. Sistema Integrado de
V/ FICHA DESCRIPCION EMPLEO ..
Gestion - SIG

Ano Versién de la ficha ‘ Vigencia
1 | Desde | 6/152022 | Hasta [ |
Identificacion del Empleo
Nivel jerarquico Técnico Naturaleza del empleo Carrera Administrativa
Denominacion Técnico Asistencial o1 Grado [ (o1 I. LB SAGR-TAI-04-
de 0110-1
ficha

Ubicacion del empleo

Dependencia Subdireccién de Auditoria y Gestion del Riesgo
Proceso Subdireccién de Auditoria y Gestion del Riesgo
Superior Inmediato Subdirector(a) de Auditoria y Gestion del Riesgo
Rol Técnico de apoyo a las Inspecciones
Propésito Principal
Realizar las actividades y labores administrativas que se requieran en desarrollo del Programa Anual de Inspecciones — PAI, de
inspecciones extraordinarias y de actividades de monitoreo y verificacién, de conformidad con los lineamientos procesos y
procedimientos de la dependencia

Funciones esenciales
1. Apoyar las actividades necesarias para administrar fisica y digitalmente, los datos e informacion que obtengan los
grupos internos de trabajo del area, a fin de consolidar los archivos de las inspecciones, acorde con los lineamientos
y procedimientos institucionales. Esto, garantizando permanentemente el cumplimiento de la politica de seguridad
de la informacién

2. Dar soporte en el desarrollo de las actividades necesarias para administrar metodoldgica y sisteméaticamente los datos
e informacién que produzca el area y que generen un conocimiento integral de los negocios de las entidades objeto
de control.

3. Efectuar los registros de avance de los planes de accion de las inspecciones/verificaciones que le sean asignadas, para
garantizar la trazabilidad de las acciones ejecutadas.

4. Consolidar los inventarios de la informacion que se reciba en desarrollo de cada una de las inspecciones/verificaciones
que le sean asignadas.

5. Hacer seguimiento a la recepcion oportuna y completa de los soportes que deben entregar las entidades objeto de

inspeccion en desarrollo de los planes de prevencién al fraude y la corrupcion, e informar mediante el canal de
comunicacién que le sea indicado por el jefe inmediato para que el grupo correspondiente realice el analisis
correspondiente.

6. Apoyar en la realizacién de las comunicaciones que sean asignadas por el jefe inmediato.
7. Apoyar la gestién de la Subdireccion con el fin de realizar la medicién y mejorar el uso de los recursos que se asignen
a la misma.

8. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo.
Requisitos del empleo
Requisito de estudio
Titulo de formacion técnica profesional o aprobacion de dos (2) afios de educacién superior en las disciplinas mencionadas en
los Nucleos Basicos de Conocimientos

Nucleo B o del Con to
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Administracién

Contaduria Publica:

Derecho

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Industrial y afines

Administracion: Administracion De Empresas, Administrador de empresas
comerciales, Administrador, Administrador De Negocios Internacionales,
Administrador De Negocios, Administrador Empresarial Sectores Publico Y
Privado, Administrador Publico, Administrador Y Director De Empresas,
Administrador Financiero, Direccion Y Administracion De Empresas
Contaduria publica: Contador, Contador Publico

Derecho: Derecho, Jurisprudencia

Economia: Economista, Banca Y Finanzas

Ingenieria Administrativa y Afines: Ingeniero Financiero Y De Negocios,
Ingeniero Administrativo, Ingeniero Administrativo Y De Finanzas, Ingeniero
Comercial, Ingeniero Financiero, Ingeniero Financiero Y De Negocios
Ingenieria industrial: Ingeniero Comercial; Ingeniero De Mercados; Ingeniero
De Productividad Y Calidad; Ingeniero Industrial

Experiencia requerida

Nueve (9) meses de experiencia laboral.

Otros requisitos del empleo

No aplica

. Aprendizaje continuo.

. Orientacion a resultados.

. Orientacion al usuario y al ciudadano.
. Compromiso con la organizacién.

. Trabajo en equipo.

. Adaptacion al cambio.

No aplica

Equivalencias

. Conocimientos basicos esenciales

. Constitucion Politica de Colombia

. Estructura del Estado

. Estructura y funciones de la Agencia ITRC

. Técnicas de redaccién

. Manejo de herramientas ofimaticas

. Plan Nacional de Desarrollo

. Planeacion estratégica y gestién documental
. Sistema Integrado de Gestion

. Etica publica.

. Politica publica anticorrupcion.

. Gestién administrativa y documental

. Elaboracién de informes

. Cédigo de Etica y Buen Gobierno, Codigo de Integridad

Competencias Comportamentales

Por nivel Jerarquico

. Confiabilidad Técnica
. Disciplina
. Responsabilidad

Control de cambios
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Resolucion
Resolucion 194

6/15/2022

Version

Descripcion del cambio
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales
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