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Arno Version de la ficha ‘ Vigencia

Identificacion del Empleo

Nivel jerarquico ‘ Técnico Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

Denominacion Técnico Asistencial Codigo 01 Grado B (L[N SG-IA-04-0105-1
de
ficha

Ubicacion del empleo
Dependencia Secretaria General

Proceso Proceso Administrativo

Superior Inmediato Secretaria(o) General

Rol Inventarios y almacén

Propésito Principal

Realizar el inventario de bienes de acuerdo con procedimientos establecidos para preservar y custodiar los bienes de la Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales.

Funciones esenciales

1. Recibir, almacenar, custodiar y distribuir los bienes y documentos soporte que ingresan al almacén y/o inventarios.

2. Realizar seguimiento de los ingresos, retiros y reclamaciones de elementos en las pélizas de seguros de la Entidad.

3. Realizar las acciones requeridas para registrar en el aplicativo dispuesto por la entidad los ingresos, salidas y movimientos
de elementos debidamente soportados y establecer la responsabilidad en la custodia de los mismos.

4. Atender técnica y operativamente los asuntos relacionados con el adecuado y oportuno suministro de elementos de

trabajo como papeleria y demas elementos de consumo a los funcionarios de las dependencias, para facilitar la
continuidad de las labores del drea.

5. Atender los asuntos relacionados con la gestion de inventarios dentro de la Agencia, de conformidad con la normatividad
vigente.

6. Gestionar los mantenimientos para el correcto funcionamiento de los bienes propios y en arriendo de la Entidad.

7. Contribuir con la formulacién y ejecucién de las actividades previstas para la implementacién y desarrollo del Sistema de
Gestion Ambiental de la Entidad, orientado al cumplimiento de los objetivos institucionales.

8. Clasificar y mantener actualizados los documentos de gestion de la dependencia.

9. Prestar el apoyo logistico y administrativo en los planes, programas y proyectos de la Entidad para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

10. Desempeiiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo.

Requisitos del empleo

Requisito de estudio

Diploma de bachiller
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Nucleo Basico del Conocimiento Disciplinas académicas
Administracion Administracion: Administracion De Empresas, Administrador, Administrador De
Ingenieria industrial y afines Negocios Internacionales, Administrador De Negocios, Administrador
Contaduria publica Empresarial Sectores Publico Y Privado, Administrador Publico, Administrador Y

Director De Empresas, Administrador Financiero, Direccién Y Administracion De
Empresas, Administrador de empresas comerciales

Ingenieria industrial: Ingeniero Comercial; Ingeniero Industrial

Contaduria publica: Contador, Contador Publico

Experiencia requerida Dieciséis (16) meses de experiencia laboral

Otros requisitos del empleo No aplica

Equivalencias

Opcioén 1: Titulo de bachiller y titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional en los nucleos béasicos de
conocimientos mencionados

Cuatro (4) meses de experiencia laboral

Opcioén 2: Titulo de bachiller y un (1) aflo de educacién superior en los nucleos bésicos de conocimientos mencionados

Cuatro (4) meses de experiencia laboral

Conocimientos basicos esenciales

. Conocimientos basicos de la Estructura del Estado.
. Estructura y funciones de ITRC.
. Constitucién Politica de Colombia.
. Plan Nacional de Desarrollo.
. Sistema Integrado de Gestion.
. Manejo de inventarios.
. Manejo de recursos fisicos
. Modelo Estandar de Control Interno
. PIGA
. Fundamentos en gestion de calidad.
. Elaboracion de informes.
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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