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PROCESO / PROCEDIMIENTO AUDITADOQ: | Estratégico — Recursos Humanos

LIDER PROCESO AUDITADO: Diego Enrique Ramirez Sanguino — Jefe Divisién de Personal
Establecer si las funciones, requisitos y competencias del Manual
Objetivo de la Auditoria: se encuentran actualizadas a las exigencias normativas vigentes y

son acordes a los cargos que desempenan.

Esta auditoria revisara los actos administrativos que actualizan o
Alcance de la Auditoria: modifican las funciones y requisitos establecidos y adoptados en el
Manual de Funciones, asi como el cumplimiento del mismo.

Ley 5 de 1992, Decreto 770 de 2005, Decreto 1083 de 2015,
Resolucion 1095 de 2010 y demés relacionadas.

Guia para establecer o modificar el manual de funciones y de
competencias laborales, Versién 2 de 2018 — DAFP.

Criterios de la Auditoria:

Reunién de Abéﬁura. -

Dia |09 | Mes |09 | Ano | 2023 Mes Afio

Jefe oficina de Control Interno | Auditor Lider
ANTONIO EDUARDO VELEZ OTERO l ALVARO ERNESTO OSPINA RAMIREZ

EJECUCION DE LA AUDITORIA

Se realiza la apertura de la auditoria interna al Manual de Funciones y Requisitos Minimos de la Cémara de
Representantes el dia 9 de marzo en la Oficina Coordinadora de Control Interno en compaiiia del Jefe de la Oficina
Coordinadora de Control Interno, el Jefe de la Division de Personal y el equipo auditor para dar a conocer el
cronograma con las actividades a realizar durante su ejecucion.

) MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS DE LA
GUIA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA CAMARA DE REPRESENTANTES

FUNCION PUBLICA
Resolucion 1095 de 2010

1. Identificacion y ubicacion del empleo

1.1 Identificacion del Nivel Jerarquico del Empleo

Para el denominado sistema general de clasificacion de | En el Manual de Funciones y Requisitos Minimos de la
1
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empleos publicos, en el orden nacional y territorial, el primer
digito del codigo del empleo establece el nivel jerarquico del
empleo, asi:

Directivo
Asesor
Profesional
Técnico
Asistencial

oMo

Camara de Representantes no se encuentra determinado el
digito del codigo que determina el nivel jerarquico al cual
pertenece cada empleo.

TITULO I

NIVELES, FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS DE LOS
CARGOS

CAPITULO 1l

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

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

- Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones
consisten en asistir, aconsejar y asesorar directamente a los
empleados publicos de la alta direccion de la Camara de
Representantes.

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

- Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones
exigen el desarrollo de procesos y procedimientos en labores
técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con
la aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

- Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones
implican el ejercicio de actividades de apoyo vy
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.

Esto de acuerdo al Decreto 770 de 2005 en sus Articulos 3.
Niveles jerarquicos de los empleos y 4. Naturaleza general
de las funciones.

1.2 Identificacion de la denominacion del empleo

Nombre o denominacién del empleo, segun se encuentra

Aunque se observa el nombre o denominacion del empleo

2
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previsto en el acto administrativo que establece o ajusta la
planta de personal.

dentro del Manual de Funciones y Requisitos Minimos de la
Camara de Representantes, con respecto al Decreto 2489 de
2006 este se encuentra desactualizado en sus
denominaciones.

1.3 Identificacion del Codigo

El codigo es una identificacion numérica del empleo en un
nivel jerarquico determinado.

No se identifica el codigo del empleo en un nivel jerarquico
determinado, que comprende 4 digitos en el orden nacional; el
primer digito identifica el nivel jerarquico del empleo y para el
orden nacional los tres digitos siguientes corresponden a la
denominacion del cargo, dentro del respectivo nivel jerarquico.

- La denominacion de los empleos debera estar
acorde con el Decreto 2489 de 2006 y sus
modificatorios, para las entidades del orden
nacional.

1.4 Asignacion del Grado

Estéa constituido por dos digitos que acompafan el codigo del
empleo y corresponde a la remuneracion o asignacion salarial
mensual determinada en la escala del correspondiente nivel
jerarquico del empleo, fijada por las respectivas autoridades
competentes.

Se observa que los empleos tienen asignados el grado;
constituido por dos digitos y corresponde a la remuneracion o
asignacion salarial mensual determinada en la escala del
correspondiente nivel jerarquico del empleo.

1.5 Numero de Cargos

Corresponde al nimero de empleos de igual denominacion,
codigo y grado de remuneracion existentes en la planta de
personal de la entidad, bien sea por despacho, dependencia o
planta global.

Se observa descrito niimero de empleos por denominacion,
asi también, el grado de remuneracion, mas no cuentan con
codigo de denominacion del mismo.

1.6 Ubicacion del Empleo

Cuando el empleo pertenezca a la planta estructural sefiale el
nombre de la dependencia. Cuando el empleo pertenezca a la
planta global sefiale: “donde se ubique el empleo”.

En el Articulo 6. Planta de Personal del Manual de Funciones
y Requisitos Minimos de la Cémara de Representantes se
observa que de acuerdo a la Estructura Administrativa y
Técnica se desprenden los empleos que corresponden a cada
una de las Comisiones, Dependencias y Oficinas. (Planta
Estructural)

1.7 Identificacion del cargo del jefe inmediato

Se refiere al sefialamiento del empleo de quien ejerce la
supervision directa frente al cargo del que estamos

Dentro del Manual de Funciones y Requisitos Minimos no se
puede evidenciar quien ejerce la supervision directa de cada

3
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describiendo sus funciones y competencias laborales. En el
caso de que el empleo pertenezca a la planta global se
indicarg: “Quien ejerza la supervision directa”.

uno de los empleos de la Camara de Representantes.

2 - ldentificacion del area o proceso al cual se asigna el empleo

Precisar la ubicacion funcional del empleo en la dependencia
de la institucion.

Sefiale de manera clara la dependencia/area y, de ser
necesario, el proceso en el cual se han de desempeiiar las
funciones.

Existe una ubicacion funcional del empleo en cada
dependencia/area, mas no se identifica el proceso al que
pertenecen.

3 - Descripcion del contenido funcional del empleo

3.1 Descripcion del propdsito principal: Describe aquello
que el empleo debe lograr o su razon de ser; es decir, el
producto o servicio que ofrece y que lo caracteriza

No se encuentra descrito a manera particular sino a nivel
general, atendiendo la jerarquia del empleo.

3.2 Descripcion de las funciones esenciales: Corresponde
a la descripcion de las funciones necesarias para el
cumplimiento del propésito principal del empleo.

En el Manual de Funciones de la Camara de Representantes
se encuentran definidas las funciones esenciales para cada
uno de los empleos con los que cuenta.

4 - Descripcion de los conoci

mientos basicos o esenciales

Describe los saberes que debe poseer y comprender quien
esté llamado al desempefio del empleo para realizar las
funciones esenciales tales como: teorias, principios, normas,
técnicas, conceptos y demas aspectos.

Estos conocimientos basicos o esenciales no se refieren a los
certificados o titulos de un determinado estudio formal, aluden
a las competencias funcionales propias del empleo, para
atender de manera eficiente y eficaz las funciones esenciales
del empleo.

No se observa descritos en el Manual de Funciones y
Requisitos Minimos de la Camara de Representantes los
conocimientos bésicos o esenciales con los debe contar quien
desempefie cada uno de los empleos de la planta de personal.

5 - Competencias

comportamentales

Identifica las competencias comportamentales que debe
poseer quien sea llamado a desempefiar el empleo, de
acuerdo con la naturaleza funcional del empleo y su
clasificacion, para lo cual se cuenta con una descripcion de
éstas en el Titulo 4 del Decreto 1083 de 2015, tanto comunes

En el Manual de Funciones y Requisitos Minimos de la
Cémara de Representantes no se definen las competencias
comportamentales que debe poseer quien ocupe o
desempefie un empleo en la misma.
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como de nivel jerarquico.

6 - Fijacion de los requisitos de formacion académica y experiencia

En el desarrollo de este paso, es fundamental tener en cuenta

para los empleos publicos de los organismos y entidades del
orden nacional el Decreto Ley 770 de 2005 y el Titulo 2 del
Decreto 1083 de 2015, que establecen las funciones y

Se definen los requisitos que se solicitan a las personas que
aspiran a desempefiar empleos en la Honorable Camara de
Representantes, ademas de lo establecido en la Constitucion
y la Ley son de dos clases: de estudio y de experiencia.

requisitos generales. Para el caso de una institucién de orden
territorial se debe tener en cuenta el Decreto Ley 785 de
2005. ¢

Los requisitos estan definidos en orden alfabético.

e Requisitos de Estudio
Requisitos de Experiencia

Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico
SIGEP

Una vez revisada la estructura del “Manual de funciones y requisitos minimos” de la corporacion. Adoptado mediante la
Resolucion 1095 de 2010, se procedi6 revisar el cumplimiento de la misma en cuanto los requisitos minimos que debe tener el
funcionario que vaya a desempefar o desempefie el empleo publico, por lo cual se revisé la plataforma SIGEP (Sistema de
Informacion y Gestion del Empleo Publico (SIGEP) observandose lo siguiente:

Funcionarios de Carrera:
Aunque estos se encuentran debidamente registrados en SIGEP, una gran parte no cuentan con un registro actualizado en
cuanto a su hoja de vida; informacién general, formacion académica, escala salarial.

Funcionarios en Provisionalidad:
No se encontré registro de los funcionarios en provisionalidad en el SIGEP.

De conformidad con los establecido en el Decreto 19 de 2012;

“Articulo 227. Reportes al Sistema de Informacién y Gestion del Empleo Puiblico (SIGEP). Quien sea nombrado en un cargo o empleo
publico debera, al momento de su posesion, registrar su hoja de vida, su declaracion de bienes y rentas y los soportes en el Sistema de
Informacion y Gestion del Empleo Publico (SIGEP), previa habilitacion por parte de la unidad de personal de la correspondiente entidad, o
ante la dependencia que haga sus veces. Al retiro del servicio la hoja de vida y la declaracién de bienes y rentas y los soportes deberan
desvincularse del empleo en el SIGEP, sin perjuicio del deber de conservar las hojas de vida por la respectiva entidad, acorde con las
normas vigentes.

Quien vaya a vincularse a las entidades del Estado y su hoja de vida se encuentre registrada en el citado Sistema, Unicamente deberé
actualizar los datos de la hoja de vida o de la declaracion de bienes y rentas.

Las personas que vayan a suscribir un contrato de prestacion de servicios con el Estado deberan diligenciar el formato de hoja de vida
establecido por el Departamento Administrativos de la Funcion Publica a través del SECOP.”
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En el mismo sentido el Decreto 1083 de 2015 que establece los siguiente:

“ARTICULO 2.2.5.1.9 Declaracion de bienes y rentas y hoja de vida. Previo a la posesion de un empleo publico, la persona deberé
haber declarado bajo juramento el monto de sus bienes y rentas en el formato adoptado para el efecto por el Departamento Administrativo
de la Funcion Publica, a través del Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico - SIGEP, de acuerdo con las condiciones
sefialadas en el Titulo 16 de la Parte 2 del Libro 2 del presente Decreto.

La anterior informacion sblo podra ser utilizada para los fines y propésitos de la aplicacion de las normas del servidor pablico y debera ser
actualizada cada afio o al momento del retiro del servidor.

Asi mismo, debera haber diligenciado el formato de hoja de vida adoptado para el efecto por el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica, a través del Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico - SIGEP.” Subrayado fuera de texto

Asi mismo, el siguiente articulo establece quienes son los sujetos obligados en la aplicacion y uso del sistema:

“ARTICULO 2.2.17.2 Campo de aplicacion. El presente titulo se aplica a todos los organismos y las entidades del sector publico de las
Ramas del Poder Publico, organismos de control, organizacion electoral, organismos auténomos, las corporaciones de investigacion
cientifica, las corporaciones auténomas regionales, tanto de los ¢rdenes nacional, departamental, distrital y municipal, el Banco de la
Republica, la Autoridad Nacional de Television, la Comision Nacional del Servicio Civil y demas entidades u organismos que pertenezcan al
sector publico, independientemente del régimen juridico que se les aplique.”. Subrayado fuera de texto

“ARTICULO 2.2.17.5 Usuarios del Sistema de Informacion y Gestién del Empleo Publico (SIGEP). Serén usuarios del SIGEP las
instituciones publicas, los servidores publicos y los ciudadanos, teniendo en cuenta las restricciones de informacion y de acceso que sean
establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcion Pablica.”

De otro lado, el siguiente articulo establece en quién recae la responsabilidad de la operacion, registro, actualizacion y gestion
de la informacién:

“ARTICULO 2.2.17.7 Responsabilidades de los representantes legales de las instituciones publicas que se integren al SIGEP y de
los jefes de control interno. Las entidades y organismos a quienes se aplica el presente titulo son responsables de la operacion, registro,
actualizacion y gestion de la informacion de cada institucién y del recurso humano a su servicio.

Es responsabilidad de los representantes legales de las entidades y organismos del Estado velar porque la informacion que se incorpore en
el SIGEP se opere, registre, actualice y gestione de manera oportuna y que esta sea veraz y confiable.

Los jefes de control interno o quienes hagan sus veces, como responsables en el acompafiamiento en la gestion institucional, deben
realizar un seguimiento permanente para que la respectiva entidad cumpla con las obligaciones derivadas del presente titulo, en los
términos y las condiciones en él establecidos y de acuerdo con las instrucciones que imparta el Departamento Administrativo de la Funcion
Puablica”

Conforme a lo anterior, es evidente que todo servidor plblico debe estar registrado en el SIGEP, independientemente del
caracter de su vinculacion, la omision de este deber puede dar lugar a una responsabilidad disciplinaria.
A, o

. P

OBSERVACIONES

1. El actual Manual de Funciones y Requisitos Minimos de la corporacién no cuenta con una estructura adecuada como lo
establece el Decreto 770 de 2005.

2. Posible omisién en el cumplimiento de los deberes establecidos para la operacion, registro, actualizacion y gestion del
Sistema de Informacion y Gestién del Empleo Publico (SIGEP).
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1. Actualizar el manual de funciones y requisitos minimos conforme al marco normativo del Decreto 770 de 2005, alineados a
las nuevas politicas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, en cuanto a la siguiente estructura:

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel jerarquico.
Denominacion del empleo.
Cadigo.

Grado.

No. de empleos.

Dependencia.

Empleo del superior inmediato.

AN N U U N N

II. IDENTIFICACION DEL AREA O PROCESO AL CUAL SE ASIGNA EL EMPLEO.
il PROPOSITQ PRINCIPAL.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
v Comunes
v" Por Nivel Jerérquico.
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Atendiendo a la naturaleza general de las funciones, responsabilidades (Segun estudio de andlisis ocupacional) y asignacion
basica {Segun escala salarial fijada).
v' Estudios.
v Experiencia.
2. Que se de cumplimiento a las obligaciones derivadas del articulo 227 del Decreto 19 de 2012 y los articulos 2.2.5.1.9,
2.2.17.2y 2.2.17.7 del Decreto 1083 de 2015.

Para constancia se firma en Bogota D.C., a los 20 dias del mes de Septiembre del afio 2023

APROBACION DEL 1NFQRMEDE AUDITORIA i

Nombre Completo Responsabilidad (cargo) 1~/  Firma
ANTONIO EDUARDO VELEZ
OTERO COORDINADOR OCCI )%/%/
ALVARO ERNESTO OSPINA e £ i S
RAMIREZ PROFESIONAL UNIVERSITARIO e e
JUAN PABLO ALVAREZ

MOSQUERA PROFESIONAL UNIVERSITARIO (i JQ (

NIDIA CLEMENCIA HERNANDEZ NI (&,
BAQUERO PROFESIONAL UNIVERSITARIO M@QFM @

()
DANIELA FERNANDA RIVERO GIL CONTRATISTA Souwda T Riveo GwA
JENNILER ZULEIMA MOSQUERA A—
ROGELES CONTRATISTA Jﬂ%’ v
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