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Gestion - SIG

Version de la ficha ‘ Vigencia

Identificacion del Empleo

Nivel jerarquico Técnico Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

Denominacion Técnico Asistencial Cédigo 01 Grado Wi (LI SAGR-TA-04-0102-1
de
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 Asistente

Propésito Principal

Realizar las labores y actividades técnicas necesarias para el desarrollo de los procesos administrativos y misionales en la Subdireccién,
de acuerdo con los lineamientos y procedimientos institucionales.

Funciones esenciales

1. Asistir a la Subdireccién para cumplir con los procesos administrativos, aplicando los conocimientos tecnolégicos o técnicos
requeridos.

2. Proyectar, radicar y ejercer control sobre la correspondencia, contratos, actas y demas documentos de la Subdireccion.

3. Disponer de los equipos con que se cuenta la dependencia para realizar los documentos o actividades que se soliciten para
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

4, Realizar el radicado de correspondencia interna y externa de la Subdireccién, a través del aplicativo o herramientas

ofimaticas de conformidad con los lineamientos y procedimientos institucionales.

5. Realizar la gestion del archivo fisico y digital, conforme a los lineamientos y procedimientos institucionales.

6. Administrar los bienes fisicos de la Subdirecciéon, de conformidad con los lineamientos y procedimientos institucionales.

7. Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con los lineamientos, politicas y procedimientos
institucionales.

8. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo.

Requisitos del empleo

Requisito de estudio

Diploma de bachiller

Nucleo Basico del Conocimiento Disciplinas académicas

No aplica No aplica

Experiencia requerida Cuatro (04) meses de experiencia laboral.
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Otros requisitos del empleo No aplica

Equivalencias

No aplica
Conocimientos basicos esenciales
. Constitucién Politica de Colombia
. Estructura del Estado
. Estructura y funciones de la Agencia ITRC
. Técnicas de redaccion
. Manejo de herramientas ofimaticas
. Plan Nacional de Desarrollo
. Planeacién estratégica y gestion documental
. Sistema Integrado de Gestion
. Normas sobre la organizacién y funcionamiento de la Agencia.
. Técnicas de archivo.
. Herramientas ofimaticas.
. Servicio al cliente
. Conocimientos generales sobre el Sistema de Gestion de la Calidad.

Cédigo de Etica y Buen Gobierno, Cédigo de Integridad
Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel Jerarquico
. Aprendizaje continuo. . Confiabilidad Técnica
. Orientacion a resultados. . Disciplina
. Orientacién al usuario y al ciudadano. . Responsabilidad
. Compromiso con la organizacion.
. Trabajo en equipo.
. Adaptacién al cambio.

Control de cambios

Resolucion Version Descripcion del cambio

Resolucion 194 6/15/2022 1 Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y

Competencias Laborales
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