RESOLUCION ORGANICA 2 DE 2008

(marzo 27)

Diario Oficial No. 46.943 de 28 de marzo de 2008
AUDITORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

<NOTA DE VIGENCIA: Resolucién derogada tacitamente con la expedicion de la de la
Resolucién 16 de 2014>

<NOTA: Esta norma no incluye andlisis de vigencia>

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal de la Auditoria General de la Republica.

Resumen de Notas de Vigencia
NOTAS DE VIGENCIA:
MODIFICACIONES NO INCLUIDAS EN LA PRESENTE NORMA:

- Derogada tacitamente con la expedicion de la Resolucion 16 de 2014, 'por la cual se
actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos
de la Planta de Personal de la Auditoria General de la Republica’, publicada en el Diario
Oficial No. 49.277 de 17 de septiembre de 2014.

- Modificada por la Resolucion 4 de 2009, publicada en el Diario Oficial No. 47.388 de 22 de
junio de 2009, 'Por la cual se modifica y actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para algunos empleos de la Planta de Personal de la Auditoria
General de la Republica’

LA AUDITORA GENERAL DE LA REPUBLICA,
en ejercicio de las facultades legales conferidas en el Decreto 273 de 2000, articulo 60, y

CONSIDERANDO:

Que la organizacion administrativa de la Auditoria General de la Republica esté definida en el
Capitulo 11, articulo 90. Organizacion administrativa, y articulo 10. Sedes y niveles de
organizacion del Decreto 272 de 2000, siendo su organigrama el siguiente.
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Que el Decreto 273 de 2000, articulo 20, clasifica los empleos de la Auditoria General de la

Republica en niveles administrativos, y el articulo 6o otorga la facultad de expedir el manual
especifico de funciones y requisitos al Auditor General de la Republica;

Que en desarrollo del articulo 30, literal b) de la Ley 909 de 2004, norma esta que hizo extensiva
la Carrera Administrativa General a la Auditoria General de la Republica, y por lo tanto de sus
Decretos Reglamentarios dentro del &mbito de aplicacion de dichas normas y en armonia con las
disposiciones contenidas en los Decretos 272 y 273 de 2000, es pertinente ajustar el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de
la Auditoria General de la Republica, conforme a las disposiciones contenidas en las normas
citadas y del Decreto 2539 de julio 22 de 2005 que determina las competencias laborales
comunes a los empleados publicos y las generales de los distintos niveles jerarquicos, que a
voces de su articulo 9o, impone a las entidades y organismos;

Que a partir de la expedicidn de la Ley 909 de 2004, la Auditoria General de la Republica ha
venido avanzando en el proceso de adecuacion y ajuste al interior de la Institucion con el fin de
cumplir los lineamientos establecidos en el Decreto 2539 del 22 de julio de 2005 y elaborar el
manual de funciones y competencias laborales que responda al contenido funcional de los
empleos, areas de desempefio, procesos y procedimientos que deben ejecutarse en cada una de
ellas, para el cumplimiento eficiente y eficaz de la mision y objetivos de la Auditoria General de



la Republica;

Que el Manual de Funciones de la Auditoria General de la Republica debe obedecer ademas, a
los lineamientos definidos por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, DAFP, y
la Comisién Nacional del Servicio Civil, CNSC, frente a la convocatoria a concurso para la
provision definitiva de los cargos de carrera administrativa de las entidades y organismos del
orden nacional, debe determinar el prop6sito principal o razén de ser, las funciones, las
contribuciones individuales y los conocimientos esenciales de cada empleo, entre otros;

Que el articulo 17 de la Ley 909 de 2004, sefiala: “Todas la entidades y organismos a quienes se
les aplica la presente ley, deberan mantener actualizadas las plantas globales de empleo
necesarias para el cumplimiento eficiente de las funciones a su cargo, para lo cual tendran en
cuenta las medidas de racionalizacion del gasto”;

Que mediante Resolucién Organica numero 001 de marzo de 2008, se adecuo la planta de
personal de la AGR, advirtiendo los ajustes necesarios en el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales correspondiente a los empleos de la planta global de la AGR,;

Que el articulo 28 del Decreto 2772 de 2005, faculta a los 6rganos y entidades del orden nacional
para, adoptar, adicionar, modificar o actualizar el manual especifico de funciones y requisitos,
mediante resolucidn interna emanada del jefe del respectivo organismo;

Que es funciodn de la Direccion de Talento Humano adelantar los estudios para la elaboracion,
actualizacion, modificacion, o adicion del manual de funciones y de requisitos;

Que se hace necesario ajustar el contenido del Manual de funciones y competencias laborales de

la Auditoria General de la Republica, contenido en la Resolucion Organica nimero 010 de 13 de

octubre de 2006 y sus resoluciones modificatorias, en cuanto a los perfiles, funciones y requisitos
para los diferentes empleos de la Auditoria General de la Republica;

Por lo anterior
RESUELVE:

ARTICULO 1o. <Esta norma no incluye analisis de vigencia> Modifiquese el Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Auditoria General de la Republica, fijada por el Decreto-ley 273 de 2000, cuyas funciones
deberan ser desarrolladas por los servidores publicos con criterios de eficiencia y eficacia en aras
al cumplimiento de la mision, objetivos y competencias asignadas por la Constitucién y la ley a
la Auditoria General de la Republica.

ARTICULO 20. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS. <Esta
norma no incluye analisis de vigencia> Las competencias comunes para los diferentes empleos a
que se refiere el presente manual especifico, son las sefialadas en el Decreto 2539 del 22 de julio
de 2005 articulo 70, debiendo los Servidores Publicos poseer y evidenciar las siguientes
competencias:



Competencia Definicion de la Competencia  Conductas asociadas

Orientacion a Realizar las funciones y cumplir gump,lir con oportunidad en funcion
resultados los compromisos . e estandares, ObljetIVO_S y metas
organizacionales con eficaciay $stabIeC|das por fa Entidad, las

calidad. unciones (I:]ue le son_aslgnadas.
Asumir la responsabilidad por los
resultados. )
Compromete recursas y tiempos para
mejarar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar
los riesgos. ) )
Realiza'todas las acciones necesarias
para alcanzar los obgetlvos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.
Orientacion al Dirigir las de_c,|5|onesg/ acciones Atiende y valora las necesidades y
usuario y al a la Satjstaccion de la peticionés de los usuarios y de
ciudadano necesjdades e intereses de los.  ciudadanos en general.
usuarios Internos P/ externos, de Considera las necesidades de los
conformidad con fas, = usuarios al disenar proyectos o
responsabilidades publicas Servicios.
asignadas a la Entidad. Da respuesta oportuna a las

necesidades de los usuarios,de
conformidad con los servicios que
ofrece la Entidad.

Establece diferentes canales de
Comunicacion con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas
y resgonde a las mismas.”"Reconoce la

interdependencia entre su trabajo y el
de otros.
Transparencia Hacer uso responsable y claro de Progormona informacion veraz,
los recursos publicos, objetiva y basada en hechos. .,
eliminando cualquier Facilita €l acceso a la informacién

discrecignalidad indebida en su relacionada con sus responsabilidades
ut|I|_zaC|0n3/ garantizar el acceso y con el servicio a cargo de la entidad
a la informacion gubernamental. &n que labora. .
Demuestra imparcialidad en sus
decisiones. .
Ejecuta las funciones con base en las
normas y criterios aplicables.,
Utiliza los recyrsos de la Entidad,
Bara el desarrollo de las labores y la
restacion del servicio.

Compromiso con la Alinear el propio Promueve las metas de la
Organizacion. comportamiento a_(ljas Or amzamon%/ respeta sus normas.
necesidades, prioridades y metas Antepone las necesidades de la
organizacionales. Or an:jza 10N a sus propias
necesidades.

Apoya a la Organizacion en
situaciones dificiles. .
Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones.

ARTICULO 3o0. <Esta norma no incluye analisis de vigencia> Las competencias
comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo, se requieren para
desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de
competencias laborales, de conformidad a lo sefialado en el Decreto 2539 del 22 de julio de 2005
articulo 8o, seran las siguientes:

Nivel Directivo

Competencia Definicion de la Competencia Conductas asociadas
Liderazgo Guiar %/ dirigir lgruposa/ establecer g . Mantiene a sus colaboradores
mantefer lacohesion _egrupo necésaria  motivados. L
para alcanzar |os objetivos Fomenta la comunicacion
organizacionales. clara, directa y concreta.

Constituye y mantiene grupos
de trabajo con un desempefio
conforme a los estandares.
Promueve la eficacia del

B%UIpO. L
Fomenta la particinacion de



Planeacién

Competencia

Toma de
decisiones

Direccigny
Desarrollo’de
Personal

Conocimiento
del entorno

Nivel Asesor

Determinar eficazmente las metas y
rioridades institucionales, identificando

as acciones, los responsables, los plazos y

los recursos requeriaos para alcanzarlas.

Definicion de la Competencia

Elegir entre una o varias alternatlvas EPara
solucionar un problema o atender un

situacion, comprometiendose ¢on accignes

concretas y consecuentes con la decision.

Favorecer el aprendizaj ely desarrollo de
a

sus colaboradores, arti

COﬂ as

r
la calid a e?a COﬂtI’I u0|ones

I ienta de 0k o%{gtsivc?srs)?rr]r?gta%n °
tes y futuras

organizacionales prese

ndo las
potenC|aI|dades y necesidades individuales
anlzaglon ara optimizar

e los

Estar al tanto de las circunstancias r¥ las
relaciones de poder que influyen e

entorno organlzamonal

todos en los procesos de

reflexion %/ de toma de

decisione

Unifica esfuerzos hacia
objetivos y metas

institucionales.

Anticipa situaciones y
escenarios futuros coh acierto.
Establece objetivos claros y
CONCIS0S, estructurados
coherentes con las meta
organizacionales.
Traduce los ObjetIVOS
estratégicos en planes

ractlc s y factibles,

usca soluciones a os

roblemas.

|str|buP/e el tiempo con
eficien
Establece planes alternativos
de accion.

Conductas asociadas

Ell%e con oportunldad entre
has alternatjvas, [0s
Eroyeptos arealizar.
fectua camblos comglejos y
comprometidos en su
actividades o en las funciones
ue tiene aS| nadas cuando
etecta blemas o
dificult des para su
realizacion.
Decide bajo_presion.
Decide en'situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.

Identifica necesidades.de
formacion y capacitacion y
propone acciones para
satisfacerlas.
Permite niveles de autonomia
con el fin de estimular el
desarrollo integral del
emlo leado.
elega de manera efectiva
sablendo Cl}[l ndo mtervenlr y
cuando no hacerl
Hace uso de las habllldad Sy
recurso de su grupo de trabajo
gara al canzar as metas los
stan ares de fro uctlv dad.
Establec cios regulares
de retroa |m ntacion y
reconocimiento del
desempeno y sabe manejar _
habilmente &l bajo desempefio.
Tiene en cuenta 1as opiniones
de sus colaboradores.
Mantiene con sus
colaboradores relaciones de
respeto.

Es cansciente de las
condiciones esgecmcas del
entorno orgam acional
Esta al dia’en los
aconteC|m|entos claves del
sector y d% Estado.
IConocit ace se U|m|eqt? a
as politicas amentales.
Ideretlflca Iasg#]uerzas poljticas
ue afectan la organlzauon y
osibles alianzas ga_ra
ﬂhr con Iossprop Sitos
orqa izacionale



Competencia

Experticia
Profesional

Conocimiento
del entorno

Construccion
de relaciones

Iniciativa

Definicién de la Competencia

A'pllca_r el ?onoumlento .
profesional en la resolucion de
problemas y transferirlo a su
entorno laboral.

Conoger e interpretar la
organlzaclon, su funcionamiento y
sus relaciones golltlcas y
administrativas.

Establecer y mantener relaciones
cordiales yreciprocas con redes o

rupos de’personas Internas y

xternas a la organizacion que
faciliten la consecucion de los
obietivos Institucionales.
Ant!cwarse a_los problemas
Iniciando acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas
concretas.

Nivel Profesional

Competencia
Aprendizaje
continuo

Competencia

Experticia
profesional

Trabajo en
equipoy
colaboracién

Definicién de la Competencia

Ad uirirr?/ desarrollar . .
permanentemente conocimientos,
destrezas y habilidades, con el fin de

mantener altos estandares de eficacia

organizacional.

Definicion de la Competencia

Aplicar el conocimiento profesional en

la‘'resolucion de problemas y
transferirlo a su entorno laboral.

Trabajar con otros de forma conriggta y

de manera participativa, integra

Conductas asociadas

Orienta el desarrollo de proryectos
especiales para el logro de resultados
de la alta direccion.

Acanseja y orienta la toma de
decisiones en los temas que le han
sido asignados, . ]

Asesord en materias propias de su
campo de conocimiento, emitiendo
conceptos, juicios 0 propuestas
ajustados a’lineamientos teoricos y
técnicos. . L.

Se comunica de modo légico, claro,
efectivo v seauro.

Comprende e| entorno organizacional
que enmarca las situaciones objeto de
asesoria y lo toma como referente
obllgado para emltll"JUICIOS, conceptos
oep_r uestas a desarrollar.

Se Informa 8ermanentemente sobre
politicas gubernamentales, problemas
v demandas del entorno.

Utiliza sus contactos para conseguir
abjetivos. . .,

IComparte informacion para establecer
azos.

Interactua con otros de un modo
efectivo v adecuado.

Prevé situaciones y alternativas de
soluycion que orientan la toma de
decisiones de la alta direccion.
Enfrenta los problemas y gro one
acciones concretas_parasolucionarlos.
Reconoce y hace viables las
oportunidades.

Conductas asociadas

Aprende de la experiencia de otros
g e la propia. .

e adia tay aﬁllca nuevas
tecno _gla_s,ﬂ e se implanten en la
Org?anlzamo . ..
Aplica cgnocimientos adquiridos a
los desafios que se presentan en
desarrollo del trabajo. .
Investiga, mda?a X é)rofundlza en
temas de su entorno o area de
desempen?. L
Reconoce Jas propias limitaciones y
las necesidades de mejorar su
preparacion. o
Asimila nueva informaciony la
aplica correctamente.

Conductas asociadas

Analiza de un modo sistematico y
racional los aspectos del trabajo,
basandose en la informacion
relevante. .
Aplica reglas bésjcas y conceptos
cgm?_lejo aprendidos. .
Identifica y reconoce con facilidad
las causas de los problemas y sus

osibles soluciones.

larifica datos o situaciones
complejas. . ) L
Planea, oré;anlza y e,ecuta multiples
tareas tendientes a alcanzar

resultados institucionales.

Coopera en distintas situaciones y
comparte informacion.

esfuerzos para la consecucion de metas Aporta sugerencias, ideas y

Institucionales comunes.

%[Plnlones. ] .
Xpresa expectativas positivas del
eauino o de los miembros del



Plan|f| a las propias acciones,
teniendo en cuenta la repercusion de
Ias mlsmas para la cons cucion de
los objetivos, <|;ru ales.
Estab ece dla 0go directo con los
miembros del I%mgo que permita
compartir infor 10N e 1deas en
condiclones de respeto y
cordialidad.

Respeta crlterlos dis (Pares y distintas
opiniones del equip

Creatividad e Generar y desarrollar nuevas ideas, Ofrece respuestas alternativas.

innovacion  conceptos, metodos y soluciones.

Nivel Técnico

Competencia

Experiencia
técnica

Trabajo en
equip

Creatividad e
innovacion

Nivel Asistencial

Definicion de la

Competencia

Entenderg/mgllcar los

conomml
area de desem
mantenerlos act

s tecnicos del

eno
tualizados.

Trabajar.con otros para
conseguir metas comunes.

Presentar ideas
novedosos y co
acciones.

e

métodos
retarlos en

Aprovecha las ogortumdades
problemas para dar solucione
novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnologias.

Busca nuevas alternativas de
solucion'y se arrles%a aromper
esquemas tradicional

Inicia acciones para superar
obstaculos y alcanzar metas
especificas:

Conductas asociadas

Capta y asimila con facilidad conceptos e
informacion.

Aplica el conocimiento técnico a las
actividades cotidianas.

Analiza la mformacmn de acuerdo con las
nece3|dades de la organizacion.
Comprende los aspectos tecnicos y los

ap Ilca al desarrollo de procesos y

P oc? |m|entos en los que esta
nvolucrado.

Resuelve problemas utlllzando los
conOC|m| ntos tecnicos de su esrPeuaIldad
agltlzando indicadores y estandares

stablecidos

Identlflca claramente los obietlvos del
8 %orlenta su trabajo a’la consecucion

0S Mismos L
Colabgra con otros para la realizacion de
actividades v metas arupales.

Propone y encuentra formas nuevas y

eficaces gara hacer las cosas.

ES recursivo y practico.

Busca nuevas alternativas de solucion.

Revisa permanentemente 10s procesos y
rocedimientos para optimizar los
esultados.



Competencia Definicion de la Competencia Conductas asociadas

Manejo de la Manejar con respeto las Evade temas que _jndagan sobre
Informacion infarmaciones personales e mformamon confldenCIaI
institucionales de que dispone. Recoge solo informacion imprescindible
ara €l desarrollo de I3 tarea.
rganiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales'y de la
or anizacion.
hace publica informacion laboral o de
Ias gersona,s que puedan afectar la
nizacion o las rPersonas
Es capaz de discernir qué se puede hacer
ublico y que no.
ransmite informacion oportuna y
obietiva.

Competencia  Definicion de la Competencia Conductas asociadas
Adaptacion al  Enfrentarse con flexjbilidady Ace tag/ se adapta facilmente a los

cambio versatilidad a situaciones cam
nuevas, para_ aceptar los Responde al cambio con flexibilidad.
cambios positiva Promueve el cambio.
constructivamente.

Disciplina Adaptarse a las politicas Acepta discusiones aunque se difiera de
Institucionales y buscar ellas
informacjon de’los cambios en Realiza Jos cometidos y tareas del puesto
la autoridad competente. de trabajo

Acepta 1a supervision constante.

Realjza funciones orientadas a apoyar la
accion de gtros miembros de la
oraanizacion.

Relaciones Establecer g mantener Escucha con interés a las personas y
Interpersonales relaciones trabajo amistosas capta | as reocupamones, Intereses’y
positivas, pasadas en la necesidades de los demas.
comunicacion abierta y fluiday Transmite eficazmente Ias ideas,
en el respeto por los demas. sentimientos e informacion impidiendo

con ello, malos entendidos o situacjones
confusas aue puedan aenerar conflictos.

Colaboracion erar con lgs demas.con el Ar¥ ? al logro de los objetivos
e a canzar 0s objetivos iculando sus 5|tuaC|ones con los
mshtumona es. emas

Cumple los compromisos %ue adquiere.
Facilita la labor de sus superiores'’y
companeros de trabalo.

ARTICULO 4o. <Esta norma no incluye analisis de vigencia> Las competencias
comportamentales comunes a los diferentes niveles Jerarquicos de empleos, cuando se tenga
personal a su cargo, de conformidad a lo sefialado en el Decreto 2539 del 22 de julio de 2005
articulo 8o, numeral 8.3, seran las siguientes:

Competencia  Definicion de la Competencia Conductas asociadas

Lideraz ode Asumlr el rol de orientador gwa Establece los ObjetIVOS del grupo de
os de de un Eju&)ooe u1po de traba g formacaraeye quilibrada.

Tra ajo utilizando la aut rlda con arfeglo Asegura qué los integrantes del grupo

a las normas y promoviendg la om artan planes, programas y
Efectividad en 1a consecucion de royectos institucionales.
objetivos y metas institucionales. rlentag coordlna el trab lJa o0 del grupo
para la identificacion de planesy
actividades a sequir.
Facilita la colaboracion con otras areas
dependencias.
scucha tiene en cuenta las
inione de los integrantes del g Ip
stlona 0S recursos necesarlos para
oder cumplir con las metas
ropuestas.
arantiza gue el grupo tenga la
|nformaC|o necesaria.
Explica las razones de las decisiones.

Toma de Eleqgir entre una o varias Elige alternativas de soluciones
decisiones alternativas para solucionar un efeCtivas y suficientes para atender los
problemay tomar las acciones asuntos encomendadaos.
concretas y consecuentes con la  Decide y establece prioridades para el

eleccion réalizada. trabajo del grupo.

Asume posiciones concretas para el



manejo de temas o sjtuaciones que
demandan su atencmin. .
Efectua cambios en las actividades o
en la manera de desarrollar sus
responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizacion o
mejores practicas que hpueden
optimizar el desempeno.

Asume las consecuencias de las

decisiones adoptadas. .
Fomenta la participacion en la toma de
decisiones.

ARTICULO 50. <Esta norma no incluye analisis de vigencia> Las competencias
comportamentales adicionales a los diferentes niveles Jerarquicos de empleos, seran las

siguientes:

Nivel Directivo

Competencia Definicion de la Competencia Conductas asociadas

Orientaciéna Disefiar, ejecutar y controlar los  Cumple Iagrogramamon de las metas
gestion r?gesos é{ue respondan g las ad(J)u Icadas en circunstancias de tiempo,
oliticas de visiony misionde la m dog/ lugar. . . .
ntidad Asum I las politicas en su cumplimiento
eneral.
omdpr mete su capacidad productiva en
0s de los resultados esperados.

R

ealjza acciones d Ilderaz%)agacia el

Interior v exterior de la Ent
Competencia Definicién de la Competencia Conductas asociadas
Precision Asumir el rlgor que exige el Reconoqexgcleﬂta la jerarquia en la
e

cumplimien

0 de un mandato. disP_osu i0
Apli

el hacer.
ca los metodos y formas de

comprension en la rélacion del hacer,
biauo las indicaciones que no conlleven
alerror.

Nivel Asesor

Competencia Definicion de la Competencia

Orientacion a Elaborar conceptos que ..
investigacion proporcionen orientacion eficaz

Acompariamiento Atender Jos estudios de las areas
de lasacciones  que requiergn analisis,
I te_r?r tacion y aplicacion de la
legislacion corfespondiente

Precision Asumir el rigor que exige el
cumplimiento de'un mandato.

Nivel Profesional

Conductas asociadas

Cumple en oportunidad y calidad.
Asume la mvestl%clon n los temas
%l#]etziaganpeten al objeto de la
Clarifica las posiciones del actuar de
la Entidad. | )

Apoya las acciones de estudio de
necesidades.

Atiende de manera critica los
estud]os en consideracion.
Considera responsablemente los
pronunciamientos. .
Analiza la viabilidad de las acciones
ro%ectadas. L,
omprende la legislacién en torno a
la Entidad. .
Demuestra honestidad y
minyciosidad en el estudio de toda
accion.

R_econoc_e,%/ acepta la jerarquia en la
dISE)_OSICIO del hacer.

Aplica los metodos y formas de
comprension en la rélacion del
hacer, bajo |as indicaciones que no
conlleven al error.



Comoet_encia
Comunicacion

Gestion de la
informacién

nizacion
pla%lflcauon y

Motivacién por la
calidad

Adaptacion al
cambio

Recopilacion
allsta lenfo de
informacion

Sensibilidad hacia
temas de
administracion
publica

Identificar,
mforma(;lon de
aplicacion al area

Competencia
Precision

Nivel Técnico

Definicion de la Competencia

Desarrollar procesos de analjsis,
de sintesis, de expresion oral y
escrita.

Aplicar el conocimiento
profesjonal en la informacién al
servicio de la labor

Disefia el método de ejecucid
de labores con oportunidad.

Procurar por el desarrollo de los
procesos %ue ofrezcan
oportunld dy credibilidad

Generar cultura de flexibilidad
para comprender los factores

Conductas asociadas

Apllca correctamente el idioma en
los documentqs propios de la labor.
Transmite en fo ma correcta verbal
las decisiones propias de la funcion.
Aporta las resré‘)ue tas adecuadas
incluso ante imprevistos.

Identifica lqs dlferentes as(Pectos de
la Informacion relacionados con el
desarrollo de la labor. .
efine y promueve una politica de
lnforma0|on es ecializada. .
Formular poljticas de investigacion
en informacion v documentacion.

Aepllca estrateglcamente el manejo
tlemP

Desarrolla organizadamente las

labores asignadas en un tiempo

determina o

Produce resultados con calidad.

Cumple en oportunidad las tareas

adjudicadas.

Asume la importancia de efectuar
rocesos de verificacion y
epuracion.

Im lementa como generador de

accion permanente el resultado

comprobado.

Investiga los factores como agentes
externos que determinan cambios.

eneradores de cambios externos Qfrece mecanismos de

Internos

Determinar la importancia,
reconociendo la clasificacion del
documento

Motijvar la sen5|b|I|zaf|on hacia
la administracion public
reconoci do Ia |mportanC|a y
responsabilidad

Aepllcar los conocimientos que |e
rmitan el reconacimiento de la
|mportanC|a de la informacion

Definicion de la Competencia

Asumir el rigor que exige el
cumplimiento de'un mandato.

flexibilizacion evitando
confrontacion.

Reconoce el documento,
Pro ecta respuestas segun el tema.
rizar evacuaC|on de documentos
gun necesid
repara contenldos para revision.

Apo a en la toma de decisiones.
Genera mecanismos de aprendizaje
ha(t:)lla la tematica de la gestion

ublica. )
B\sume los cambios de legislacion
que afectan el desarrollo de la
destion.

Reconoce las técnjcas para dar,
lectura.correcta a la informacion
Identlflca la mformamon valorando
simbolos, sig nosP/ demas formas
graficas que conlleven un

identi |caC|on de contenido.

Conductas asociadas

Reconoce%/ ceRta la jerarquia en la
dls? Slf del hacer.

ica los metodos X formas de
compren5|on en_ la rélacion del hacer,
bajo las indjcaciones que no
conlleven al error.



Competencia Definicion de la Competencia Conductas asociadas

Asistencia Identificar los mecanismos que Reconoce las diferentes formas de
tecnologica ofrezcan seguridad 3/ agoa/o tecnologjco. .| )
oportunidad de soporte Identifica la aplicacion de métodos que

conlleven a |a depuracion de los

sistemas de informacion.

Define diversos mecanismos que
asequren la eficacia tecnoloaica.

Registro de Elaborar |os regjstras de la Identifica informacion en sus diversas
formatos, informacion en los formatos =~ fuentes. .

documentos, Internos propios de la entidad Diferencia los formatos y las
plantillas B{ﬁ}‘granas en su correspondiente

Caompruepa la utilidad de la
informacion v de las formas.

Soluciones Reconocer la importancia de la Utiliza adecuadamente los sistemas de
técnicas a o(Portunldad en la atencion de organizacion documental e
necesidades de la  los requerimientos Informatica. L.

entidad Presenta resultados 6ptimos en un

minimo de tiempo.
Cadifica la informacion en las
diferentes formas internas.

Solicitudes Comprender para la correcta  Verifica el orden precedente por
internas y externas seleccion de toda solicitud importancia.
entrante y saliente de la Comprueba el uso adecuado de la
entidad. metodolagia.

Diferencia estructuras semanticas y
sintacticas de todo texto.

Precision Asumir el rigor que exige el R_econoc_e,%/ aceﬁta la jerarquiaen la
cumplimiento de un mandato. dISE)_OSICIO del hacer.
Aplica los metodos y formas de
comprension en la relacion del hacer,
bajo'las indicaciones que no conlleven

al error.
Nivel Asistencial
Competencia Definicion de la Conductas asociadas
Competencia
Precision Asumir el rigor que exige R_econoc_e,%/ aceﬁta la jerarquia en la
el cumplimiénto de un dISE)_OSI 10n del hacer.
mandato. Aplica los metodos %/ formas de .
fom rension en la rélacion del hacer, b%Jo
as indicaciones que no conlleven al error.
Sistemas de Ofrecer el soporte en las  Realiza las diligencias externas
archivo c}/ . técnicas de archivoy Institucionales, con relacion a entrega y
correspondencia  correspondencia, como recibo de documentacion. | .
memoria institucional. Atiende la comunicacion via telefénica, en
la orientacion de guien llama direccionando
ante el funcionario que le competa.
Coordina con su inmediato superioy la
forma de atencion del archivo, segun la
tabla de retencion de documentos.
Medios de _, Ofrecer soporte en la Realiza la entrega interna de
comunicacion comunicacion expresada a cqrrespondengia. .
traves de diferentes Ejecuta el radicado de conformidad al
medios. sistema de la entidad. .
Guarda reserva sobre la documentacion
conocida.

Apoya en el suministro de medios de )
comunicacion, en la entrega OPQrtuna seguin
inventarios de los elementfos fisicos, como
son papel, medios maanéticos v otros.

ARTICULO 60. <Esta norma no incluye analisis de vigencia> La definicion de nivel
jerarquico y las funciones generales de los empleados segun el nivel, se encuentran establecidas
de conformidad al Decreto 273 del 22 de febrero de 2000, en armonia con el Decreto 770 de
marzo de 2005, y Decreto 2772 del 10 de agosto de 2005, y seran las siguientes:

Nivel directivo: Comprende los empleos a los cuales les corresponde funciones de direccién
general, de formulacién de politicas institucionales y de adopcion de planes, programas y



proyectos. Asi como aquellos cuyo ejercicio implica la toma de decisiones de trascendencia para
la entidad, corresponde como funciones generales las siguientes:

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el sector al
que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su
ejecucion.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna y demas
disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos.

4. Nombrar, remover y administrar el personal, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

5. Representar al pais por delegacion del Gobierno en reuniones nacionales e internacionales,
relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del sector.

6. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
programas Yy proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la ejecucion y
seguimiento de los planes del sector.

7. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga asiento la
entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

8. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser adecuado a
la naturaleza, estructura y mision de la organizacion.

9. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo.

2. Nivel asesor: Agrupa los empleos cuyo ejercicio implica confianza y que tengan asignadas
funciones de asesoria para la determinacion de politicas institucionales, y aquellos cuyas
funciones consisten en asistir, aconsejar y asesorar directamente todas las dependencias de la
entidad, como funciones generales corresponde las siguientes:

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

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, 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
propdsitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.

4. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas
0 comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

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

6. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de



desempefio.

3. Nivel profesional. Agrupa aquellos empleos a los cuales corresponden funciones cuya
naturaleza demanda la aplicacién de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional
reconocida por la ley, entre las funciones generales se tienen las siguientes:

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas
del area interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
propias del area.

4. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion
de los servicios a su cargo.

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

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.

4. 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. De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel
tendran, entre otras, las siguientes funciones:

1. Apoyar en la comprensién y la ejecucidn de los procesos auxiliares e instrumentales del area
de desemperio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

2. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacién, actualizacién, manejo y
conservacion de recursos propios de la Organizacion.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas,
y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y
programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar los
controles periddicos necesarios.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las



instrucciones recibidas.

7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.

5. Nivel Asistencial: Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de
actividades de orden administrativo y operativo, complementarias de las tareas propias de los
niveles superiores, o de labores caracterizadas por el predominio de actividades manuales y/o
tareas de ejecucion, los empleos de este nivel tendran, entre otras, las siguientes funciones:

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

2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y
responder por la exactitud de los mismos.

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

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucidn de las actividades del area de desempefio.

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.
6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio

ARTICULO 70. <Esta norma no incluye analisis de vigencia> La identificacion y propdsito
principal de los cargos, la descripcion de funciones esenciales, contribuciones individuales,
conocimientos basicos esenciales, los requisitos de estudio y experiencia para desempefiar los
cargos que conforman la planta de personal de la Auditoria General de la Republica seran los
siguientes:

< CUADROS NO INCLUIDOS. VER ORIGINALES EN D.O No. 46.943 de 28 de marzo de
2008; EN LA CARPETA “ANEXO0S” O EN LA PAGINA WEB www.imprenta.gov.co >

ARTICULO 8o. <Esta norma no incluye analisis de vigencia> Cuando para el desempefio de
un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, los grados, titulos,
licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las normas sobre la materia, no podran ser
compensados por experiencia y otras calidades.

ARTICULO 90. <Esta norma no incluye analisis de vigencia> Las equivalencias entre
estudios y experiencias para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor,
Profesional, Técnico y Asistencial, se regiran por las siguientes equivalencias establecidas en el
articulo 8o del Decreto 273 de 2000, asi:

a) Para los empleos pertenecientes al nivel directivo:

1. Titulo de formacién avanzada o de postgrado por:



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

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

b) Para los empleos pertenecientes a los niveles asesor y profesional:
1. Titulo de formacién avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica por:

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

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

Terminacion y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un afio de experiencia profesional especifica o relacionada.

c) Para los empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial:

1. Un afo de educacion superior por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada, y
viceversa, 0 por un afio de experiencia especifica o relacionada y curso especifico de minimo 60
horas de duracion y viceversa.

2. Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro afios de educacion
basica secundaria y dos afios de experiencia y viceversa.

ARTICULO 10. <Esta norma no incluye anélisis de vigencia> Cuando se requiera acreditar
tarjeta o matricula profesional, podra sustituirse por la certificacion expedida por el organismo
competente de otorgarla, en la cual conste que dicho documento se encuentra en tramite, siempre
y cuando se acredite el respectivo titulo o grado. Dentro del afio siguiente a la fecha de posesion,
el empleado deberé presentar la correspondiente tarjeta o matricula profesional. De no acreditarse
en ese tiempo, se aplicara lo previsto en el articulo 50 de la Ley 190 de 1995, y las normas que la
modifiquen o la sustituyan.

ARTICULO 11. <Esta norma no incluye analisis de vigencia> A los empleados publicos que
al entrar en vigencia el Decreto 2772 de 2005, estén desempefiando empleos de conformidad con
normas anteriores, para todos los efectos legales, y mientras permanezcan en los mismos
empleos y sean trasladados o incorporados a cargos equivalentes o de igual denominacion y
grado de remuneracién, no se les exigiran los requisitos aqui establecidos.

ARTICULO 12. <Esta norma no incluye analisis de vigencia> La Secretaria General 0 en
quien se delegue tal funcion, comunicara a cada funcionario, en el momento de la posesion o
cuando sea objeto de traslado, las funciones que le corresponden cumplir de conformidad con
este Manual. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el
cumplimiento de las mismas.



PARAGRAFO. Las funciones deberan comunicarse de igual forma cuando se trate de
modificacion del Manual de Funciones y Requisitos, que afecte las funciones de determinados
empleos.

ARTICULO 13. <Esta norma no incluye analisis de vigencia> En ninglin caso se exigiran
requisitos inferiores a los exigidos en la presente resolucion. Sin embargo, para la provision de
empleos de libre nombramiento y remocion, en casos excepcionales, el Presidente de la
Republica podra autorizar la compensacion de requisitos sefialados en esta resolucion, para lo
cual se debera surtir el tramite sefialado en el articulo 11 del Decreto-ley 770 de 2005.

ARTICULO 14. <Esta norma no incluye analisis de vigencia> El Auditor General de la
Republica, mediante resolucion interna, adoptara las funciones o adiciones necesarias para
mantener actualizado el Manual de Funciones y Competencias Laborales.

ARTICULO 15. <Esta norma no incluye analisis de vigencia> La presente resolucion rige a
partir de la fecha de su publicacion y deroga las Resoluciones Organicas nimero 010 de octubre
de 2006, sus modificatorias, y las demas que le sean contrarias, de igual o inferior naturaleza.

Publiquese y cumplase.
Dada en Bogot4, D. C., a 27 de marzo de 2008.
La Auditora General de la Republica,

ANA CRISTINA SIERRA DE LOMBANA.
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