RESOLUCION 2 DE 2007

(febrero 19)

Diario Oficial No. 46.549 de 21 de febrero de 2007

AUDITORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

<NOTA DE VIGENCIA: Resolucion derogada por el articulo 15 de la Resolucion 2 de 2008>

Por la cual se modifica 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:

- Resolucion 10 de 2006 (Manual que se modifica) derogada por el articulo 15 de la
Resolucion 2 de 2008, publicada en el Diario Oficial No. 46.943 de 28 de marzo de 2008,
'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'.

EL AUDITOR AUXILIAR

encargado de Funciones de Auditor General de la Republica, mediante Resolucion nimero 050
del 31 de enero de 2007, en ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial
las conferidas por el numeral 16 del articulo 17 del Decreto 272 de febrero 22 de 2000,

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion Organica nimero 010 del 13 de octubre de 2006, se adopto el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal
de la Auditoria General de la Republica;

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

Que, revisado el Decreto 272 de 2000, “por el cual se determina la organizacion y
funcionamiento de la Auditoria General de la Republica”, especificamente el articulo 19 del
citado decreto “Funciones de la Oficina de Planeacion”, teniendo en cuenta que las mismas
refieren asesoria, apoyo técnico, informatico; la coordinacién de proyectos, consultorias y
estudios; asi como la organizacion y sistematizacion de los métodos y procedimientos
administrativos de la AGR, es pertinente modificar las funciones y requisitos de estudio
contemplados para el empleo Auxiliar Administrativo Grado 03 de planta global de empleos de
la AGR el cual se encuentra asignado a la Oficina de Planeacion;

Que corresponde a la Direccion de Talento Humano, adelantar los estudios para la elaboracion,
actualizacion, modificacion, o adicion del manual de funciones y de requisitos y velar por el
cumplimiento del Decreto 2772 de 2005;

Que una vez realizado el estudio juridico y técnico de la modificacion al Manual Especifico de



Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la
Auditoria General de la Republica, se considerd procedente dicha modificacion, en lo
concerniente a la adicién de funciones en el empleo Auxiliar Administrativo Grado 03 de la
planta de cargos de la AGR asignado a la Oficina de Planeacidn, asi como los requisitos de
estudio y experiencia,;

Que entre las funciones del nivel asistencial se encuentran aquellas que implican el ejercicio de
actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores;

Que el Decreto 770 de marzo 17 de 2005 en su articulo 50 numeral 5.2.5 establece como
requisito maximo para el nivel asistencial “Titulo de formacion técnica profesional y experiencia
laboral”;

Que son actividades de apoyo y complementarias a las funciones de los niveles superiores y al
Jefe de la Oficina de Planeacion las siguientes: Velar por la estabilidad y el buen funcionamiento
de la plataforma de equipos clientes (Pc) de la entidad, Instalacién y Actualizacion de
dispositivos hardware y paquetes de software sobre la plataforma de equipos clientes,
Programacion y ejecucion de planes para el mantenimiento preventivo y correctivo sobre los
dispositivos hardware y software de la plataforma de equipos clientes de la entidad, Apoyo
logistico y técnico a los ingenieros de la Oficina de Planeacion en sus actividades propias,
Soporte y apoyo técnico a usuario final para resolucion de problemas hardware y paquetes de
software sobre la plataforma de equipos clientes (Pc), Acompafiamiento a proveedores externos
en el proceso de implementacion de nuevas tecnologias al interior de la Entidad Apoyo logistico
y técnico a los ingenieros de la Oficina de Planeacion, encargados en la Administracion de la
plataforma de red y comunicaciones de la Entidad,;

Que para la ejecucion de las actividades descritas en el parrafo anterior, es necesario acreditar
estudios técnicos en sistemas, informatica o areas afines y experiencia laboral relacionada;

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1o. Modificar la Resolucién Orgénica nimero 010 del 13 de octubre de 2006,
contentiva del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos
de la Planta de Personal de la Auditoria General de la Republica, en el articulo 70, respecto al
empleo Auxiliar Administrativo Grado 03 de la planta global de cargos de la AGR, Dependencia:
Oficina de Planeacion, de la Auditoria General de la Republica numeral 111. Descripcion de
funciones escenciales, V Estudios, experiencia el cual quedar asi:

OFICINA DE PLANEACION
I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyo técnico en las labores de ejecucion de las auditorias integrales y la evaluacién del Control
Fiscal Interno de los organismos vigilados, manejo de procedimientos relacionados con el area
administrativa, organizacion de registros informaticos, documentales y magnéticos segln la
normatividad, las directrices de su jefe inmediato y la mision de la Auditoria General de la
Republica.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES



1. Llevar organizados y actualizados los registros, bases de informacién y control de
correspondencia de la dependencia asignada.

2. Colaborar en la organizacién y actualizacion del archivo de la dependencia asignada.

3. Informar al jefe inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos y documentos y/o correspondencia encomendados.

4. Ordenar y clasificar el archivo de la dependencia asignada, manteniéndolo organizado y
actualizado.

5. Recibir, revisar, radicar y distribuir la documentacion y correspondencia de la entidad de
acuerdo con las normas y procedimientos respectivos.

6. Participar en las labores de envio de correspondencia.
7. Entregar el documento con instrucciones, los elementos y documentos que le sean solicitados.
8. Efectuar diligencias externas que le sean asignadas.

9. Atender Ilamadas telefonicas, dirigir a la persona solicitada y tomar los mensajes cuando los
funcionarios se encuentren ausentes.

10. Proyectar oficios de acuerdo con las directrices del jefe inmediato.

11. Velar por la estabilidad y el buen funcionamiento de la plataforma de equipos clientes (Pc) de
la entidad.

12. Instalacion y Actualizacion de dispositivos hardware y paquetes de software sobre la
plataforma de equipos clientes.

13. Programacion y ejecucion de planes para el mantenimiento preventivo y correctivo sobre los
dispositivos hardware y software de la plataforma de equipos clientes de la entidad.

14. Apoyo logistico y técnico a los ingenieros de la Oficina de Planeacion en sus actividades
propias.

15. Soporte y apoyo técnico a usuario final para resolucion de problemas hardware y paquetes de
software sobre la plataforma de equipos clientes (Pc).

16. Acompariamiento a proveedores externos en el proceso de implementacion de nuevas
tecnologias al interior de la Entidad.

17. Apoyo logistico y técnico a los ingenieros de la Oficina de Planeacion, encargados en la
Administracion de la plataforma de red y comunicaciones de la Entidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las politicas de apoyo en las labores de ejecucion de las auditorias internas y la evaluacion del
control fiscal interno, responden a la normatividad legal, modelos y misién de la Auditoria
General de la Republica.

2. Los programas de manejo documental y magnético responden a las politicas de la entidad.



3. Los programas de atencién a publico estan de acuerdo a las politicas institucionales.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Archivo y correspondencia.

2. Informatica bésica.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Tecnico o Tecnico Profesional en Informatica, Un (1) afio de experiencia laboral
Sistemas o areas afines relacionada.

ARTICULO 2o0. La presente Resolucion Organica rige a partir de la fecha de su publicacion y
modifica en lo pertinente la Resolucion Organica No 010 del 13 de octubre de 2006.

Publiquese, comuniquese y cumplase.
Dada en Bogota, D. C., a 19 de febrero de 2007.
El Auditor Auxiliar encargado de funciones de Auditor General de la Republica,

ANDRES AUGUSTO DIAZ SAENZ.
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