minimos para optar para el cargo asistente son: ser un ciudadano colombiano y haber

cursado la educacion basica primaria.
Asesor

Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y asesorar directamente a
los empleados publicos de la alta direccion de la rama ejecutiva del orden nacional. (Departamento

administrativo de la funcion publica, 2005).

Al 1gual que el nivel asistencial, el nivel asesor también tiene funciones dictaminadas por el

Decreto 770 de 2005, las cuales son:

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las
politicas y planes generales de la entidad.

2. Emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la
adopcion, la ejecucion y el control de los programas propios del organismo

3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision institucional y los
propositos y objetivos de la entidad que le sean confinados por la administracion

4. Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas o comités de cardcter oficial, cuando sea
convocado o delegado

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

6. Las demas que les sean asignadas por la autoridad competente

Estas funciones aplican principalmente para los asesores administrativos que laboren en el
sector publico. Por otra parte, el cargo de asesor cuenta con requisitos que varian de acuerdo con
el grado del cargo, pero para ello, cada organizacion publica tiene sus propios requisitos de acuerdo

al perfil necesario para ejecutar las actividades siendo el titulo profesional el requisito minimo.

Para el caso del Congreso de la Republica, el proyecto de Ley No 229 de 2019 de la Camara de
Representantes, define los requisitos que se necesitan para ocupar un cargo en el nivel asesor, los

cuales estan especificados de la siguiente manera:

Tabla 3.
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Requisitos para asesores

Haber culminado estudios universitarios o tecnoldgicos o haber cursado
Asesor [ dos (2) anos de estudios universitarios o tecnologicos y tener un (1) afio

de experiencia laboral comprobada.

Asesor 11 Titulo de Educacion Superior, o terminacion de estudios superiores.
Asesor I11 Titulo de Educacion Superior, y un (1) afio de experiencia profesional.
Asesor IV Titulo de Educacion Superior, y dos (2) afios de experiencia profesional.
Asesor V Titulo de Educacion Superior, y tres (3) afios de experiencia profesional.
Titulo de Educacion Superior, titulo de formacion avanzada o postgrado y
Asesor VI o
tres (3) afios de experiencia laboral.
Titulo de Educacién Superior, titulo de formacidén avanzada o postgrado y
Asesor VII o
cuatro (4) afios de experiencia laboral.
Titulo de Educacién Superior, titulo de formacidon avanzada o postgrado y
Asesor VIII

cinco (5) afios de experiencia laboral.

Nota. Senado de la Republica (2019).

Clima laboral

Clima laboral se puede definir, de acuerdo con Sanchez (2010) como: “El medio en el que se
desarrolla el trabajo cotidiano. La calidad de este clima influye directamente en la satisfaccion de

los trabajadores y por lo tanto en la productividad empresarial”.

Para lograr un clima laboral 6ptimo, en el cual los trabajadores aumenten su productividad, se

deben tener en cuenta 5 caracteristicas, las cuales son:

1. Participacién: Una compafiia con un buen clima laboral propicia el involucramiento y la
participacion activa de las personas en los proyectos de la compaiiia.

2. Comunicacion: Los colaboradores que actuan en un ambiente de cordialidad y honestidad saben
que pueden expresar sus opiniones y comentarios con libertad y que la informacion que reciben
es igualmente transparente. Esto genera un gran compromiso y satisfaccion, pues todos tienen

claro la mision, valores y metas que persigue la compaiiia.
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3. Reconocimiento: Un gran clima laboral reconoce el esfuerzo de las personas para alcanzar sus
objetivos. Gestionar el desempefio de los colaboradores permite ofrecer recompensas, no
siempre monetarias, a las personas que hacen bien su trabajo.

4. Respeto; El respeto es la base de la convivencia en cualquier ambito. Un clima laboral basado
en el respeto por el otro, sus opiniones y actuaciones permite resolver las diferencias que se
presenten entre el equipo.

5. Competitividad: Un clima laboral en el que se reconocen los logros hace que las personas estén
motivadas para cumplir con mayor efectividad sus metas. Cuando esto sucede, la competitividad
de la organizacion se incrementa y los colaboradores entienden que deben adaptarse a los retos
y cambios que se presenten para alcanzar sus objetivos, individuales y globales. (Cristancho,

2015)
Desempeiio laboral

Segun Acosta (2018): “Es la evaluacion de la aptitud que demuestra un empleado durante la

ejecucion de su trabajo. Es una evaluacion individual basada en el esfuerzo de cada persona”

A través de esta herramienta se pueden establecer nuevas oportunidades para el trabajador
dentro de la organizacion (promocion, traslado a puestos mas acordes a sus habilidades y

formacion, etc.), asi como definir posibles planes de formacion (Control Group, 2017)
Insubsistencia

Segtin Olivos y Pabon (2017): “Se refiere a la terminacion del vinculo laboral ya sea por haber
obtenido una calificacion insatisfactoria en la evaluacion del desempeio para el caso de cargos de
carrera administrativa, o a través de resolucion para el caso de cargos provisionales y de libre

nombramiento y remocion” (p. 1)
4.3. Marco legal

Tabla 4.

Marco legal




40

Departamento

Capitulo 1. Nombramiento y

Decreto 648 | 19 | 04 | 2017 | administrativo de la .
) ) posesion.
funcion publica
Departamento
Decreto 1083 | 26 | 05 |2015 | administrativo de la | Articulo 2.2.2.3.7. Experiencia.
funcion publica
Articulo 4. Naturaleza de las
Departamento funciones.
Decreto 770 | 17 | 03 | 2005 | administrativo de la | Articulo 5. Competencias
funcioén publica laborales y requisitos para el
ejercicio de los empleos.
Articulo 122. Donde se dispone
Constitucion Gaceta que no habra empleo publico
' 20 | 07 | 1991 o _
politica Constitucional que no tenga funciones
detalladas por reglamento.
Congreso de la Articulo 6. Clases de funciones
Ley 5 17 | 06 | 1992 .
Republica del Congreso.
Congreso de la Articulo 376. Director General
Ley 5 17 | 06 | 1992
Republica — Funciones. Numeral 5.
Articulo 384. Principios que
Congreso de la
Ley 5 17 | 06 | 1992 regulan. Literal B. De libre
Republica ‘ '
nombramiento y remocion.
Articulo 388. Unidad de
Congreso de la ‘ o
Ley 5 17 | 06 | 1992 ‘ Trabajo Legislativo de los
Republica ‘
Congresistas.
Departamento
o Articulo 1. Modifica el Articulo
Ley 186 | 29 | 03 | 1995 | administrativo de la
) ) 388 de la Ley 5 de 1992.
funcion publica
Departamento Articulo 7. Por la cual se
Ley 868 | 30 | 12 |2003 | administrativo de la |modifica parcialmente la planta

funcion publica

de personal, en desarrollo del
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articulo 150, numeral 20 de la

Constitucion Politica.

Nota. Autoria propia.
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5. Marco metodologico

5.1. Tipo de investigacion

La investigaciéon es de tipo mixta, puesto que, esencialmente se recopilardn aspectos
relacionados con conocimientos, funciones y diversa informacidon necesaria para el desarrollo de
la propuesta los cuales seran convertidos en datos cuantificables que daran soporte a la
documentacion; y no experimental dado que permite tener una visidn general respecto a
determinada realidad en un momento determinado, en la cual el investigador no tiene control sobre
las variables independientes ya que son intrinsecamente manipulables, con el fin de extraer
conclusiones acerca de los fendmenos que afectan la poblacion. (Shuttleworth, 2010; Avila, 2006;

Ibarra, 2011)

5.2. Variables del problema

Variables independientes:

El salario es considerado una variable independiente puesto que la escala de remuneracion para
los asesores y asistentes regida por la Ley 186 de 1995, denomina la cantidad de salarios minimos
legales vigentes que percibe una persona por la ejecucion de su labor, dicha denominaciéon no puede

ser modificada o alterada de ninguna forma.

La estructura organizacional de la Unidad de Trabajo Legislativo sera asignada en medida de
las necesidades del Congresista a cargo y se conformara dentro de las posibilidades que permite la
combinacidon de rangos sin superar 50 SMLV, esta variable no se puede controlar debido que la

conformacion de la UTL es independiente por cada Congresista.

El método de contratacion para ocupar una posicion en alguno de estos cargos es mediante libre
nombramiento y remocion, los asesores también pueden ser contratados mediante contrato siempre

y cuando el Congresista lo requiere, pero solo se puede bajo estos dos modelos de contratacion.
Variables dependientes:

e Las funciones no estan especificadas para ninguno de los dos cargos, estan varian de
acuerdo con el Congresista y a la Comision a la cual sean designados, es importante

analizar que las funciones que realicen sean acordes al salario devengado.
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e Actualmente los cargos asistenciales no cuentan con requisitos de experiencia o
estudio para ninguno de los grados, por lo cual no se puede identificar el perfil de
una persona para optar a un determinado nivel del cargo de Asistente.

e Las Unidades de Trabajo Legislativo actualmente no cuentan con una
reglamentacion establecida ya sea de conformacion o para la realizacidn del ejercicio
legislativo, hay una reglamentacion interna, pero esta se realiza unicamente bajo el

requerimiento del Congresista.

Meétodos de
contratacion

Reglamentacion
de UTL

Requisitos
cargo
asistencial

Estructura
organizacional

. Salarios
Funciones

Variable
independiente

Variable
dependiente

Figura 12. Variables del problema. Autoria propia

5.3. Hipétesis de investigacion

Conocer las funciones del personal asignado a las Unidades de Trabajo Legislativo le permitira
al Senador un control mas detallado sobre las actividades realizadas al interior de su unidad y un
mejor desempefio en los procesos por parte del personal vinculado, de igual manera, ayudara a

disminuir las irregularidades que se puedan generar en la administracion de estas.

5.4. Tamaiio poblacional y muestra
El tamafio de la poblacion se tomd a corte 31 de mayo de 2019, del total de funcionarios
vinculados al Senado hasta la fecha, el 69% pertenece a las Unidades de Trabajo Legislativo, en

los cargos de asistente y asesor representados de la siguiente manera:



COMPOSICION UTL SENADO

DENOMINACION| MUJER | HOMBRE | TOTAL % %
ASISTENTE | 94 106 200| 29% | 23%
ASISTENTE II 87 86 173 25% | 20%
ASISTENTE 11l 63 58 121 17% | 14%
ASISTENTE IV 69 52 121 17% | 14%
ASISTENTE V 38 43 8l 12% | 9%
ASISTENTE 351 345 696 100% | 80%
ASESOR | 37 30 67| 38% 8%
ASESOR 11 15 15 30 17% 3%
ASESOR 11l 8 12 20 11% 2%
ASESOR IV 7 4 11 6% 1%
ASESOR V 12 8 200 11% 2%
ASESOR VI 1 3 4 3% 1%
ASESOR VII 2 4 3% 1%
ASESOR VIII 13 7 20 11% 2%
ASESOR 95 81 176 100% | 20%
TOTAL 446 426 872 100%
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Figura 13. Composicion de las UTL a 31 de mayo de 2019. Giraldo L., Zapata J., Lopez A.

(2019)

De las 872 personas pertenecientes a la poblacion de referencia, se realizara mediante la

ecuacion estadistica para proporciones poblacionales, el calculo del tamafio de la muestra con un

nivel de confianza del 90%, un error del 10%.

En donde:

n=
62 + T

n = Tamafio de la muestra.

Z = Nivel de confianza.

p = Probabilidad de éxito.

q = Probabilidad de fracaso.

e = Nivel de error dispuesto a cometer.

N = Tamafio de la poblacion.

Z*(p * q)

(1)
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De acuerdo con esta informacion el tamafio de la muestra seria equivalente a 63 personas, siendo
la poblacion objetivo del estudio, divida en los 13 cargos existentes, da como resultado un total de

5 personas por cargo.

5.5. Instrumentos de medicion

Para el desarrollo de la investigacion, el método que se utilizard para la recoleccion datos sera
una entrevista semiestructurada debido a que este método permite, de acuerdo con Diaz-Bravo “et
al” (2013): “Establecer una comunicacion interpersonal, a fin de obtener respuestas precisas a
preguntas de tipo abiertas y cerradas” (p. 164). Para recolectar la informacion acerca de las
funciones de los asistentes y asesores, se tomaran de cada cargo 5 personas independientemente de
la comision del Senado en donde ejerza sus funciones, a fin de analizar la variabilidad de las
funciones de los cargos e identificar cudles son homologas de acuerdo con los contenidos
desarrollados. Inicialmente y dada la contingencia, se preguntara via correo electronico y mediante
derechos de peticidn, los perfiles y las funciones desarrolladas actualmente por los funcionarios,
después se utilizara el método de valuacion por puntos, a fin de determinar que el salario percibido
sea consecuente con las funciones del cargo, para finalmente realizar una evaluacion del
desempefio de manera dicotomica a fin de valorar si las actividades que realiza el funcionario son

las esperadas para el cargo y por el Senador.

5.6. Cronograma



PROYECTO PARA REALIZACION DE MANUAL DE FUNCIONES PARA LOS CARGOS DE UTL

FECHA JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLES INICIO FECHA FIN Semanas Semanas Semanas Semanas Semanas Semanas
o sal e slal ]2 3]a o34l 12341 ]2]3]4
1 PLANEACION
1.1 |Ind iciones de las UTL Planeado
.1 [Indagar composiciones de las
& mp Real
) Planeado
1.2 | Determinar cargos relevantes
Real
13 Enviar correos y/u oficios a las UTL solicitando Planeado
"~ linformacion sobre los cargos de asesory asistente Real
14 Sectorizar la recoleccion de informacion por Planeado
"7 |Comisiones Institucionales Real
15 Elaborar modelo de entrevista para la recoleccion Planeado
"~ |de datos Real
Pl d
1.6 |Definir método de valoracion de puestos de trabajo ancado
Real
Analizar las funciones generales y especificas del Planeado
1.7 |personal de planta, el grado y la naturaleza del
empleo Real
2 DIAGNOSTICO
Tomar cargos de planta que tengan una
. . . Planeado
21 designacion salarial similar a los cargos de UTL,
" |con el fin de crear un equilibrio interno en
. Real
funciones
22 Analizar cargos similares en otras entidades a fin Planeado
"~ [de presentar un equilibrio externo Real
2.3 |Prueba piloto Planeado
Real
2.4 |Modelo en trevista definitivo Plancado
Real
3 EJECUCION
Rec_olec.tar mformaqon acerca del quehac_er Planeado
3.1 |legislativo de los asistentes y asesores vinculados
al Senado Real
3.2 |Tabular datos Planeado
Real
. o . Planecado
3.3 |Realizar valoracion de puestos de trabajo Real
eal
34 Analizar las funciones de mayor frecuencia de Planeado
" [acuerdo al cargo Real
3.5 |Definir funciones principales y secundarias glanleado
eal
3.6 |Realizar disefio preliminar de propuesta El:;eado
. . . - .. Planeado
3.7 |Ajustes o modificaciones disefio preliminar Real
3.8 |Disefio final Planeado
Real

Figura 14. Cronograma de actividades. Autoria propia
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6. Analisis de puestos de trabajo
Para el desarrollo de este capitulo, se realizé un referenciamiento con entidades legislativas
internacionales similares al Congreso de la Republica, detallando el perfil para los cargos de
asistente y asesor, se analizaron paises Unicamerales como: El Salvador, Perd, Costa Rica, Panama,

Nicaragua, Ecuador y Guatemala; y paises Bicamerales como: Argentina, México y Chile.

Entre ellos, el Congreso del Estado de Jalisco (México) tiene un catalogo de puestos realizado
por la Direccion de Administracion y Recursos Humanos con el fin de regular los salarios, de
conformidad con el articulo 127 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos de México (s.f.),
en donde se expone que: “Los servidores publicos recibiran una remuneracion adecuada e
irrenunciable por el desempefio de su funcion, empleo, cargo o comision, el cual debera ser
proporcional a las responsabilidades™ (p. 3). De este documento se desprende la descripcion del

Asistente Parlamentario y del Asesor Legislativo, tal y como se encuentran detalladas mas adelante.

En Peru, el asesor técnico de acuerdo con sus funciones debe entender todo lo referente a la
actividad parlamentaria y administrativa de la Comisién a su cargo y brindar a requerimiento de
las autoridades asistencia técnica y asesoramiento especializado en la materia de su competencia,

actuando bajo dependencia funcional de la Direccidn y la Subdireccion de Comisiones.

Se tuvo en cuenta las funciones detalladas en el Manual de Organizacion y Funciones del
Servicio Parlamentario, para el cargo de asistente parlamentario en el Congreso de la Republica de
Peru, en donde se especifican funciones de apoyo y seguimiento a las actividades realizadas por el

Jefe de Departamento.

En Chile, los asesores del Centro de Democracia y Comunidad tienen como principal funcion
la investigacion y la elaboracion de informes y minutas requeridas por el Centro o los diputados
asesorados; dichas funciones no necesitan ser desarrolladas de forma presencial. Las actividades
detalladas para este cargo fueron ajustadas de acuerdo con las necesidades propias de la

investigacion, adaptandolo a un contexto mas general.

El Salvador es uno de los paises que mayor avance tiene respecto al manual de funciones de la

funcion publica, actualmente cuenta con uno en el cual se detalla de manera clara las funciones que
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debe desarrollar un asistente administrativo con enfoque legal y un asesor, a fin de mejorar el

dinamismo de la Institucion y la estructura organizacional.

En Panama, la Direccion Nacional de Asesoria legal y técnica de Comisiones creo un manual
de funciones con el propdsito de definir la estructura organizacional, las relaciones,
responsabilidades y funciones que se desarrollan en la Asamblea Nacional las cuales fueron
modificadas mediante la Resolucion N.° 215 de 20 de noviembre de 2018 a fin de brindar asesoria
en las tareas relacionadas con los procesos de formacion de la ley y en el funcionamiento correcto
del Pleno y las Comisiones. Para la especificacion de estas funciones, se tomo la informacion de
los cargos de asesor legal en asuntos administrativos, el asesor legal y técnico de comisiones y el
asesor en asuntos plenarios, a fin de seleccionar las actividades mas relevantes, conforme y

siguiendo el lineamiento de la investigacion.

En Nicaragua, la Direccion General de Asuntos Legislativos es la encargada de asignar la
cantidad de asistentes y asesores que apoyaran el quehacer de las Comisiones de acuerdo con los
temas a ser tratados dentro de cada una de ellas y a la capacidad académica y técnica de los

trabajadores.

En Ecuador, de acuerdo con el articulo 3 del Reglamento para la contratacion de asesores,
secretarios, relatores, prosecretarios relatores, consultores, técnicos y asistentes administrativos
(2009): “Los asambleistas principales que integran la Asamblea Nacional tienen derecho a solicitar

la contratacion de dos asesores y dos asistentes administrativos” (p. 2).

Este articulo que empezo a regir a partir del 2010, redujo en un 60% el personal de soporte en
la Asamblea Legislativa y aumento la exigencia para los requisitos académicos y de experiencia
para las personas vinculadas en calidad de asesor, de acuerdo al reportaje del telégrafo en 2011;
por su parte, en este mismo Reglamento en los articulos 11 y 12 estan especificadas las obligaciones
de los asistentes y asesores de las comisiones especializadas permanentes y ocasionales, en donde
se detallan tanto sus funciones de manera general, como sus deberes siendo funcionario publico de

la Asamblea Nacional.

En Guatemala, la guia parlamentaria para asesores y personal de apoyo detalla el perfil general
de los asistentes y los asesores, principalmente. En este documento, se detalla el perfil, las

funciones generales y la incidencia de los asesores en las decisiones del Congreso de la Republica.
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En el caso de Colombia, previamente en el documento se mencionaron las actividades
constituidas en la normativa de la Gestion Publica para los cargos de asistente y asesor, estas

también serviran de guia para el analisis de los cargos.
Tabla 5.

Funciones asesor

» Brindar soporte técnico sobre la toma de providencias necesarias para ejecutar las funciones
que la Constitucion, las leyes secundarias y el Reglamento Interno de Asamblea sefalen.

» Realizar analisis e investigaciones que permitan a la Junta Directiva, recomendar, a las
comisiones, un plazo prudencial para la emision de los dictimenes.

» Brindar el soporte técnico necesario, que permita velar por el pronto tramite y la resolucion
de los asuntos que resuelva la Asamblea, la Junta Directiva o las comisiones, en su caso.

» Recomendar sobre la emision de acuerdos de Junta Directiva que asi lo requieran.

» Elaborar y revisar piezas de correspondencia.

» Brindar analisis y asesoria politica a Diputadas, Diputados y Grupos Parlamentarios.

» Elaborar anteproyectos de Ley y propuestas de dictamenes.

» Realizar estudios e investigaciones sobre temas relacionados con iniciativas de Ley.

» Asesorar y acompaiar a Diputadas y Diputados en sus reuniones con diferentes sectores
sociales.

» Brindar apoyo técnico a Diputadas y Diputados en sus reuniones con las Comisiones y
Sesiones Plenarias.

» Presentar informes técnicos y otros documentos sobre aspectos requeridos por las

El Salvador
Diputadas y Diputados.

» Atender consultas ciudadanas sobre diferentes temas de interés legislativo, y otros temas
que se le plantean a las Comisiones, Diputadas y Diputados.

» Recabar, ordenar, sistematizar y poner a disposicion de los usuarios acervos bibliograficos,

hemerograficos y documentales.

» Proporcionar servicios especializados de informacion, analisis e investigacion a los drganos

de direccion del Congreso, comisiones, comités, grupos parlamentarios y congresistas.




50

Peru

» Atender las solicitudes de informacidn y consultas, asi como brindar asesoria a Legisladores

y a sus respectivos cuerpos de apoyo.

Poner al alcance de todos los Legisladores los productos generados, tales como informes,
boletines y documentos de investigacion.

Impartir cursos, seminarios y talleres para los Legisladores y el personal técnico del
Congreso.

Mantener una base integral de datos que recoja tanto informacion externa vinculada con las
funciones parlamentarias como la que el mismo sistema genere.

Definir los estudios que podrian ser formulados por otras instituciones y los términos de
referencia para los mismos.

Asesorar, resolver consultas y rendir informes juridicos al Directorio legislativo, al director
ejecutivo, la Direccion de la Division Administrativa, los directores de los departamentos,
los diputados y los funcionarios de la Asamblea Legislativa, asi como a los funcionarios

externos, cuando lo soliciten.

Costa Rica

Instruir, en coordinacion con la Procuraduria General de la Republica y la Contraloria
General de la Republica, los litigios judiciales (laborales, administrativos, civiles, penales
y contencioso administrativo), en los cuales la Asamblea Legislativa figure como actora o
demandada.

Atender la jurisdiccidbn constitucional ante recursos de amparo y acciones de
inconstitucionalidad que afecten a la Asamblea.

Instruir como organo director del procedimiento en investigaciones que se le soliciten en
cuanto a actos u omisiones de los servidores de la institucion que pudieran infringir
disposiciones legales (laborales, administrativas, penales o civiles), y recomendar
juridicamente lo que corresponda al director ejecutivo o al director legislativo.

Redactar los contratos, los convenios y los demas documentos legales de la Asamblea
Legislativa, y revisar los contratos atinentes a los procesos de contratacion administrativa
de la institucion.

Revisar juridicamente los carteles de las licitaciones que promueva la institucion; analizar
las ofertas presentadas en funcion del ordenamiento legal y lo estipulado en el cartel
correspondiente, y preparar los correspondientes informes juridicos y contratos, cuando asi

se requiera.
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» Redactar las certificaciones que soliciten los diputados, el Directorio legislativo y el
director ejecutivo, otras instituciones publicas y usuarios externos de los documentos que
se encuentren en los archivos de la Asamblea Legislativa.

» Tramitar, ante la Notaria del Estado, la inscripcion o el traspaso de los vehiculos
institucionales.

» Mantener al dia la jurisprudencia jurisdiccional y administrativa, asi como el aspecto
doctrinario que conlleva el estudio del Derecho.

» Cuando corresponda, realizar conferencias y charlas sobre aspectos legales.

» Redactar resoluciones, reglamentos, instructivos y cartas relacionadas con la actividad
juridica de la Asamblea Legislativa.

» Comunicarse constantemente con instituciones del Estado para actualizar los servicios de
asesoria legal.

» Planificar, organizar, coordinar y dirigir los estudios juridicos y de asesoria legal, procesos
legales y otras actuaciones de indole juridico que sean solicitadas por la Directiva, la
Presidencia, la Secretaria General, Subsecretaria General y las distintas unidades de la

Asamblea Nacional.

Panama

» Brindar atencion a las sesiones del Pleno de la Asamblea Nacional.

» Asesorar y absolver consultas de indole juridico-legal que efectuen la directiva,
Presidencia, Secretaria y Subsecretarias Generales para el eficiente desempefio de sus
funciones.

» Mantener coordinacion directa con las Direcciones de Asesoria Legal de los demas 6rganos
del Estado, instituciones autonomas y semiautobnomas.

» Representar y defender en los procesos judiciales, administrativos y de cualquier indole a
la Asamblea Nacional, cuando sea requerido, segun la normativa vigente.

» Controlar y custodiar los documentos juridicos que, en cumplimiento de sus funciones, se
den en la Asamblea Nacional.

» Asesorar en materia juridica-administrativa a diputados o diputadas y a otros servidores de
la Institucidon que asi lo requieran y en asuntos que se generen por el cumplimiento cabal
de sus funciones en la institucion.

» Analizar y emitir concepto en todo lo concerniente a procesos judiciales tramitados en la

Asamblea Nacional.
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» Brindar asesoramiento técnico y especializado, a requerimiento de las comisiones, en la
materia de competencia de la Comision y en materia de técnica legislativa y de adecuacion
constitucional y normativa.

» Contribuir con las/os secretarias/os de Comision en la busqueda de informacion técnica y

parlamentaria, interactuando para ello con la Direccion de Informacion Parlamentaria.

Argentina

» Disponer la compilacion de antecedentes parlamentarios y bibliograficos de expedientes:
ingresados, a las comisiones, interactuando a tal fin con las dependencias competentes de
la Honorable Camara.

» Coordinar las medidas conducentes para la constitucion de una dependencia con material
de consulta y estudio, comun a las comisiones.

» Gestionar, preparar y mantener actualizada la agenda del Diputado.

México

» Dar seguimiento a los trabajos de la Comision a la que pertenezca el Diputado.

» Elaborar informes y fichas informativas.

» Realizar analisis e investigaciones para la presentacion de iniciativas y seguimiento de
estas.

» Representar al Diputado en reuniones de trabajo cuando lo requiera.

» Elaborar Discursos y prepara la informacion para las reuniones del Diputado.

» Evaluar las actividades del personal asignado al Diputado.

» Elaborar la memoria tematica y los trabajos donde participe el Diputado.

» Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las
politicas y planes generales de la entidad.

» Emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con

la adopcion, la ejecucion y el control de los programas propios del organismo

Nicaragua

» Asesorar a los miembros de la Comision, sobre los asuntos propios de la competencia de
esta y sobre los procedimientos parlamentarios a desarrollar por la Comisiéon o Subcomision
de trabajo en el ejercicio de sus funciones.

» Evacuar consultas a los Diputados de los temas encomendados a la Comision.

» Tramitar ante la Secretaria de la Asamblea Nacional, por instrucciones del Presidente de la
Comision, las convocatorias, citaciones e invitaciones a los funcionarios de los Poderes del

Estado y entes autonomos y descentralizados.
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» Redactar las correspondientes actas, informes y dictamenes acordados por la Comision y
firmarlas junto con el Presidente de la Comision.

» Asistir a las sesiones plenarias en que se trate asuntos relacionados a la actividad de la
Comision para evacuar las consultas que surjan en el debate. La Direccion General de
Asuntos Legislativos notificara a los Secretarios Legislativos sobre los puntos programados

a discutirse.

Guatemala

Los asesores deben distinguir sus funciones de las que realizan otros técnicos tales como los
asistentes o los consultores. El asesor no es un consejero sino el profesional que esta al tanto de
la funcion del 6rgano al que le corresponde asesorar y prepara estudios, analisis, borradores,
etc., materia prima para la toma de decisiones.

Al asesor corresponde sugerir el procedimiento correcto en cada ocasion, cuando el drgano va a
intervenir y preparar, sies el caso, el documento que habra de ser presentado. Asi, si le es cursada
a la comisidon una iniciativa de ley, el asesor debe, después de estudiar la misma, presentar un
informe sobre su contenido, de manera que los miembros de la comision puedan tomar la
decision de dar dictamen favorable o desfavorable. Ese informe debe incluir los escenarios
posibles de conformidad con la propuesta bajo estudio. Es decir, prever el impacto que tendria
la iniciativa si fuese aprobada como ley y entrard en vigencia, los aspectos econdémicos y
financieros que implica la misma, la probable aceptacion de la propuesta entre la sociedad; en
fin, las consecuencias juridicas, sociales, politicas y econdmicas que tendra la propuesta. El
informe debe tener el objetivo de poner a disposicion de los diputados un instrumento que les
permita evaluar las consecuencias de su decision y el impacto que la misma podria tener. No le
corresponde inducir el sentido de la decision sino ofrecer los elementos para que la misma sea

sustentada.

Nota. Asamblea Legislativa Republica del Salvador (2015), Asamblea Legislativa Republica de Costa Rica (2017),

Asamblea Nacional de Panama (2018), Secretaria Parlamentaria (s. f.), Congreso del Estado de Jalisco (s. f.), Asamblea

Nacional (2007), Valverth V. (2016)

Tabla 6.

Funciones asistentes

» Digitalizar decretos y Acuerdos Legislativos, segun procedimientos especificos del area.
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El Salvador

» Colocar los decretos en el Sistema de Informacion Legislativa.

» Recibir y archivar los decretos sancionados por el Presidente de la Republica y listas
adjuntas.

» Recabar documentos de cada Sesion Plenaria, procesarlos segun lineamientos de la Jefatura
inmediata.

» Formular Acuerdos Legislativos de cada Sesion Plenaria, de Ilamamientos e
incorporaciones transcurridas en la Sesion Plenaria, segun procedimientos de Gerencia de
Operaciones.

» Redactar y administrar documentacion para el Pleno Legislativo, para cada Sesion Plenaria
segn procedimientos de Gerencia Operacional Legislativa.

» Colaborar en el desarrollo de la Sesion Plenaria, en la modificacion de agenda recoger
piezas que introducen dictdmenes, informes trimestrales que incorporen y después
incorporarlos en el sitio web

» Administrar el control de entrada y salida de documentacion de acuerdo con los

lineamientos recibidos.

Chile

» Asistir a sesiones de Comision para seguir el avance de proyectos de interés del Centro y
apoyar a parlamentarios.

» Elaborar un breve informe mensual de las actividades realizadas y el avance de los
proyectos de ley que tenga a cargo cada asesor.

» Asistir a reuniones de coordinacion de seguimiento previo a las sesiones de comision.

» Mantener informado al equipo tematico y a la coordinacion del quehacer de su comision y
los encargos realizados por los parlamentarios, a través de reuniones grupales con la

periodicidad que se convenga

Peru

» Elaborar las plantillas de los documentos legislativos a debatirse durante las sesiones del
Pleno y de la Comision Permanente.

» Efectuar el seguimiento del estado de los documentos que han sido puestos en conocimiento
del Pleno, Consejo Directivo, Comision Permanente, tales como mociones, informes,
proyectos y otros.

» Redactar la Agenda de segunda hora u orden del dia de las sesiones del Pleno y de la
Comision Permanente.

» Asistir al Oficial Mayor y al Relator durante las sesiones del Pleno.
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» Realizar actividades especializadas en materia legislativa que se le encomienden.

» Apoyar en el estudio y andlisis de nuevos procedimientos y métodos de trabajo.

» Elaborar y entregar oficios del area.

» Apoyar en el desarrollo de los programas y actividades de la Unidad.

» Redactar y transcribir competencias.

» Brindar apoyo logistico en actividades especiales.

> Llevar y mantener actualizado el archivo del Organo Técnico.

» Atender e informar al publico en general o servidores publicos sobre algin tema de interés
y canalizar el personal adecuado.

» Mantener informado al Diputado sobre las actividades realizadas y/o cualquier

México irregularidad presentada en el area.

» Archivar y llevar el control de los documentos del area.

» Realizar los tramites de pasajes y traslados del Diputado.

» Elaborar presentaciones de resultados para el Diputado.

» Elaborar informes periodicos de las actividades realizadas.

» Hacer por instrucciones del Secretario Legislativo de la Comision, las convocatorias a los
Diputados miembros y las invitaciones a funcionarios, analistas, organismos y ciudadanos
para las consultas.

» Auxiliar al Secretario Legislativo de la Comision en el levantamiento de las actas de cada
sesion.

Nicaragua

» Efectuar el trabajo secretarial.

» Colaborar con el Secretario Legislativo en las tareas asignadas a la Comision.

Nota. Asamblea Legislativa Republica del Salvador (2015), Centro Democracia y Comunidad (2018), Congreso de la
Republica (s.f.), Congreso del Estado de Yucatan (2015), Asamblea Nacional (2007)

A partir de la informacion recolectada respecto a las actividades que deben realizar los asistentes
y asesores en las diversas entidades en América, a continuacion, se detallaran aquellas funciones
que se determinan como generales o bien dan una guia de las obligaciones principales del cargo,
puesto que se presentan de manera reiterativa en la informacion consultada, haciendo claridad en
que la funciones para los asistentes, como se puede observar, se encaminan hacia funciones
operativas y de apoyo, por su parte para los asesores, las funciones son mas técnicas y sirven de

asesoramiento para la toma de decisiones.




Tabla 7.

Funciones generales asistentes y asesores.
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Asistentes

Asesores

Digitalizar decretos y Acuerdos Legislativos,

segun procedimientos especificos del area.

Elaborar anteproyectos de Ley y propuestas de

dictamenes.

Recabar documentos de cada Sesion Plenaria,
procesarlos segin lineamientos de la Jefatura

inmediata.

Realizar estudios e investigaciones sobre temas

relacionados con iniciativas de Ley.

Redactar y administrar documentacion para el
Pleno Legislativo, para cada Sesion Plenaria
segin procedimientos de Gerencia Operacional

Legislativa.

Presentar informes técnicos, fichas informativas y
otros documentos sobre aspectos requeridos por los

Senadores.

Administrar el control de entrada y salida de
documentacion de acuerdo con los lineamientos

recibidos.

Planificar, organizar, coordinar y dirigir los
estudios juridicos y de asesoria legal, procesos
legales y otras actuaciones de indole juridico que

sean solicitados.

Elaborar un breve informe mensual de las
actividades realizadas y el avance de los

proyectos de ley que tenga a cargo cada asesor.

Proporcionar  servicios  especializados  de
informacion, analisis e investigacion a los drganos
de direccion del Congreso, comisiones, comités,

grupos parlamentarios y congresistas.

Apoyar en el estudio y andlisis de nuevos

procedimientos y métodos de trabajo.

Brindar asesoramiento técnico y especializado, que
permita velar por el pronto tramite a requerimientos
de las comisiones, en materia de competencia de la
Comision y en materia de técnica legislativa y de

adecuacion constitucional y normativa.

Elaborar y entregar oficios del area.

Redactar resoluciones, certificaciones,
reglamentos, instructivos y cartas relacionadas con

la actividad juridica.
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Atender e informar al publico en general o

servidores publicos sobre algun tema de interés

Representar y defender en los procesos judiciales,
administrativos y de cualquier indole al Honorable

Senador.

Archivar y llevar el control de los documentos del

area.

Dar seguimiento a los trabajos de la Comision a la

que pertenezca el Honorable Senador.

Formular Acuerdos Legislativos de cada Sesion
Plenaria, de Illamamientos e incorporaciones

transcurridas en la Sesion Plenaria.

Emitir conceptos y aportar elementos de juicio para
la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
la ejecucion y el control de los programas propios

del organismo.

Asistir a sesiones de Comision para seguir el
avance de proyectos de interés del Centro y

apoyar a parlamentarios.

Realizar analisis e investigaciones para la

presentacion de iniciativas y seguimiento de estas.

Brindar apoyo logistico en actividades especiales.

Instruir como 6rgano director del procedimiento en
investigaciones que se le soliciten en cuanto a actos
u omisiones de los servidores de la institucion que
pudieran infringir disposiciones legales (laborales,
administrativas, penales o civiles), y recomendar

juridicamente lo que corresponda.

Realizar los tramites pasajes y traslados, informes

periddicos y presentaciones del Senador.

Asesorar y atender las solicitudes de informacion y
consultas, asi como brindar asesoria a Legisladores,
a sus respectivos cuerpos de apoyo y a entidades
externas, cuando lo soliciten.

Efectuar el seguimiento del estado de los

documentos que han sido puestos en

conocimiento del Pleno, Consejo Directivo,
Comision Permanente, tales como mociones,

informes, proyectos y otros.

Nota. Autoria propia.

Adicionalmente, se consulto el perfil con el que deben contar o cuentan las personas que estan

vinculadas en estos cargos, analizando el nivel de estudio y la experiencia laboral que poseen; para

el cargo de asistente en el Honorable Senado de la Republica, no existen requisitos de experiencia

o académicos puesto que por ley el Uinico para optar a este cargo es ser colombiano, no obstante,
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algunas de las personas que ocupan este cargo actualmente, cuentan con un perfil definido (mas
adelante), lo cual servird de guia para conocer los requisitos que se pueden exigir relacionandolos
con la informacion que se logré identificar respecto a otros paises e inclusive a otras entidades en

Colombia.

Para el caso del Congreso de la Republica de Guatemala (2017), los requisitos de estudios y

experiencia estan determinados de la siguiente manera:
Asistente I: Tercer afio de estudios a nivel universitario (p. 75).

Asistente II. Cuatro afios de estudio a nivel universitario y 3 afios de experiencia laboral o 2 afios

como Asistente I. (p. 78).

Asistente III: Pensum cerrado de estudios a nivel universitario, y 3 afios de experiencia laboral o 2

afios como Asistente I1. (p. 81).

Asesor II: Poseer titulo universitario en el grado de licenciatura, Colegiado Activo o titulo
universitario de Técnico Universitario, y 2 afios de experiencia profesional o 3 afios de experiencia

en el Organismo Legislativo. (p. 71).

Para ejercer en alguno estos cargos en la Fiscalia General de la Nacion, los requisitos solicitados
mediante el Manual Especifico de Funciones y Requisitos de los empleados que conforman la

planta de personal, bajo la Resolucion 0032 de 2017, son:
Asistente I: Diploma de bachiller en cualquier modalidad y 1 afio de experiencia laboral (p. 147).

Asistente II: Diploma de bachiller en cualquier modalidad y 2 afios de experiencia laboral.

(p. 145).

Asesor I: Titulo profesional en areas relacionadas con las funciones del cargo. Titulo de Postgrado
en las modalidades de Especializacion o Maestria en areas relacionadas con las Funciones del cargo.
Matricula o tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley y, 5 afios de experiencia

profesional (p. 118).

Asesor II: Titulo profesional en areas relacionadas con las funciones del cargo. Titulo de Postgrado
en las modalidades de Especializacion o Maestria en areas relacionadas con las Funciones del Cargo.
Matricula o tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley, y 6 afios de experiencia

profesional. (p. 113).
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Asesor III: Titulo profesional en areas relacionadas con las funciones del cargo. Titulo de Postgrado
en la modalidad de Especializacion en areas relacionadas con las funciones del cargo. Matricula o

tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley, y 7 afios de experiencia profesional. (p. 108).

Para vincularse a la OSCE (Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado) en Perti se

solicitan los siguientes requisitos:

Asistente I: Bachiller cursando estudios de nivel universitario en derecho, administracién y/o

carreras afines. Conocimientos en gestion publica y/o contrataciones del estado.
Experiencia de 1 afo en funciones afines al puesto, puede ser de practica profesional. (OSCE, 2020).

Asesor: Titulo profesional en administracion, derecho y/o ingenieria industrial. Titulo de postgrado

en Gestion Publica. Conocimientos en sistemas administrativos y/o contratacion publica.

Experiencia de 2 afios en el sector publico y experiencia laboral de 3 afios como asesor o especialista

ya sea en el sector publico o privado. (OSCE, 2020).

Lo anterior, sirve de guia para analizar si los requisitos actuales exigidos para los asesores son
consecuentes con los exigidos en otras entidades para el mismo cargo, por otra parte, y con relacion
al estudio, se analiza la posibilidad de colocar requisitos educativos y de experiencia desde el

Asistente III, con el fin de profesionalizar el quehacer legislativo en pro de un mejor desempefio.
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7. Caracterizacion

7.1. Nombramiento y remocion
El procedimiento de nombramiento inicia con los requerimientos de personal que realizan los
Senadores para sus Unidades de Trabajo Legislativo y finaliza con el acto administrativo realizado

por el area de Seleccion y Capacitacién, como soporte a la o las novedades.

Cabe destacar que la contratacion es mediante libre nombramiento y remocion o por prestacion
de servicios para los asesores, adicionalmente se debe verificar previo a la posesion, que la planta
de personal de cada UTL de los Senadores no supere el valor de 50 SMMLYV para cada unidad, ni
mas de 10 empleados o contratistas de acuerdo con el articulo 388 de la Ley 5a de 1992. En caso

de superar los topes establecidos, se informa la imposibilidad de realizar el nombramiento.

Los pasos establecidos para realizar la posesion no son divulgados dentro del documento puesto

que es informacidn sensible y privada, manejada unicamente dentro del Congreso de la Republica.

Identificar
vacante

)

Radicar
solicitud de
nombramiento
enla UTL

Enviar solicitud

de modificacidn

decategoria en
la UTL

|

Radicar solicitud
de modificacidn

Enviar solicitud
de

Verificar
plantade
personal de
cada UTL

Crea usuario
y contrasefia
enel SIGEP

-

Proyectary
remitir acto
administrativo

§

Figura 15. Flujograma nombramiento de funcionarios de UTL. Olivos et al. (2017).

decategoria en nombramiento
la UTL enla UTL

La remocion para los funcionarios establecidos en las UTL se puede dar a través de resolucion,
por calificacion insatisfactoria en la evaluacion de desempefio o mediante renuncia, para cualquiera
de los tres casos mencionados anteriormente, el Senador debe aceptar, firmar y remitir a la
Direccion encargada la renuncia, para su respectivo tramite; quienes a su vez, después de validarla
la enviaran a la Division de Recursos Humanos con el fin de que se proyecte el correspondiente

acto administrativo.
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Inicio

Tramitar
retiro
Presentar . Tramitar ibi i
. Radicar X Proyectar y SUSC.I’I.bII’ ac.to Tranjlt_ar a;to Comunicar
renuncia 25 renuncia o feR administrativo administrativo
= aceptacion —| . > remitir acto || | | acto
antes el de renuncia declaracién de administrativo por parte de por parte de administrativo
Senador insubsistencia la DGA la SG
'
Reportar
novedades
Diligenciar
formatos
Fin

Figura 16. Flujograma retiro de funcionarios de UTL. Olivos, et al. (2017).
7.2. Composicion

La composicion de las Unidades de Trabajo Legislativo a corte de mayo de 2019 era la siguiente

para asistentes y asesores:

e Asistente I: 200.
e Asistente II: 173.
e Asistente III: 121.
e Asistente [V: 121.
e Asistente V: 81.

e Asesor I: 67.

e Asesor II: 30.

e Asesor III: 20.

e AsesorIV:11.

e Asesor V: 20.

e Asesor VI: 4.

e Asesor VII:4

e Asesor VIII: 20

Para un total de 872 personas, de las cuales 696 se encuentran en el cargo de asistente y 176 en

el cargo de asesor, teniendo en promedio un total de 8,3 personas por UTL (Giraldo L., et al., 2019)
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Posterior a eso, se realizd durante 6 meses (julio, agosto, septiembre, octubre, noviembre y
diciembre) el seguimiento a las posesiones a fin de identificar su comportamiento. Se logro
observar mediante el andlisis que, para los asistentes y asesores, los grado que mayor variacion
tienen son el III y el I respectivamente. Lo que quiere decir que las personas vinculadas en esos
cargos estan siendo insubsistentes y por ello se debe la alta rotacién o que son los cargos mas

representativos en las UTL por lo cual se debe hacer mayor énfasis en los detalles de estos.

Namero de posesiones en 6 meses

Figura 17. Numero de posesiones en los ultimos 6 meses de 2019.

Fuente propia (2020).
7.3. Funciones y perfiles

Se solicitdo mediante correo electronico y derechos de peticion a los Honorables Senadores de la
Republica, la descripcion de las funciones del personal presente en sus UTL, pero dada la

contingencia a nivel nacional y el cambio de modalidad de trabajo, se modificaron las funciones

de algunos cargos y no se obtuvo respuesta por parte de todos los Senadores.

La informacion que se logrd obtener sobre los asistentes y asesores vinculados a las Unidades
de Trabajo Legislativo detalla las funciones o el perfil de las personas a cargo del Senador variando

de acuerdo con la informacidn que fue compartida.

Se reviso frente al reporte generado por la seccion de Seleccidon y Capacitacidon sobre los
nombramientos efectuados, el nombre del cargo bajo el cual la persona fue contratada puesto que

la denominacion del cargo al interior de la UTL varia de acuerdo con lo requerido por el Senador.
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Tabla 8.

Descripcion actual de los cargos.

. Cubrir el desarrollo de la Comision
Tercera Constitucional Permanente.

Realizar las fichas técnicas
respectivas de los proyectos que se
debatiran en la Comision.

Preparar las ponencias de los
proyectos de los cuales la Comision los
asigne al H. Senador como ponente o
Es la persona | coordinador ponente.
responsable del | . Analizar la informacién pertinente
seguimiento a la | para los debates de control politico que
Comision Tercera | se citan en la Comision y preparar el
Asistente de
Asistente [ Constitucional y al | documento de intervencion del Senador
Comision
aporte para la | en el Debate.
construccion de | . Hacer los impedimentos
nuevos proyectos de | correspondientes de acuerdo con los
Ley. temas de los proyectos presentados en
la Comision.

. De acuerdo con los temas de los
proyectos, preparar las proposiciones a
que hubiera lugar, para argumentar los
proyectos de Ley.

. Participar con los demas miembros de

la UTL de la investigacion, estudio y

formacion de nuevos proyectos de Ley.

Conductor Es la persona ‘ _
‘ ‘ _ . Fungir como conductor de la ciudad
Asistente [ logistico y encargada de realizar
- de Bogotd. En sus manos estd la
administrativo | los  traslados  del
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Senador en la ciudad
de Bogotd. Ademas
de realizar tareas de

tipo administrativo.

responsabilidad y la seguridad del H.
Senador.

. Organizar las rutas para el traslado del
Senador de una forma segura.

Revisar, cuidar y ordenar el
mantenimiento del vehiculo que el
Senador le ha adjudicado para el
desplazamiento del Senador.

Manejar el inventario de bienes
muebles otorgado al Despacho del
Senador.

. Procesar y recibir los pedidos de
papeleria para uso del Despacho.
. Coordinar el desplazamiento aéreo del

Senador.

Asistente 1

Secretaria

. Atender al publico via telefénica y

personal.

. Coordinar la agenda del Senador.
Recepcionar, distribuir, organizar,

clasificar, digitalizar y realizar

seguimiento de la correspondencia.

. Elaborar y actualizar base de datos.

. Realizar la organizacion y la logistica

de eventos.

. Revisar, contestar y direccionar los

correos electronicos.

Elaborar  cuestionarios  para
autoridades publicas por Ley 5 de 1992.
. Brindar apoyo legislativo en tramites
de Proyectos de Ley y Proyecto de

Actos Legislativos que se encuentren
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en el orden del dia de la Comision y de
la plenaria del Senado.

Preparar y organizar audiencias
publicas.

Revisar documentacion, leyes y

sentencias.

Profesional
encargado de

investigar y asesorar

Elaborar, implementar y evaluar
planes relacionados a la igualdad entre

hombres y mujeres en diferentes areas

Asesor en en la generacion y _ .
y la generacion de oportunidades.
' temas de desarrollo de ‘ _
Asistente 11 ) . Diseflar y gestionar programas de
igualdad e proyectos en pro de la o ' '
) ) ] ) ) sensibilizacion, informacion y
inclusion igualdad e inclusion ' ' '
formacion en materia de igualdad de
de las  personas, _
) oportunidades y de género para el
conociendo los _ '
sector publico y la sociedad.
derechos de estas.
Profesional Definir equipos de trabajo e
encargado de | investigacion.
Coordinadora | gestionar la | . Definir lineas de investigacion.
Asistente 11 de produccion . Gestionar proyectos de investigacion.
investigacion | investigativa de la |. Coordinar internamente los procesos
oficina o | del departamento u oficina.
dependencia. . Publicar productos de investigacion.
Es la persona ‘ _
. Cubrir el desarrollo de las Plenarias y
responsable del '
o Congresos en Pleno que cite la Mesa
seguimiento a las| _
‘ o Directiva del Senado de la Republica.
_ Asistente Citaciones de las ‘ ‘ _
Asistente 11 . ‘ . Realizar fichas técnicas respectivas de
laboral politica | Plenarias y al aporte

para la construccion
de nuevos proyectos

de ley.

los proyectos que se debatiran en la
Plenaria o en su defecto en el Congreso

en Pleno.
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. Preparar los proyectos en los que ha
sido nombrado ponente coordinador el
Senador y que pasen a la Plenaria.
. Analizar la informacién pertinente
para los debates de control politico que
se citan en la Plenaria y preparar el
documento de intervencion del Senador
en el debate.
Hacer los impedimentos
correspondientes de acuerdo con los
temas de los proyectos presentados en
el orden del dia de la Plenaria.
. De acuerdo con los temas de los
proyectos, preparar las proposiciones a
que hubiera lugar, para argumentar los
proyectos de Ley que se votara.
. Participar con los demas miembros de

la UTL de la investigacion, estudio y

formacion de nuevos proyectos de Ley.

Asistente 11

Asesor juridico

Es la persona
responsable de Ia
revision de  tipo
juridico de todos los
documentos que se

elaboren dentro del

Despacho y serd
aportante para la
construccion de

nuevos proyectos de

Ley.

. Revisar uno a uno desde el punto de
vista juridico todos los documentos que
preparen los demds miembros de la
UTL para la presentacion de ponencias.

Coadyuvar en la preparacion de
nuevos proyectos de Ley, emitiendo los

conceptos juridicos del caso.

Revisar los impedimentos del
Senador.
Analizar las proposiciones que

presenta el Senador.
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. Contestar los Derechos de Peticion
que lleguen por correo institucional,
por correspondencia y por la oficina de
atencion al ciudadano.

. Realizar seguimiento a los procesos
que presenten en contra del Senador.

. Recopilar las normas legales vigentes,
jurisprudencias y doctrinas y demas
documentos que sean necesarios para la

utilidad de los miembros de la UTL.

Profesional
encargado de analizar
las relaciones

internacionales entre

Realizar andlisis de la politica
internacional del pais.
. Efectuar estudios de proyectos de ley

o coyuntura que involucre al pais en

Asesor en naciones en asuntos | relaciones internacionales.
Politica politicos econdmicos Asesorar en la construccion de
Asistente
- Internacional y | y diplomaticos, asi | relaciones diplomaticas.
Relaciones como de las Interactuar  con  autoridades
Exteriores diferentes gubernamentales, organizaciones
organizaciones e | civiles, agencias de investigacion y
instituciones partidos  politicos en todo lo
internacionales y su | relacionado a las relaciones
relacion con el pais. | internacionales.
Es la persona encarga | . Contribuir con la conservacion de
de realizar los | elementos y enseres entregados al
trabajos propios de la | Despacho, para el funcionamiento de la
Asistente Asistente oficina como cartas, | UTL.
1 administrativa | manejo de la | . Elaborar todo tipo de documentos

correspondencia, y
demas tareas

administrativas para

como oficios, memorandos,
transcripcion de informes y todo lo

relacionado con las tareas legislativas.
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el buen desarrollo de

las labores del

Estar pendiente de todo lo

concerniente a bienes y servicios para

Asistente

IV

Asesor politico/
Coordinador
politico

regional

Despacho. el buen desarrollo de las tareas del
Despacho.

Gestionar ante la Division de
Recursos Humanos todos los temas de
UTL.

. Recepcionar a las comunicaciones
telefonicas del Despacho (solicitudes
de citas, peticiones).

. Registrar la correspondencia enviada
y recibida.

. Velar por la conservacion y el archivo
documental del Despacho.

Realizar estudios del mercado
electoral o poblacion a impactar con
planes, programas o proyectos.

Profesional . Efectuar andlisis de coyuntura

encargado de asesorar
en temas politicos a la
figura publica,
conocedor en temas
constitucionales,
laborales,
democracia,
regionales, entre

otros.

. Disefiar de la estrategia en figura

publica y construccion de plan de

trabajo.

. Elaborar discursos y comunicados.

. Brindar conocimiento técnico para

asesorar en la generacion de proyectos

asociados a las problematicas de la

region.

. Construccion de relaciones publicas

con instituciones regionales.
Desarrollar

programas, planes,

proyectos con impacto regional.
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Archivar, planificar y coordinar

Profesional o . .
actividades de la oficina o dependencia.
_ _ encargado del _ g
Asistente Asistente . _ . Generar informes de gestion.
o ) funcionamiento ) )
v administrativa | _ . Coordinar y agendar reuniones de
interno de la oficina o . _ _
_ negocios, entrevistas, citas, eventos
dependencia. ) o
corporativos y otras actividades afines.
. Cubrir el desarrollo de la Comisién
Especial de Ordenamiento Territorial.
Realizar las fichas técnicas
respectivas de los proyectos que se
debatiran en la Comision.
Preparar las ponencias de los
proyectos de los cuales la Comision le
Es la persona | asigne al H. Senador, como ponente o
responsable de | Coordinador ponente.
Comision especial de | . Analizar la informacién pertinente
Seguimiento al | para los debates de control politico que
' Proceso de | se citan en la Comision y preparar el
Asistente o ) )
v Descentralizacion y | documento de intervencion del Senador

Ordenamiento

Territorial y al aporte
para la construccion
de nuevos proyectos

de Ley.

en el Debate.

Hacer los impedimentos
correspondientes de acuerdo con los
temas de los proyectos presentados en
la Comision.

. De acuerdo con los temas de los
proyectos, preparar las proposiciones a
que hubiere lugar, para argumentar los
proyectos de Ley.

. Participar con los demas miembros de

la UTL de la investigacion, estudio y

formacion de nuevos proyectos de Ley.
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Coordinadora

de UTL/

Profesional experto

en diversos temas,
encargado de asesorar
al Congresista y su
equipo, con  su

conocimiento técnico

. Gestionar el personal.
. Fijar mesas de trabajo y temas de

investigacion.

en temas como
_ Asesora del o . Asesorar al Congresista.
Asistente _ constitucionalismo,
equipo . Plantear proyectos con los enfoques
A\ derecho, democracia,
legislativo y o ) regionales y correspondientes a la
) territorio, region,
equipo de UTL.
) ademas de coordinar _ o
regiones _ . Realizar seguimiento a los asuntos
los procesos internos
_ tratados en el legislativo.
para que la gestion
legislativa se
desarrolle de la mejor
manera.
. Coordinar y participar de los procesos
de planeaciéon, organizacion y
direccion de los nuevos proyectos de
Es la persona
Ley que se creen al interior de la UTL.
responsable de Ia
. Garantizar que todos los procesos de
planeacion,
o investigacion que realicen los demas
organizacion,
Coordinadora miembros de la UTL puedan ser
Asistente direccion y control de
de tenidos en cuenta para la formacion y
\% ‘ o las labores, proyectos ‘
investigacion creacion de los documentos finales o

y programas que se
realicen al interior de
la Unidad de Trabajo

Legislativo.

proyectos de Ley.

. Proponer nuevos proyectos de Ley.
Establecer directrices para el

Desarrollo de las agendas del Senador.

. Coordinar con los deméas miembros de

la UTL, la realizacion de eventos
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8foros, conferencias, ruedas de prensa,
entrevistas, etc.) Que el Senador tenga
en su agenda personal, legislativa, de
Bancada de Partido o Internacional.

. Programar y ejecutar las citas con las
entidades regionales y nacionales.

. Ser puente de enlace entre el Senador

y las Entidades del Gobierno Nacional.

Asesor |

Asesor legal

Asesorar en el disefio,
planeacion e
implementacion  de
politicas de reformas
legislativas, el
desarrollo de los
programas tendientes

en la generacion y

promocion de
politicas publicas
integrales

Asesorar en la formulacion,

coordinacion 'y ejecucion de las

politicas,  planes, programas vy
proyectos en los cuales participe el
Senador.

Participar e intervenir en la
preparacion de estudios, informes,
proyectos de ley o decretos, discursos,
ponencias e investigaciones que
requiera el Senador.

Asesorar al Senador en su
participacion en los diferentes comités,
juntas y debates que por competencia
legal integra.
. Preparar y presentar los informes y
conceptos relacionados con la gestion
del Senador y de la Comision en la cual
presta sus servicios.

Atender, estudiar y evaluar las

consultas, derechos de peticion y
demas solicitudes en los temas que sean

de su competencia.
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Es el encargado de

establecer canales de

. Difundir informacién, noticias sobre
los procesos o proyectos emprendidos

por el congresista.

o Disefiar ~una  estrategia  de
comunicacion de una o
comunicacion.
Asesor II | Jefe de Prensa | empresa o figura o
) . Asesorar en comunicacion digital.
publica para _ _
. _ Entablar  relaciones  publicas,
transmitir un mensaje ) S
) ) entrevistas o programas para difusion
o informacion. ) )
de informacion.
. Elaborar comunicados de prensa.
. Preparar el desplazamiento, asistencia
y desarrollo de las citaciones que haga
el Parlamento Andino y el Caribe.
Es la persona Agendar, revisar y desarrollar los
responsable del | temas para la presentacion del Senador
seguimiento a las |a los foros, conferencias y demas
subcomisiones, eventos en los que el Senado participe.
comisiones . Coordinar con los demas miembros de
accidentales y grupos | la UTL, la realizacion de eventos o
Asesor del ‘ ' o o
' interparlamentarios citaciones de las comisiones a la cual
Asesor 11 equipo de '
' que la Honorable | pertenece el Senador y que se realicen
regiones.

Mesa Directiva del
Senado de la
Republica delegue al
Senador. Asi mismo,
coordinard eventos a

los que se le invite.

fuera del recinto del Senado de la
Republica.
. Apoyar y acompafiar el manejo de
prensa de los eventos que se organicen
para el Senador.

Planear, disefiar y ejecutar la
estrategia de comunicacion orientada al
posicionamiento de la imagen publica

del Senador.
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. Producir y gestionar los contenidos de
los boletines de prensa de acuerdo a los
temas que se traten en comisiones,
plenarias o eventos del Senador.

. Realizar seguimiento a las redes de

comunicacion del Senador.

Profesional

conocedor de la

Efectuar estudio de las leyes,
proyectos de Ley y brindar opciones a
problemas juridicos.

. Generar comunicados legales respecto

Abogado y legislacion o | a los proyectos que se desarrollen en la
Asesor I1I asesor de normativa  vigente, | oficina o dependencia.
comunicaciones | encargado de asesorar | . Realizar tramites y gestiones ante
en la correcta | organismos publicos, registros,
aplicacion de esta. notarias, etc.
Asesorar en la aplicacion de la
normatividad adecuada.
Asesoria en las ramas que se
requieran.
Profesional en Revisar y preparar documentacion
Derecho con | juridica.
' conocimientos en | . Supervisar y registrar los documentos
Asesor III | Abogado Junior | ' ‘
dicha area que brinde | que requieran cada proyecto o caso.
asesoria en los temas | . Tramitar las reclamaciones que se
requeridos. deban presentar.
. Analizar y preparar concepto juridico
de los temas requeridos.
El asesor legislativo y | . Estudio y analisis de la legislacion.
Asesor o ‘ ‘
o Juridico es  un | Estudio, previo, de las fuentes
Asesor IV legislativo y ‘ _
profesional (formales y materiales) de derecho.

juridico

encargado de analizar

Positividad de la norma.
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y resolver situaciones

orientadas o
derivadas de los
aspectos de
formulacion de

proyectos de ley o
leyes, de la
normatividad que

cobija los temas a

Aplicacion de la técnica juridica
(como se debe realizar una norma).
Analisis del contexto social,
econdémico, politico, asi como de la
problematica de la ley
. Proyectos legislativos. Elaboracion de

iniciativas de ley o reformas.

desarrollar, entre
otros aspectos.
. Asesorar y emitir conceptos juridicos
sobre los temas especificos que se
Profesional con | determinen.
profundo Analizar y resolver los asuntos
conocimiento sobre | juridicos en el marco del tema

un determinado tipo

especifico que se requiera.

de materias, | . Estudio de las leyes, proyectos de ley
conociendo con |y brindar opciones a problemas
Abogado o
Asesor IV o mucho detalle las | juridicos
especialista ‘ ‘
problematicas . Generar comunicados legales respecto
juridicas y los cauces | a los proyectos que se desarrollen en la
procesales o | oficina o dependencia
procedimentales de | . Realizar tramites y gestiones ante
determinado tipo de | organismos publicos, registros,
asuntos. notarias, etc.
Asesorar en la aplicacion de la
normatividad adecuada.
' Profesional . Anélisis de contexto y/o coyuntura
Coordinador de ‘ L o
Asesor V encargado de mediar | . Gestion técnica y administrativa de

movilizacién

y  coordinar las

proyectos.
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politica y iniciativas para la | . Coordinacion de redes / alianzas de
ciudadana movilizacidn politica, | organizaciones sociales.
participacion politica | . Planeacidn, ejecucion y evaluacion de
y ciudadana, con | proyectos.
conocimientos en Coordinar iniciativas para la
control  ciudadano, | participacion politica y ciudadana.
formulacion de | . Crear espacios de encuentro y de
Iniciativas con | comunicacion.
participacion de
actores de la sociedad
civi, acceso a la
informacion, entre
otros.
. Analisis de contexto y coyuntura de
los departamentos o el departamento
que se requiera.
' Evaluacion de proyectos y macro
Profesional en
' proyectos departamentales.
cargado de brindar ‘ '
o Disefio y evaluacion de proyectos
asesoria y analisis de
' departamentales.
Asesor las problematicas y o ' _
Asesor V _ Analisis de relaciones politicas,
departamental | relaciones ‘
economicas, culturales en los
departamentales que
‘ departamentos.
se requieran. ‘

Estudio del mercado electoral o
poblacion a impactar con planes,
programas o proyectos
. Construccion de relaciones publicas
con instituciones departamentales.

El consultor | . Asesorar sobre temas de legislacion
Asesor ) ) ) )
Asesor VI ‘ medioambiental ~ se | ambiental acerca de espacios naturales,
ambiental

encarga de resolver

especies protegidas, Planes Generales




76

aquellos  problemas
derivados de la
aplicacion legislativa
en materia de medio

ambiente.

de Ordenacion Urbana (PGOU),

ordenanzas municipales, gestion y

tratamiento de residuos.

. Implantacion de sistemas de gestion

de calidad y medio ambiente
Asesoramiento y tramitacion de

etiquetas ecoldgicas.

. Disefio, organizacion e imparticion de

cursos de formacidon medioambiental

Tramitacion de  subvenciones

relacionadas con el cuidado del medio

ambiente.

. Elaboracion de estudios de evaluacion

de impacto ambiental (EIA) y disefio de

planes de mejora del medio ambiente

industrial

. Diseno de planes de actuacion para el

turisticos

desarrollo de modelos

sostenibles.

Asesor VI

Asesor
legislativo y de
politicas

publicas

El asesor legislativo y
de politicas publicas
es un profesional
encargado de analizar
y resolver situaciones
0 problematicas
orientadas 0
derivadas de los
aspectos de
formulacion de
proyectos de ley o

leyes, con enfoque

. Estudio y analisis de la legislacion.

Estudio, previo, de las fuentes
(formales y materiales) de derecho.
. Propuesta y estudio de formulacion de
politicas publicas.
. Evaluaciéon de proyectos de politicas
publicas.

Evaluacion del contexto de las
politicas publicas en el pais.
. Sistematizacion de politicas publicas
orientadas a temas de formulacion de

nuevas politicas publicas.
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hacia la formulacion

de politicas publicas.

. Asesoria en legislacion laboral.

Profesional en
. Tramitacién de seguros sociales, de
Derecho con
o los salarios de los empleados o de su
o conocimientos en .
Asesor juridico contratacion.
derecho laboral,
Asesor VII en derechos . Analisis y evaluacion en proyectos de
encargado de la
laborales ley direccionados hacia legislacion

gestion laboral y la
o laboral.
legalizacion de esta. o .
. Optimizacion de los costes en materia

laboral.

Nota. Por cuestiones de privacidad, no se indica en la informacién el nombre de los Senadores a los cuales les

realizan dichas funciones.

Como se puede observar en la tabla 8, a pesar de que las personas se posesionan bajo el mismo
nombre de cargo, sus funciones varian de acuerdo a las necesidades del Honorable Senador y al rol
que este les asigne dentro de su UTL, es importante tener en cuenta que para los asesores se deben
distinguir sus funciones de las que realizan otros técnicos, dado que son los profesionales que esta
al tanto de la funcién del 6rgano al que le corresponde asesorar y preparar estudios, andlisis,
borradores, etc., materia prima que sirva como insumo para sugerir el procedimiento y/o los
documentos asociados para la toma de decisiones previniendo los posibles escenarios y el impacto
que tendrian en caso de ser aprobado, teniendo en cuenta aspectos econdmicos, financieros,
juridicos, sociales y politicos. El asistente es un técnico que hace acopio de informacion y la
sistematiza, para que el asesor pueda hacer su trabajo con economia de tiempo. Para distinguirlo
con un ejemplo diremos que el asistente recopila antecedentes para que luego el asesor redacte el
proyecto de acuerdo o la iniciativa de ley. Al asesor no le corresponde inducir el sentido de la

decision sino ofrecer los elementos para que la misma sea sustentada. (Valverth, 2016, pp. 31-32.).

El objetivo es distinguir las funciones y su variabilidad segun el tipo y el grado del cargo. Para
esto, se tomo la informacion enviada por los Senadores respecto a la formacion académica y la
experiencia laboral con la que cuentan las personas a su cargo, para de esta forma, hacer un
perfilamiento de los cargos y de los requisitos intelectuales indispensables que se necesitan para el

correcto desempefio de sus funciones.



78

La informacidn que se tendra en cuenta para el estudio serd la de las personas vinculadas bajo
el cargo de asistente, puesto que, para los asesores los requisitos ya estan regulados bajo el proyecto
de Ley N° 229 de 2019 de la Camara de Representantes.

Tabla 9.

Perfiles asistentes.

Asistente [ Asesora en asuntos politicos - Politologia.

Asistente [ Asistente social - Bachillerato.
Asistente [ Asistente personal - Bachillerato.
Asistente [ Asistente laboral politica - Bachillerato

- Comunicacion social y periodismo.

Asistente 11 Jefe de prensa - Experiencia como estratega de
comunicaciones.
Asesor en temas de igualdad e | - Politologia.
Asistente 11
inclusion
- Disefio grafico e industrial.
- Experiencia en direccionamiento de
Asistente 11 Disenadora equipo en oficina de comunicaciones.
- Experiencia de 4 afos como
disefiadora.
Asistente 11 Jefe de prensa - Comunicacion social.
Asistente 11 Jefe de prensa - Periodismo y opinidn publica.
- Administracion de empresas.
Asistente 11
- Especializacion en finanzas.
- Administracion financiera.
- Especializacion en  finanzas
Asistente 11 Asistente corporativas y mercado de capitales.

- Experiencia de 3 afios como auxiliar

administrativo.
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- Experiencia de 2 afios como

asistente.

Asistente 11

- Ciencias politicas.
- Especializacion en negocios
internacionales.

- Gestion de riesgos empresariales.

Asistente 11

Coordinador de investigacion

- Politologia.
- Conocimiento de textos académicos
y legislativos con énfasis en politicas

publicas

Asistente I11

Estratega digital

- Disefio grafico y multimedia.

Asistente I11

Asesor en Politica Internacional

y Relaciones Exteriores

- Profesional en Gobierno y relaciones
internacionales.

- Maestria en Gobierno y Politicas
Publicas.

- Experiencia en formulacion vy

construccion de politicas publicas.

Asistente 111

Coordinador politico regional

- Comunicacion social.

- Experiencia como asesor.

Asistente 111

Abogado

- Derecho.

- Especializacion en Gestion Publica y
Periodismo.

- Experiencia en infraestructura y

contratacion estatal.

Asistente 111

Asistente personal

- Secretariado ejecutivo.
- Experiencia de 5 aflos como asistente

personal.

Asistente 111

Asesora del Equipo Legislativo
y Equipo de Regiones.

- Politologia.
- Especializacion en alta direccion del

estado.
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- Maestria en Planificacion Territorial

y Gestidon Ambiental.

Asistente 11

Coordinadora de UTL

- Derecho.

- Especializacion en  Derecho
procesal.

- Maestria en derecho del estado con
énfasis en derecho de los recursos

naturales.

Asistente I11

Asesor de comunicaciones

- Comunicacion social y periodismo.

- Marketing digital.

Asistente IV

Asistente Administrativa

- Bachillerato.
- Experiencia de asistente

administrativa en el sector publico.

Asistente IV

Asistente Administrativa

- Administracion de empresas.
- Experiencia de 2 afios como asistente

para funcionarios publicos.

Asistente IV

Asesor juridico

- Derecho.

Asistente [V

Asesor politico

- Bachillerato.
- Experiencia en organizaciones de

procesos electorales.

Asistente [V

Asistente administrativa.

- Bachillerato.

Asistente [V

Coordinador laboral politica

- Ciencias politicas

- Experiencia en direccion de
relacionamiento politico y publico.

- Experiencia de 1 afio en marketing
politico.

- Experiencia de 1 afio como

Coordinador politico regional

Asistente [V

Coordinadora de investigacion

- Relaciones internacionales.
- Conocimiento en asuntos publicos y

consulares.
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- Experiencia en comunicacion

politica.

- Ingenieria industrial.

- Técnico en Gestion de Proyectos.

. _ - Especializacion en Gestion y
Asistente V Coordinador de UTL . _ o
Planificacion Territorial.

- Experiencia de 2 afos en entidades

del sector publico.

- Politologia internacionalista.
Asistente V Asesor politico - Experiencia en el seguimiento de

politicas publicas

- Comunicacion social y periodismo.

' - Experiencia de 5 afios en medios de
Asistente V Jefe de prensa o
comunicacion

- Experiencia de relacionista publica.

Asistente V Asistente administrativa - Contaduria

Asistente V Asesor del equipo de regiones. | - Derecho

Nota. Por cuestiones de privacidad en la informacion, no se indica el nombre de las UTL encargadas de proveer el

perfil.

Es importante resaltar que para los cargos de asistente y asesor no se requieren de abogados y
politdlogos unicamente. El &mbito de funciones del Congreso de la Republica es lo suficientemente
amplio para requerir del apoyo de todas las ramas de la ciencia: economistas, ingenieros,
psicologos, médicos, contadores publicos, etc. Y la diversidad no solo se refiere a variedad de
ramas de la ciencia sino de estilos y enfoques, que permitan que el equipo de trabajo sea capaz de
abordar cualquier problema politico que se le presenten en el quehacer legislativo (Valverth, 2016,

p 25.)

Para el caso del asistente, se pretende mediante este estudio colocar requisitos académicos y de
experiencia del grado III al grado V, con relacion a la proposicion hecha por el representante a la
Camara Eloy Chichi Quintero Romero en el proyecto de ley organica No. 193 de 2019, en donde

sefiala como propuesta modificar los requisitos y las denominaciones de estos cargos de la siguiente
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manera: Asistente III por Técnico- profesional I, Asistente IV por Profesional I y Asistente V por
Profesional II, lo anterior como medida para que las UTL estén integradas por personal calificado
que contribuya a un mejor desarrollo de la labor legislativa y sin corrupcion, dentro del Congreso

de la Republica. (Quintero, 2019, pp. 10-13).
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8. Manual de funciones

El desarrollo del manual de funciones esta enfocado en varios objetivos, entre ellos:

e Buscar que los trabajadores sean idoneos en los puestos en los cuales se desempefian.

e Evitar la dualidad en las funciones entre asesores y asistentes.

e Validar que las funciones de los asesores sean técnicas, profesionales y de asesoramiento
no de apoyo.

e Realizar un equilibrio de las funciones para asi evitar cargos sobredimensionados o
subdimensionados, entiéndase sobredimensionados como cargas laborales en las cuales
el trabajador tiene holguras en su jornada labor y subdimensionados como cargas
laborales en las cuales el trabajador requiere tiempo adicional a su jornada laboral para
poder cumplir las funciones de su cargo.

e Definir los objetivos de cada cargo.

Cabe destacar que dentro de las UTL no existen estructuras organizacionales que permitan
definir los niveles de autoridad, puesto que cada UTL se conforma de acuerdo con las disposiciones
y necesidades de los Senadores. Para este caso, los niveles de autoridad se establecen de acuerdo
con los cargos existentes y sus denominaciones, siendo el Asistente I el cargo inferior y el Asesor
VIII el cargo superior, para ilustrar mejor lo mencionado anteriormente, se detalla bajo este

ejemplo:

Asesor Il Asesor |

Asistente | 1

Asistente |l 1

Asistente IV 3 .
Asistente V

Asistente V 1

Asesor| 1

Asesorll| 1

Figura 18. Ejemplo organigrama UTL. Autoria propia

Para el caso del ejemplo, el Asistente I realiza actividades administrativas que sirven de apoyo
al Senador y a los Asistentes IV, el Asistente Il ejerce como asistente de comunicaciones y el

Asistente V como jefe de prensa, el Asesor I desempefia como asesor de comunicaciones dentro de



84

la UTL y finalmente el Asesor III cumple las funciones de abogado y adicionalmente es el
coordinador de la UTL por lo cual esta al tanto de las actividades que se desarrollan en su interior.
Como se puede observar, el organigrama de las Unidades de Trabajo Legislativo varia de acuerdo
con la formacion de cargos y al rol asignado por el Senador, por lo cual no se puede establecer una

estructura general.

Para el disefio del manual de funciones se tom6 como base la 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”, en el cual se presenta el manual especifico de
funciones y competencias de los funcionarios de planta del Congreso de la Republica y la Guia
para Establecer o Modificar el Manual de Funciones y de Competencias Laborales presentada por
el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, en donde se especifican los pasos a tener
en cuenta para su desarrollo. A partir de estas dos fuentes, se cre6d el manual de funciones bajo el

siguiente modelo, el cual se aplicara para todos los cargos y se podra visualizar en los anexos:

Tabla 10.

Modelo manual de funciones

SENADO DE LA REPUBLICA DE

e " COLOMBIA

MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion

Nivel

Dependencia

PROPOSITO PRINCIPAL.:

2. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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3. REQUISITOS

3.1. EDUCACION 3.2. EXPERIENCIA

3.3. ALTERNATIVAS:

3.3.1. EDUCACION 3.3.2 EXPERIENCIA

NIVEL REQUERIDO
4. HABILIDAD

ALTO MEDIO BAJO

Fluidez verbal

Fluidez escrita

Capacidad analitica

Liderazgo y direccion del personal

Toma de decisiones

Nota. Autoria propia con aportes de (Senado de la Republica, s. f.)

e Denominacion: Es la designacion bajo el cual las personas se posesionan en el acto
administrativo.

e Nivel: Hace referencia al grado determinado en la nomenclatura del cargo, para asistentes
[ a 'V ypara asesores de [ a VIII.

e Dependencia: Ubicacion en la planta estructural en la cual estd vinculado.

e Proposito principal: Es la razén de ser del cargo dentro de la unidad en la cual se estd
desempefiando.

e Descripcion de las funciones esenciales: Se realiza la descripcion de las funciones o
responsabilidades del cargo necesarias para cumplir con el proposito del cargo.
De acuerdo con la Guia para Establecer o Modificar el Manual de Funciones y de
Competencias Laborales, las funciones deben presentar las siguientes caracteristicas:

» Describen lo que una persona debe realizar.

» Responden a la pregunta: “;qué debe hacerse para lograr el proposito principal?”.
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» Cada funcion enuncia un resultado diferente.
» Su redaccion sigue el mismo ordenamiento gramatical que para el propdsito
principal: verbo + objeto + condicidon. (Funcidn Publica, 2015, p.18)
Requisitos:
» Educacion: Indica la profesion y los estudios minimos requeridos para desempenar
de forma eficiente las funciones del cargo.
» Experiencia: Indica los conocimientos previos necesarios para desarrollar las
responsabilidades del cargo y el tiempo en el desarrollo dichos conocimientos.
Alternativas: Sirven para remplazar alguna de las condiciones del empleo, bien sea los
requisitos de educacion o de experiencia, por una alternativa en caso de no cumplir con

alguno de los criterios o los dos, sin perder el objetivo esencial del cargo.
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9. Evaluacion del desempeiio.

Posterior al planteamiento de la propuesta del manual de funciones para los funcionarios
ubicados en las Unidades de Trabajo Legislativo del Senado de la Republica, se disenara y se
presentara el formato para la evaluacion de desempefio de estos, el cual le permitira al Senador
medir el rendimiento y el grado de cumplimiento de los objetivos a nivel individual de las personas
en su equipo de trabajo, con el fin de tomar decisiones de forma correcta y acertada que permitan
disminuir los problemas e insuficiencias del personal y por el contrario, motivar a los funcionarios

a tener una mejora continua en el desarrollo de sus funciones.

Para el disefio de la evaluacion de desempeiio se tuvieron en cuenta diversas fuentes, una de
ellas fue la Comision Nacional del Servicio Civil, la cual cuenta con un formato estandarizado que
esta disponible al publico y que adicionalmente, se usa en la mayoria de las entidades publicas en
Colombia, entre ellas el Congreso de la Republica en donde se utiliza para evaluar a los
funcionarios de carrera administrativa. Se realizo la adaptacion de este formato junto con la
informacion evidenciada en la guia para realizar la evaluacion de desempefio del Departamento
Nacional de Planeacion y la realizada por el area de Talento Humano de la Presidencia de la

Republica.

A continuacion, se detallaran las instrucciones para realizar el diligenciamiento de la evaluacion
del desempefio la cual se debera ejecutar al finalizar cada uno de los periodos semestrales por el

Senador encargado de la UTL.

1. El evaluado es el funcionario al cual se le realizara la evaluacion del desempefio, en la
parte inicial se indicara el nombre, el documento de identidad, la denominacion del
empleo, la cual cuenta con una lista desplegable que incluye todos los grados de asistente
y asesor; y finalmente la dependencia o el area funcional donde desarrolla sus funciones,
dado que las UTL se definen por el nombre del Senador, esta casilla estd vinculada con

el nombre completo del evaluador.

Nombre completo
Documento de
identidad
Denominacion del
Empleo Asistente IV

Angie Lopez

Dependencia o Area

UTL Angie Lopez Honorable Senado de la Republica
Funcicnal
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Figura 19. Ejemplo diligenciamiento evaluacién de desempefio. Autoria propia, con aportes de
(Comision Nacional del Servicio Civil, 2017; Departamento Nacional de Planeacion, 2018;

Presidencia de la Republica, 2020)

2. Realizar una breve descripcion en la casilla propoésito del empleo de la persona a ser
evaluada.

3. Posteriormente, se encuentran las casillas de competencias, en caso de que alguna de
las competencias no aplique para el cargo se diligenciara No aplica, de lo contrario se
pactara con el funcionario un porcentaje de cumplimiento de cada competencia de
acuerdo con el impacto que esta tenga en su desempefio.

Este porcentaje se ponderara entre los dos semestres a evaluar, en caso de que se
encuentre alguna discrepancia el formato arrojara Ajuste en el porcentaje; la suma total

no puede superar el 100%.

Posee una vision a largo plazo que le permite anticiparse a
las situaciones y preveer alternativas de accién, que No aplica No aplica | Noaplica 0%
orientan la toma de decisiones de la alta direccién.
Capta y asimila con facilidad conceptos e informacion Auste ol
u
aplicando el conocimiento técnico a las actividades de su 13% 7% 8% ! R
) ] porcentaje
area de trabajo.
Se adelantay se prepara para los acontecimientos que
. 7% 3% 4% 7%
pueden ocurrir en el corto plazo.
Actla preventlvan.mente, para 'crear oportunidades ? evitar 8% 3% 3% 6%
problemas potenciales, no evidentes para los demas.
Es recursivo y practico en la resolucion de los problemas
VP P 4% 2% 2% 4%
que se puedan presentar.
Es participativo y aporta ideas. 3% 2% 1% 3%
Propone mejoras en las tareas o dreas de su interés 4% 3% 0% 3%
Lideray participa en la preparacion y evaluacién de planes,
programas y proyectos relacionados con los temas de su 20% 15% 5% 20%
area.
Orienta la toma de decisiones en los temas de su
especialidad, por lo cual su concepto sobre diversos temas 4% 2% 2% 4%
del drea suele ser requerido.
Propone y realiza estudios, investigaciones, documentos e
informes, en temas relacionados con las funciones del drea 6% 3% 2% 5%
y de la entidad.
Asesora a las diferentes dependencias de la entidad en
asuntos relacionados con planeacién, consultas y presta 12% 7% 5% 12%
asistencias en temas de su especialidad.
Posee conocimientos y habilidades que le permiten
yna que e permit 7% 3% 3% 6%
resuelve problemas relacionados con su especialidad.
Crea, complementay transmite informacion necesaria para
la elaboracién de documentos requeridos, haciendo uso de 5% 0% 3% 3%
diferentes fuentes informéticas.
Revisa y actualiza periddicamente la informacién que
yac P e q 3% 2% 1% 3%
puede enriguecer la elaboracion de documentos.
Adopta e implementa en su trabajo las politicas y
normatividad vigente de manejo de informacion personal 4% 1% 3% 4%
y/o confidencialidad de su cargo.
Recopila, revisa y selecciona informacién necesaria para las . . .
. . . . . No aplica No aplica | Noaplica 0%
diferentes actividades que realiza su equipo de trabajo.
Total 100% 53% 42% 80%
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Figura 20. Ejemplo diligenciamiento competencias. Autoria propia, con aportes de (Comision

Nacional del Servicio Civil, 2017, et. al)

4,

10.

En la evaluacion por competencias, se indican las competencias comportamentales
asociadas a los cargos, las cuales se evaliian bajo la escala decretada por el Departamento
Nacional de Planeacion (2018):
a) Bajo: El nivel de desarrollo de la competencia no se presenta con un impacto positivo
que permita la obtencion de las metas y logros esperados.
b) Aceptable: El nivel de desarrollo de la competencia se presenta de manera intermitente,
con un mediano impacto en la obtencion de metas y logros esperados.
c) Alto: El nivel de desarrollo de la competencia se presenta de manera permanente e
impacta significativamente de manera positiva la obtencién de metas y logros esperados.
d) Muy alto: El nivel de desarrollo de la competencia se presenta de manera permanente,
impactando significativamente la obtencion de metas y logros esperados y agrega valor
a los procesos generando un alto nivel de confianza.
Esta escala estd asociada también numéricamente, teniendo calificaciones porcentuales
de 4, 6, 8 y 10 respectivamente, en caso de no diligenciar algun campo en la casilla
aparecera el mensaje Definir competencia.
Diligenciar las casillas fortalezas y aspectos a corregir con una breve descripcion sobre
los items analizados al trabajador.
En la seccion acciones de mejora propuestas, de acuerdo con los aspectos a corregir,
se fijaran las acciones de mejora y su respectivo seguimiento.
En la consolidaciéon de resultados, el porcentaje de evaluacion se calcula de manera
automaticamente de acuerdo con la calificacion de las competencias y de las
competencias comportamentales, las cuales tienen un porcentaje asignado de 70% y 30%
respectivamente.
Se indica el dia, el mes y el afio en el que se le comunica al trabajador el porcentaje y su
respectiva calificacion.
El valor de la calificacion definitiva se calcula de manera automatica con la informacion
respecto al porcentaje de evaluacion del primer y segundo semestre.
Finalmente, en la casilla acceso a nivel sobresaliente, se indica si es posible o no,
acceder a la calificacion en el nivel sobresaliente, el cual equivale a una calificacion

igual o superior al 95%.
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La calificacién comunicada al trabajador se puede entregar en fisico al trabajador o mediante
correo electronico, en caso de que el trabajador interponga el recurso de reposicion frente el
evaluador por su calificacidon o por alguna inconsistencia encontrada en la evaluacién de

desempefio, se debera realizar en la semana posterior después de recibir los resultados.
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10. Valoracion de cargos
Siguiendo con el objetivo de la administracion de sueldos y salarios el cual segun Calle (2013):
“Busca establecer y/o mantener estructuras de salarios justas y equitativas en la organizacion” (p.
104). Se realiz6 un analisis respecto a las funciones establecidas en el manual adjunto en este
documento y el nimero de salarios establecidos en la ley quinta que puede recibir cada cargo, con
el fin de relacionar de manera justa la remuneracidén de acuerdo con sus tareas y capacidades, y asi,
lograr un equilibrio interno en las Unidades de Trabajo Legislativo, el cual se alcanza por medio

de la valoracion de cargos.

La valoracion de cargos se realizara mediante el método por puntos y factores puesto que este
método permite realizar un andlisis tanto cuantitativo como cualitativo respecto a las necesidades

requeridas para ocupar y desempeiar de manera correcta el puesto de trabajo.
10.1. Manual de valoracion

10.1.1. Factores y subfactores.
Los factores de valoracion suelen ser comunes entre las diferentes empresas, los cuatro

factores base establecidos por la Oficina Internacional del Trabajo (2008) son:

) Conocimientos.
) Esfuerzos.
. Responsabilidades.

. Condiciones de trabajo. (p. 27)

Aunque estos cuatro factores son los necesarios y los suficientes para evaluar las
funciones en cada empresa independientemente del sector econdémico (OIT, 2008) para este
estudio no se tendrd en cuenta el factor condiciones de trabajo, puesto que las condiciones son
similares para todos los trabajadores, a excepcion del asistente I que puede ejercer funciones de
conductor, los demads realizan sus funciones en la oficina del Senado de la Republica designada
para el Senador, las cuales cuentan con las respectivas medidas establecidas para la seguridad y

la salud del trabajador.
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Los factores a su vez se dividen en subfactores los cuales brindan un analisis mas detallado de
las condiciones que se quieren analizar de cada cargo, para este caso se tomaron 10 subfactores a

los cuales se le asignaran unos grados que permitan evaluar las intensidades de estos.

En la tabla 11 se indicaran los factores y subfactores a evaluar con su respectiva ponderacion,

de acuerdo con su importancia relativa:

Tabla 11.

Subfactores

Educacién 15%

Experiencia 13%
Comunicacion 8%
Iniciativa 9%

Intelectual 15%

Visual 5%
Supervision de personal 8%
Repercusion 9%
Presion 8%
Informacion confidencial 10%

Nota. Se consulto en diversas fuentes en la linea y se evidencio en la mayoria la utilizacion de estos subfactores

bajo los tres factores bases. Autoria propia.

Los porcentajes asignados se asignaron en razon a:

» Conocimientos: Se le asigné una ponderacion del 45% tomando en cuenta que los cargos
requieren cierto conocimiento y experticia para realizar sus actividades de manera
eficiente, dindole a estos dos criterios el mayor porcentaje, se le asignd una ponderacion
del 9%a la iniciativa puesto que determina la proactividad y la actitud de los trabajadores
ante los problemas que se pueden presentar, finalmente se encuentra la comunicacion en

donde se relacionan las relaciones publicas y la comunicacion con su equipo de trabajo.
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» Esfuerzos: Se le asignd una ponderacion del 20%. Esto porque los cargos evaluados
requieren esfuerzos intelectuales y visuales principalmente. Para los subfactores se le
dio mayor peso al esfuerzo intelectual puesto que este varia de acuerdo con el tipo de
cargo, el esfuerzo visual se le dio un menor peso dado que todos los cargos se encuentran
en las mismas condiciones al desempenar actividades relacionadas con el manejo de
equipos electronicos y de documentacion impresa.

» Responsabilidades: Se le asignd un peso del 35% ya que es de gran relevancia que el
equipo de trabajo este encamino hacia el mismo objetivo y cuenta con la participacion y
la responsabilidad de todos sus integrantes. Para los subfactores, el peso mayor se
relaciona con la informacion confidencial puesto que dentro de las UTL se maneja
informacion delicada respecto a su funcionamiento y su participacion en el Congreso de
la Republica, posteriormente la repercusion tiene un porcentaje del 9% dado que el
aporte de cada trabajador a los procesos y resultados dentro de la Unidad varia de
acuerdo a sus funciones, por ultimo se encuentran la supervision de personal y la presion

con el mismo peso relativo dentro de las responsabilidades.

Después de haber realizado la distribucion de los porcentajes, se le asignara el puntaje
maximo a cada factor teniendo en cuenta el método utilizado por Severiche, Choque, Valdivia,
Vallejos, Guachalla, Jiménez y Angulo (2014), en donde se indica que se debe establecer una
base puntual de acuerdo con el numero de cargos a impactar, en este caso al ser 13 cargos la
base puntual relacionada es de 1000, de esta manera, se multiplican los 1000 por cada una de
las ponderaciones indicadas anteriormente, dando como resultado el maximo posible para las

exigencias del factor (pp. 12 — 13).

Tabla 12.

Puntaje maximo por factor

Conocimientos 45% 450
Educacion 15% 150
Experiencia 13% 130
Comunicacion 8% 80
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Iniciativa 9% 90
Esfuerzos 20% 200
Intelectual 15% 150

Visual 5% 50
Responsabilidades 35% 350

Supervision de personal 8% 80
Repercusion 9% 90
Presion 8% 80
Informacion confidencial 10% 100

Total 100% 1000

Nota. Autoria propia con aportes de (Severiche et. al, 2014)

Para poder establecer de manera correcta y bajo la misma proporcion los valores de cada
grado con base en el puntaje maximo, se aplicard una progresion aritmética la cual es: “una
sucesion de nimeros tales que cada uno de ellos es igual al anterior mas un nimero fijo llamado

diferencia” (Marta, 2019). La féormula aplicada para la progresion es la siguiente:

Puntaje maximo — puntaje minimo )
Numero de grados por factor — 1

Razén de la progresion aritmetica:

Para el puntaje minimo se tomd como base el 10% del puntaje maximo, es decir del
puntaje de 150 de la educacion el puntaje minimo seria 15, entonces para este caso, la diferencia
seria de 45, la cual se sumara al puntaje minimo para asi definir el valor del siguiente nivel y asi

sucesivamente. Asi los grados por subfactor quedarian establecidos de la siguiente manera:

Tabla 13.
Grados por subfactor.

Factor: Conocimiento.
Este factor es evalua las facultades del trabajador indispensables para lograr un buen desempefio

y el maximo rendimiento del cargo.

1 Haber culminado la secundaria. 15




postgrado.

2 Haber culminado estudios técnicos o tecnologos. 49
3 Estar realizando estudios de pregrado. 83
4 Haber culminado estudios de pregrado. 117
5 Estar realizando o haber culminado estudios de 150

Establece comunicacion unicamente con su equipo de

1 Inferior a 6 meses. 13
2 Entre 6 meses y 1 afio. 42
3 Entre 1 afio y 2 afios. 71
4 Entre 2 afios y 4 afios. 100
5 Superior a 4 afos. 130

Capacidad para resolver situaciones diarias cuando estas
se presentan, y reaccionar de manera favorable tanto
frente a oportunidades como a problemas en el puesto de
trabajo. Actlia sin anticipacidon, solamente ejecutando

responsabilidades de su puesto.

1 8
trabajo.

2 Atencion al publico. 32
Establece comunicacion con otras oficinas que se

. encuentren dentro la organizacion. >0

4 Comunicacion con personas y entidades externas. 80

Capacidad para resolver situaciones diarias y de crisis
poco frecuentes. Implica analizar las situaciones
planteadas y aplicar planes de contingencia con el
proposito de crear oportunidades y/o evitar problemas
potenciales. Actua anticipadamente con propiedad sobre

los problemas.
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Capacidad realizar planes de accion para prever opciones
de cursos de accion conducentes a analizar situaciones
presentadas e implementar planes de contingencia con el
proposito de crear oportunidades y/o evitar problemas
potenciales. Actua anticipadamente e introduce cambios
en la manera de trabajar produciendo mejoras

significativas en los resultados.

63

Implica analizar las situaciones complejas a profundidad
y elaborar planes de contingencia con el propdsito de
crear oportunidades y/o evitar problemas potenciales, no
evidentes para los demas. Consigue comprometer a otros
en tareas extra inusuales. Actua anticipadamente para

crear oportunidades o para evitar problemas.
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Factor: Esfuerzos.

en los cargos, midiendo su intensidad y frecuencia.

Las actividades del puesto son repetitivas y requieren un

Para este factor se tienen en cuenta los esfuerzos intelectuales y visuales que se deben efectuar

desarrollo en base a una disciplina especifica.

: muy bajo esfuerzo intelectual para su ejecucion. b
Las actividades del puesto son semi repetitivas y

2 requieren un bajo esfuerzo intelectual para su 60
comprension.
Las actividades del puesto cambian frecuentemente y

. requieren un esfuerzo intelectual medio para su analisis. 103
Las actividades del puesto son cambiantes y requieren un

4 alto esfuerzo intelectual para su analisis, interpretacion y 150

1 El puesto de trabajo requiere un esfuerzo visual bajo. 5
2 El puesto de trabajo requiere un esfuerzo visual medio. 28
3 El puesto de trabajo requiere un esfuerzo visual alto. 50
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Factor: Responsabilidades.

cargos en el manual de funciones.

Considera las diversas responsabilidades tanto administrativas como técnicas implicitas en los

general sobre sus labores.

1 El trabajador responde tinicamente por su propio trabajo. 8
Supervisa eventualmente, un grupo pequeio de personas

2 con labores administrativas especificas. 32
Supervisa un grupo mediano de personas con labores

. técnicas y administrativas. %6

A Supervisa grupos de trabajo y tiene responsabilidad %0

Maneja un nivel de presidn normal presentes en cualquier

1 Moderada repercusion en los resultados. 9
2 Media repercusion en los resultados. 36
3 Alta repercusion en los resultados. 63
4 Muy alta repercusion en los resultados. 90

intensidad.

: actividad laboral. s
Maneja un nivel de presion intermedio de acuerdo con

2 sus funciones. “
Maneja un nivel de presion alto ya que se enfrenta a

3 situaciones tensionantes, ya sea por cantidad o 80

organizacion.

1 El puesto no incluye datos confidenciales. 10
La poca informacioén confidencial que maneja el puesto
2 al ser divulgada causa inquietudes y disgustos en la 33
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Los datos e informacion confidencial que son limitados y
3 que se manejan en el puesto, al ser divulgados originarian 56

serios problemas fuera de la empresa.

4 Maneja constantemente informacion confidencial. 78
5 La naturaleza del puesto demanda absoluto sigilo y 100
discrecion.

Nota. La descripcion de los grados del subfactor iniciativa fueron tomados Chaves (2017). La descripcion de los

grados del subfactor informacion confidencial fueron tomados de (Severiche et. al, 2014)

10.1.2. Tabla de valoraciones.
En base a la descripcion y analisis realizado con anterioridad a los factores y subfactores,
se realizd el manual de valoracion el cual clasifica los factores con sus grados y
ponderaciones correspondientes, cabe resaltar que de su aplicacion en cada uno de los
cargos saldrd una puntuacién la cual permitira identificar si la escala salarial actual es la

correcta o requiere modificaciones.

Teniendo en cuenta lo mencionado, la tabla de valoracidn quedaria de la siguiente

manera:

Tabla 14.

Tabla de valoracion

Grados
Factores y Ponderacion | Ponderacion
I II III v \Y%
subfactores factores subfactores
Puntos
Conocimiento 45% 45 159 | 273 | 387 | 280
Educacion 15% 15 49 83 117 | 150
Experiencia 13% 13 42 71 | 100 | 130
Comunicacion 8% 8 32 56 80 -
Iniciativa 9% 9 36 63 90 -
Esfuerzos 20% 20 88 155 | 150 -
Intelectual 15% 15 60 105 | 150 -




Visual 5% 5 28 50 - -
Responsabilidades 35% 35 | 145 | 255 | 248 | 100
Supervision  de

8% 8 32 56 80 -
personal
Repercusion 9% 9 36 63 90 -
Presion 8% 8 44 80 - -
Informacion

10% 10 | 33 56 78 | 100
confidencial
Total 100% 100% 100 | 392 | 683 | 785 | 380

Nota. Para las sumas del total, se tomo el valor total de los factores por grado. Autoria propia.
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Actualmente la escala salarial incluye en forma descendente los cargos del asistente I al

V y del asesor I al VIII, con su respectivo nimero de salarios y su equivalente de acuerdo

con el salario minimo legal del 2019; teniendo para el asistente I un total de 3 salarios

minimos equivalentes a $2.484.348, el nimero de salarios aumenta en 1 hasta el asesor VIII

el cual gana 15 salarios minimos equivalentes a $12.421.740.

10.2. Valoracion por cargo

Identificados los grados y los pesos de cada factor y subfactor, el siguiente paso es realizar la

valoracion para cada cargo totalizando el puntaje que se obtengan en el analisis, el cual permitira

evidenciar si los salarios son acordes con la importancia y el peso del cargo dentro de la Unidad de

Trabajo Legislativo. Este analisis se realizara teniendo en cuenta el siguiente procedimiento:

a) Se debe revisar y leer las descripciones de cada factor.

b) Se debe leer las descripciones de cada grado por cada uno de los subfactores a fin de

determinar cudl es el puntaje apropiado.

c) Revisar en el manual de funciones la informacion respecto a las tareas del cargo, los

requisitos que se solicitan y el proposito de este para relacionarlo con el grado

correspondiente.

d) Asignar el puntaje correspondiente a cada uno de los cargos por cada factor y realizar la

suma total.
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1 ASlS}ente 15 13 32 9 15 28 8 9 8 10 147
2 ASlSitIente 15 13 56 36 60 28 32 36 8 10 294
3 A“ﬁfme 49 42 80 36 105 28 8 63 44 78 533
Asistente
4 v 83 42 56 36 60 28 32 36 44 33 450
5 ASls\tfnte 83 42 80 63 105 28 56 90 30 33 660
6 Asesorl | 117 42 32 63 60 28 32 36 44 33 487
7 | AsesorII| 117 71 80 36 60 28 80 36 44 33 585
8 Asﬁior 117 42 80 63 105 28 56 63 80 56 690
9 Asliior 117 71 56 63 150 28 56 90 80 78 789
10 |AsesorV| 117 100 80 90 105 28 80 90 80 56 826
11 As\iior 150 100 80 90 150 28 80 63 44 56 841
12 Aiflslor 150 100 80 90 105 28 80 63 80 78 854
13 A\S,‘ﬁ;’r 150 130 80 90 150 28 80 90 80 100 978

Figura 21. Valoracion de cargos. Autoria propia.
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Teniendo en cuenta los puntajes obtenidos en la tabla anterior, se procede a ordenar la tabla de
cargos de mayor a menor puntaje a fin de corroborar si existieron cambios en orden de importancia
de cada uno
Tabla 15.

Distribucion de cargos por puntuacion

Asesor VIII 978 $12.421.740
Asesor VII 854 $11.593.624
Asesor VI 841 $10.765.508
Asesor V 826 $9.937.392
Asesor IV 789 $9.109.276
Asesor 111 690 $ 8.281.160
Asistente V 660 $5.796.812
Asesor 11 585 $ 7.453.044
Asistente 111 533 $4.140.580
Asesor | 487 $ 6.624.928
Asistente IV 450 $4.968.696
Asistente 11 294 $3.312.464
Asistente | 147 $2.484.348

Nota. Autoria propia

10.3. Ajuste y curva salarial
Con este analisis observado en la tabla 15, se logra evidenciar que los cargos Asistente III,
Asistente IV, Asistente V, Asesor [ y Asesor II presentaron discrepancias respecto al orden que se

generd en su valoracion por puntos y los salarios que reciben, lo cual modifica la curva salarial.

A partir de estos datos se gener6 el grafico de dispersion en el cual se tom6 como la variable
independiente (x) el puntaje obtenido por la valoracion del cargo y como la variable dependiente
(y) los salarios actuales representados en la figura 22 donde se puede observar la correlacion entre

las variables.
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Mediante el grafico se logra determinar que existe una correlacion media en