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PRESENTACION

El Direccionamiento Estratégico Institucional construido de manera conjunta por la Alta
Direccién define el camino a seguir en el mediano y largo plazo por la Agencia ITRC, a
través de la Misién Corporativa, la Vision, las MEGAS, los Valores, y los Orientadores
Estratégicos.

MISION

Proteger el patrimonio publico frente a acciones de fraude y corrupcién, mediante un
modelo especializado e innovador de prevencion, aseguramiento e investigacion
disciplinaria, para fortalecer la transparencia y la efectividad en la DIAN, COLJUEGOS y
UGPP.

VISION

Ser la Agencia Anticorrupcion de la Hacienda Publica Nacional, referente internacional en
la prevencion del fraude y la corrupcién, generadora de buenas practicas en la gestién del
ingreso.

PROPOSITO ESTRATEGICO

Prevencion y transparencia: Claves contra la corrupcién.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1. Incrementar la eficiencia y el nivel de transparencia de la administracion de
tributos, rentas y contribuciones parafiscales del pais.

2. Proteger el patrimonio publico a cargo de la administracion de tributos, rentas y
contribuciones parafiscales, frente a acciones de fraude y corrupcion.

3. Incrementar la efectividad de las inspecciones para mitigar los riesgos de fraude y
corrupcion en las entidades vigiladas.
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4. Optimizar la oportunidad, eficiencia y especializacién de la funcion disciplinaria.

5. Fortalecer la formacién en competencias y valores del talento humano para
cumplir la estrategia institucional.

6. Optimizar los recursos TIC’s para soportar de manera efectiva el cumplimiento
estratégico institucional.

7. Construir una cultura organizacional basada en la seguridad integral y la
innovacion.

8. Optimizar los modelos y sistemas de gestién de la entidad.
9. Optimizar el uso de los recursos presupuestales, contractuales y administrativos.

10.Optimizar la asistencia técnica proveniente de entidades publicas y privadas,
nacionales o extranjeras.
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FUNCIONES DE LA ENTIDAD - Decreto 985 de 2012

1. Aplicar estdndares rigurosos de auditorias y evaluaciones de los servicios que ofrece
la administracion de tributos, aduanas, control del régimen cambiario de
importaciones y exportaciones a cargo de la DIAN, contribuciones parafiscales a
cargo de la UGPP y rentas de la Nacion a cargo de la Entidad administradora del
monopolio rentistico de los juegos de suerte y azar, para la prevencién de
ineficiencias sistematicas y operativas dentro del sistema;

2. Desarrollar programas anuales de auditoria que prioricen aquellos asuntos de
mayor riesgo dentro de la administracién de tributos, aduanas, control del régimen
cambiario de importaciones y exportaciones a cargo de la DIAN, contribuciones
parafiscales a cargo de la UGPP y rentas de la Naciéon a cargo de la Entidad
administradora del monopolio rentistico de los juegos de suerte y azar.

3. Adelantar las auditorias previstas en el programa anual o en situaciones
excepcionales por riesgos al interior de la administracién de tributos, aduanas,
control del régimen cambiario de importaciones y exportaciones a cargo de la DIAN,
contribuciones parafiscales a cargo de la UGPP y rentas de la Nacién a cargo de la
Entidad administradora del monopolio rentistico de los juegos de suerte y azar.

4. A partir de los resultados de las auditorias, elaborar un programa de formulacién de
politicas de prevencién y deteccion de malas practicas en la administracion de
tributos, aduanas, control del régimen cambiario de importaciones y exportaciones
a cargo de la DIAN, contribuciones parafiscales a cargo de la UGPP y rentas de la
Nacion a cargo de la Entidad administradora del monopolio rentistico de los juegos
de suerte y azar, enfocado en areas centrales como la seguridad e integridad de sus
empleados.

5. Definir e implementar estrategias para la deteccién del fraude y conductas
disciplinables de los funcionarios y deficiencias en los procesos, infraestructura y
operaciones, de la administracién de tributos, aduanas, control del régimen
cambiario de importaciones y exportaciones a cargo de la DIAN, contribuciones
parafiscales a cargo de la UGPP y rentas de la Nacién a cargo de la Entidad
administradora del monopolio rentistico de los juegos de suerte y azar.
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6. Sin perjuicio del poder preferente de la Procuraduria General de la Nacién, tendra
competencia para adelantar investigaciones a los funcionarios de la administracion
de tributos, aduanas, control del régimen cambiario de importaciones y
exportaciones a cargo de la DIAN, contribuciones parafiscales a cargo de la UGPP y
rentas de la Nacién a cargo de la Entidad administradora del monopolio rentistico
de los juegos de suerte y azar, por conductas que por su trascendencia estén
relacionadas con las faltas disciplinarias gravisimas establecidas en los numerales 1,
3,17,20, 30, 35,42, 43, 44, 45, 46, 47, 50, 56, 58 y 60 del articulo 48 de la Ley 734 de
2002.

7. Sin perjuicio del control preferente de la Procuraduria General de la Nacién, asumir,
mediante decisién motivada, la competencia de la Oficina de Control Disciplinario
Interno de las Entidades de que trata el articulo 20 del presente decreto, por otras
conductas y faltas disciplinarias que atenten contra la integridad de la
administracion de tributos, aduanas, control del régimen cambiario de
importaciones y exportaciones a cargo de la DIAN, contribuciones parafiscales a
cargo de la UGPP y rentas de la Nacion a cargo de la Entidad administradora del
monopolio rentistico de los juegos de suerte y azar, cuando resulte necesario para
la defensa de los recursos publicos.

8. De conformidad con el numeral 4 del articulo 202 de la Ley 906 de 2004, ejercer
funciones de policia judicial en el curso de las actuaciones de su competencia, bajo
la directa coordinacion de la Fiscalia General de la Nacién. Las funciones de policia
judicial seran ejercidas al interior de la Agencia, por las dependencias que determina
el presente decreto.

9. Informar al Presidente de la Republica, al Ministerio de Hacienda y Crédito Publicoy
a la ciudadania en general, sobre los problemas detectados y los procesos
realizados.

10. Realizar capacitaciones continuas a investigadores y auditores en beneficio de la
administracion de tributos, aduanas, control del régimen cambiario de
importaciones y exportaciones a cargo de la DIAN, contribuciones parafiscales a
cargo de la UGPP y rentas de la Nacion a cargo de la Entidad administradora del
monopolio rentistico de los juegos de suerte y azar.
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11. Participar en las reuniones de los Organismos Internacionales en las que se negocien
compromisos del pais en materias afines o relacionadas con las funciones de la
Entidad.

12. Las demas funciones que se le asignen.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA AGENCIA ITRC
Decreto 985 del 14 de mayo de 2012

Comité de Coordinacion del
Sistema de Control Interno

Oficina Asesora de
Control Interno

Oficina Asesora de

Oficina Asesora Juridica : o
Tecnologias de Informacion

Subdireccion de
Investigaciones
Disciplinarias

Subdireccion de Auditoria
y Gestion del Riesgo

Convenciones

[ Misional @ Asesoria “Apoyo
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PLANTA DE PERSONAL DE LA AGENCIA ITRC
Decreto 0986 del 14 de mayo de 2012

REPOBUCA DE COLOMBIA

[ ] — e
L83 .
Ul Db

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

DECRETO NOMERO - 0986 :
10

Por el cual se establece la planta de personal de la
Unidad Administrativa Especial Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y
Contribuciones Parafiscales -ITRC, y se dictan otras disposiciones.

DE 2012

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA,

on ejercicio de las facultades constitucionales y legakes y en especial kas que le conflaren
el numeral 14 del articulo 189 de la Constitucion politica y el articulo 115 de la Ley 489
de 1998, y

CONSIDERANDO

Qua en uso de las facultades extraordinarias estabiecidas en los lteralos @), ¢) y 1) del
articulo 18 de la Ley 1444 de 2011, se expidié el Decreto 4173 de 2011 medianto of cual
se cred la Unidad Administrativa Especial Agencia del Inspector General de Tributos,
Rentas y Contribuciones Parafiscales -ITRC.

Que en el Decreto de creacidn de ta Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tribulos, Rentas y Contribuciones Parafiscales -ITRC se dispuso
que el Goblemo Nacional adoptard la planta de personal de conformidad con la
estructura provista on of mismo

Que se presentd al Departamento Administrativo de la Funcion Publica ol estudio técnico
qua trata el articulo 46 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 228 del Decreto
= Lay 019 do 2012, y los articulos 95, 96 Y 97 del Decreto 1227 de 2005, para cfectos de
establecer su planta de personal, encontrdndolo ajustado téenicamente y emitiendo, en
consocuencia, conceplo técnico favorable.

Que para los fines do cste Decreto 1a Direccién General del Presupuesto Plblico
Nacional del Minssterio de Hacienda y Crédito PUblico otorgd concepto favorable.

DECRETO NOMERO HOJA No. 2

(998 oemn

Continuacion del Decreto "Por el cual se establece la planta de personal de la Unidad
Administrativa Especial Agencia del Inspector Genaral de Tributos, Rentas y
Contribucionos Parafiscales -ITRC y so dictan otras disposiciones *

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO. Las funciones propias do la Unidad Administrativa Espocial
Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales - TRC
setdn atendidas por la planta de personal que se establece a continuacidn:

:‘::;::de Denomln_lclbn ‘dcl c?rgo_l Cadigo frado-
o . Despacho Director -
d(uno) _ |DectorGeneraldeAgenca E3 | 07
2(00s) _|Experto ] 6 | 0 |
1 Uno)[TeoncoAseosd | 01 | 10|
[2(00s) _ |Técnoasistencial Lo 1L
. PlantaGlobal _ N
[i{Uno) __[Socrotao GenoraldoAgencia | E6 | 02
2(Dos) _ SubdeeclorTécnicodeAgenca | E5 | 02
A(Cuavo) ___[Jofo do Oficind do Agoncia G [0
dCusro)  Expeto | G | 07
30t " Gestr s
2o(Vontnoove) _Gesor | T |

34 (Treinta |

) |09

2(Dos) |Gestor

5 (Cinco) Gestor_

(6(Seis)  |Gestor

S5(Cinco) ___ Gesior

3(res) | sistencial

JT(Sete)  Tecnico Asistoncial

afres) |

g@ng |

4 (Cuatro). A

3(Tres) _[Tecnico asisten:

ARTICULO SEGUNDO. El Director General de la Unidad Administrativa Espoecial
Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales -ITRC,
mediante acto administratvo, distribuird los cargos de la planta global y ubicard al
personal teniendo en cuenta la organizacion interna, los planes, los programas y las
necesidades del servicio de la Agencia.

ARTICULO TERCERO. El Ditector General de la Unidad Administrativa Especial
Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales -ITRC
proveerd los empleos creados en el presente decreto, de acuerdo con las disposiciones
legales vigente y conforme 2 las aproplaciones presupuestales.

Al

0986 oeaeu

Conlinuacion del Decreto “Por el cual se establece la planta de personal de 1o Unidad
Adminestrativa Especial Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y
Contribuciones Parafiscales ITRC y se dictan otras disposiciones *

DECRETO NUMERO ¢ HOJA No. 3

ARTICULO CUARTO. Transitorio. EI Certificado de Disponibiidad Presupuestal para
proveer ks nombramientos de Director General de Agencia, Secretario General de
Agencia y Jefe de Presupuesto o quien haga sus veces, de la Unidad Administrativa
Especial Agenca del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones
Parafiscales -ITRC, sord expedido por el Director Administrativo del Ministerio do
Haclenda y Crédito Publico 0 por quien haga Sus veces, con cargo a los respectivos
presupuestos,

ARTICULO QUINTO. Los empleas de la pianta de personal de la Unidad Administrativa
Especial Agenca del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones
Parafiscales -ITRC serdn provistos de conformidad con las disposiciones vigentes sobre
la materia, en particular las previstas en la Ley 909 de 2004 y el Decreto 1227 de 2005 y
demds normas que los adicionen, modifiquen o sustituyan.

ARTICULO SEXTO. El presente Decroto fige a partic de I fecha de su pudlicacién y
deroga las disposiciones que le sean contrarias,

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

.

Dado en Bogotd D.C.. a los

EL MINISTRO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO,

JUAN CARLOS ECHEVERRY .%?N

M“ ~r

ELIZ/BETH RODRIGUEZ TAYLOR

LA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA,

\
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DESPACHO DIRECTOR

Direccion General- Director General de la Agencia E3-07 (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO | Director General de Agencia

CODIGO E3

GRADO 07

UBICACION DEL EMPLEO Despacho del Director General
SUPERIOR INMEDIATO Ministro de Hacienda y Crédito Publico
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion

Il AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL DIRECTOR
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asegurar la realizacién de auditorias, evaluaciones e investigaciones a las Entidades objeto de
control, de acuerdo con procedimientos establecidos y disposiciones legales vigentes, con el
fin de establecer acciones preventivas y correctivas que permitan proteger la integridad y

garantizar la transparencia de los procesos de recaudo y administracién de tributos, rentas y
contribuciones parafiscales.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejercer la representacion legal de la Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y
Contribuciones Parafiscales.
2. Dirigir, coordinar, vigilar y controlar las actividades conducentes al cumplimiento de las
funciones de la Entidad.
3. Ordenar los gastos, dictar los actos administrativos, realizar las operaciones y celebrar
los contratos y convenios que se requieran para el normal funcionamiento de la Entidad.

4. Nombrar, dar posesion y remover al personal de la Entidad, de conformidad con las
normas legales vigentes sobre la materia.

5. Presentar informes al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y a otras autoridades que
los requieran, sobre el estado de ejecucién de las funciones que corresponden a la
Entidad.

6. Capacitar a los funcionarios de la Agencia en la prevencion e identificacion del fraude,
gasto, abuso y establecer programas para fomentar una cultura de rendicién de cuentas
e integridad.
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7. Crear y conformar, con caracter permanente o transitorio, grupos internos de trabajo

mediante resolucion, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y los planes y
programas trazados por la Entidad, asi como designar el funcionario bajo el cual
quedara la coordinacion y supervisién del grupo.

8. Garantizar el ejercicio del control interno y el funcionamiento del sistema de gestion de
calidad de la Entidad.

9. Dirigir y coordinar las acciones relacionadas con la divulgacion de las actividades de la
Entidad.

10. Asignar en las dependencias de la Entidad, de acuerdo con sus competencias, las
funciones que le sean atribuidas.

11. Tomar las medidas necesarias para proteger la privacidad de los particulares, en el
contexto de los procesos administrativos y judiciales iniciados para la proteccién de los
contribuyentes.

12. Conocer y decidir en segunda instancia los procesos que por su trascendencia en la
administracién de recursos publicos se adelanten contra los implicados publicos de la
DIAN a nivel nacional, la UGPP y la Entidad administradora del monopolio rentistico de
los juegos de suerte y azar, por conductas relacionadas con las faltas disciplinarias
establecidas en los numerales 1, 3, 17, 20, 30, 35, 42, 43, 44, 45, 46, 47,50,56,58 Y 60 del
articulo 48 de la Ley 734 de 2002.

13. Conocer y decidir en segunda instancia los demds procesos que se adelanten contra los
empleados publicos de la DIAN a nivel nacional, la UGPP y la Entidad administradora del
monopolio rentistico de los juegos de suerte y azar, por otras conductas que hayan sido
investigadas en primera instancia por la Subdireccién de Investigaciones Disciplinarias
de la Agencia.

14. Fiscalizar las declaraciones de renta y trdmites aduaneros de los servidores publicos
pertenecientes al nivel directivo y asesor de la Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales, para lo cual ejercera las atribuciones legales previstas en las disposiciones
tributarias y aduaneras.

15. De conformidad con el articulo 202 de la Ley 906 de 2004, ejercer las funciones de policia
judicial que requiera para el ejercicio de sus funciones y participar de manera conjunta
con la Fiscalia General de la Nacién, con funcionarios judiciales, la Contraloria General
de la Republica y demds servidores publicos que cumplan funciones de policia judicial.

16. Contribuir en el proceso de disefo, implementacién, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestién de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el

cumplimiento de los objetivos institucionales.
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17. Las demds que le sefalen las normas legales vigentes relacionadas con las funciones y
objetivos generales de la Entidad y que no estén expresamente atribuidas a otra
autoridad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Elementos basicos de planeacion estratégica

Plan estratégico de la Entidad
Planes y programas de gobierno
Sistema de gestion de calidad institucional.
Formulacion de indicadores de gestion
Elementos basicos de gerencia estratégica
Politica publica. (tributos, rentas y contribuciones parafiscales)
Modelo Estandar de Control Interno.
Fundamentos en Gestién de Calidad.
Planeacién organizacional.
Procesos de auditoria
Gestion del riesgo
Procesos disciplinarios.
Gestion, administracion e inversidon de recursos.
Rendicion de cuentas.
Gerencia de proyectos.
Politicas institucionales.
Protocolos institucionales.
Protocolo y etiqueta.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

VVVVVVVVVVVYVYVVYVYVYYVYYVYYYVYY

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Vision Estratégica.
¢ Aprendizaje continuo. e Liderazgo Efectivo.
e Orientacién aresultados. e Planeacién.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Toma de decisiones.
 Compromiso con la organizacion. e Gestion del desarrollo de las personas.
* Trabajo en equipo. e Pensamiento Sistémico.
* Adaptacion al cambio. e Resolucién de Conflictos.
15
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA
De acuerdo con el articulo 25 del Decreto
1785 del 18 de septiembre de 2014, “para
desempenar los empleos de Director de
Unidad Administrativa Especial podran
acreditar como requisito titulo profesional en

Experiencia Profesional relacionada.

una disciplina académica, titulo de posgrado
en cualquier modalidad y experiencia
profesional relacionada”.

ALTERNATIVA
Aplican las equivalencias previstas en el Decreto 1785 del afio 2014 y demds normas que lo

modifiquen, sustituyan, reglamenten, adicionen o complementen.
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EXPERTO G3-08

Direccion General- Experto en Comunicaciones (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO | Experto

CODIGO G3

GRADO 08

UBICACION DEL EMPLEO Despacho del Director General
SUPERIOR INMEDIATO Director General

NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion

Il AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar al Director General en la definiciéon y aplicacion de estrategias de comunicacién,

manejo de imagen y relaciones corporativas de la Entidad, acordes con caracteristicas del
publico objetivo y procedimientos institucionales, con el fin de posicionar la imagen
institucional y contribuir con los fines de la Entidad.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar ala Direccion General en la definicién e implementacion de las politicas de las

comunicaciones y relaciones corporativas, de conformidad con los lineamientos
institucionales

2. Establecer estrategias, planes o programas de comunicacién organizacional, de acuerdo
con la plataforma estratégica de la Entidad.

3. Establecer las estrategias, planes o programas para el desarrollo del Plan de Medios de
la Entidad, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

4. Definir, coordinar y supervisar la realizacion de las campainas institucionales de
comunicacién y garantizar la oportuna publicidad y divulgacién de los asuntos de
competencia de la Agencia.

5. Establecer y fortalecer las relaciones de la Entidad con los distintos medios de
comunicacion, asi como direccionar la informacién de la Agencia en forma masiva, de
conformidad con los lineamientos institucionales.

6. Implementary hacer seguimiento a la definicién de las politicas y actividades inherentes
a las publicaciones oficiales de la Entidad, asegurando el uso correcto de la imagen
institucional y coordinar y supervisar su ejecucion.
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7. Efectuar la supervision técnica de la ejecucion de los contratos en materia de

divulgacién celebrados por la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacién, coordinacién y ejecucion de

las politicas y planes generales de la entidad dentro del ambito de su competencia,
dirigido al cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o designado.

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

4. Contribuir en el proceso de diseno, implementaciéon, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestién de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Elementos basicos de planeacion estratégica

Plan estratégico de la Entidad

Planes y programas de gobierno

Sistema de gestion de calidad institucional.

Formulacion de indicadores de gestion

Elementos basicos de gerencia estratégica

Politica publica. (tributos, rentas y contribuciones parafiscales)

Modelo Estandar de Control Interno.

Fundamentos en Gestién de Calidad.

Conocimientos basicos de la politica publica (Tributos, rentas, y contribuciones parafiscales)
Planeacién organizacional.

Conocimientos basicos de la Gestion del riesgo

Conocimientos basicos en la Gestion, administracién e inversion de recursos.
Rendiciéon de cuentas.

Manejo de relaciones publicas.

Conocimientos basicos en logistica y organizacién de eventos.

Gerencia de proyectos

Politicas institucionales.

VVVVVVVYVYVYVYVYVYVYVYYVYYVYVYVYYVY
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» Protocolos institucionales.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.

i o e Confiabilidad técnica.
e QOrientacién a resultados. o . .
) .. ] . e (Creatividad e innovacion.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. L

) L e Iniciativa.
e Compromiso con la organizacion. » )
. ] e Construccién de relaciones.
e Trabajo en equipo. o
e Conocimiento del Entorno.

e Adaptacion al cambio.
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina

académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:

Titulo de Posgrado en la modalidad de maestria
en las areas relacionadas con las funciones del
cargo o Titulo de posgrado en la modalidad de
Comunicacién Social, Periodismo y Afines especializacion en las reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.

Experiencia
Cuarentay cuatro (44) meses de experiencia profesional relacionada cuando se tenga titulo de

maestria o Cincuenta y Seis meses (56) de experiencia profesional relacionada cuando se tenga
titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.
ALTERNATIVA
Alternativa No. 1

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:

No aplica.

Comunicacién Social, Periodismo y Afines ) . o
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

ley.
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Experiencia

Ochenta (80) meses de experiencia profesional relacionada.
Alternativa No. 2

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Titulo profesional adicional al exigido afin con
las funciones del cargo.

Comunicacién Social, Periodismo y Afines
Tarjeta profesional en los casos exigidos por

laley.
Experiencia

Cuarentay cuatro (44) meses de experiencia profesional relacionada.
Alternativa No. 3

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Terminacién y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al Titulo profesional
exigido afin con las funciones del cargo.

Comunicacién Social, Periodismo y Afines
Tarjeta profesional en los casos exigidos por

laley.
Experiencia

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional relacionada.
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Direccion General- Experto Misional (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO | Experto

CODIGO G3

GRADO 08

UBICACION DEL EMPLEO Despacho del Director General
SUPERIOR INMEDIATO Director General

NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion

Il AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar y asistir técnicamente al Director General en la definicién y aplicacién de estrategias

de proteccion del patrimonio publico, eficiencia en la gestion de ingresos y rentabilidad social
en el uso de los recursos Publicos, con el fin de contribuir a proteger la integridad y
transparencia de los procesos de recaudo y administracién de tributos, rentas y contribuciones
parafiscales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Recomendar las acciones que deben adoptarse para el logro de los objetivos y metas
asignadas al despacho.
2. Asesorar y participar en la elaboracién de proyectos que estimulen el desarrollo y

consolidacién de los procesos que competen a la Entidad para el logro de los objetivos
y metas.

3. Asesorar al Director General en la formulacién, coordinacién, ejecucion de politicas y
planes especificos que deban desarrollarse para el cumplimiento de los objetivos y
metas de la Entidad

4. Absolver consultas, emitir conceptos técnicos y operativos relacionados con los
procesos y servicios, segun asignacion del superior inmediato para dar tramite
oportuno y eficiente.

5. Prestar asistencia y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas
con la adopcioén, ejecucion y control de los programas propios de las dependencias de
la Entidad.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
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1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacién, coordinacién y ejecucion de
las politicas y planes generales de la entidad.

2. Asistir y participar, en representacién de la Entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando sea convocado o delegado por el Director General
para dar cumplimiento a los compromisos adquiridos.

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

4. Contribuir en el proceso de diseno, implementacion, mantenimiento y mejora del

Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.
Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Diseno, implementacion y seqguimiento del Sistema de Control Interno

Modelos de gestion y estandares de control, riesgos y calidad
Analisis de informacién gerencial
Generacién de informes y reportes gerenciales
Analisis de indicadores de gestién
Modelo Estandar de Control Interno.
Fundamentos en Gestién de Calidad.
Gestion de consultoria y desarrollo organizacional
Politica publica. (tributos, rentas y contribuciones parafiscales)
Procesos de auditoria
Gestion del riesgo
Procesos disciplinarios
Rendicién de cuentas
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje continuo.

VVVVVVVVVYVYYVYYVYY

i L ¢ Confiabilidad técnica.
e Orientacion a resultados. . . ..
) .. ] . e (reatividad e innovacion.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. o

) L e Iniciativa.
e Compromiso con la organizacion. . .
. ) e Construccién de relaciones.
e Trabajo en equipo. L
e Conocimiento del Entorno.

e Adaptacion al cambio.
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VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina

académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:

Titulo de Posgrado en la modalidad de maestria
Derechoyy afines en las areas relacionadas con las funciones del
cargo o Titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion en las reas relacionadas con las

Administracion .
funciones del cargo.

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales | Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.
Experiencia

Cuarentay cuatro (44) meses de experiencia profesional relacionada cuando se tenga titulo de
maestria o Cincuenta y Seis meses (56) de experiencia profesional relacionada cuando se tenga
titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

ALTERNATIVA

Alternativa No. 1

Titulo profesional en disciplina

académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:
Derecho y afines No aplica.

Administracion

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.

Experiencia
Ochenta (80) meses de experiencia profesional relacionada.

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

Alternativa No. 2

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:

Derecho y afines No aplica.

Administracion

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales ley
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Experiencia
Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia profesional relacionada.

Alternativa No. 3

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:

Terminacién y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al Titulo profesional
Administracion exigido afin con las funciones del cargo.

Derecho y afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales a
aley.

Experiencia

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional relacionada.
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TECNICO ASISTENCIAL O1-10

Direccion General- Técnico Asistencial (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO | Técnico Asistencial

CODIGO 01

GRADO 10

UBICACION DEL EMPLEO Despacho del Director General
SUPERIOR INMEDIATO Director General

NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién

Il AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de apoyo a la labor del Despacho de acuerdo a los procedimientos y
normas establecidas, con el fin de garantizar el intercambio interno y externo de la informacion
y el cumplimiento de las labores asignadas.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Manejar la agenda del superior inmediato e informarle permanentemente sobre sus

compromisos, llevando el sistema de control y seguimiento por asuntos, citas,
entrevistas, compromisos y eventos en general del Despacho, para garantizar su
oportuno cumplimiento.

2. Apoyar al superior inmediato y empleados del Despacho en la busqueda de la
informacion necesaria para la ejecucién de sus labores.

3. Ejecutary hacer seguimiento a las actividades del Despacho que le sean encomendadas.

4. Impulsar y hacer seguimiento a la correspondencia que deba ser remitida desde el
Despacho, de acuerdo con los procedimientos institucionales.

5. Elaborar presentaciones e informes que le sean solicitados teniendo en cuenta las
politicas institucionales de comunicacion.

Mantener actualizadas las bases de datos y sistemas de informacién que se encuentre dentro
del ambito de su competencia.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
1. Participar en la formulacién, implementaciéon y evaluacién del plan de accién,
estratégico, de capacitacion, asi como los demds planes de la Agencia, orientado al
cumplimiento de los objetivos institucionales.
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2. Elaborar los informes y demds documentos que se generen en el area de trabajo, de

acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

3. Actualizar las herramientas e instrumentos institucionales con la informacién que se
genere en el 4rea de trabajo, de conformidad con los lineamientos y directrices
institucionales.

4. Contribuir en el proceso de disefno, implementacion, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas Secretariales

Aplicativos de oficina

Técnicas de archivo

Modelo Estandar de Control Interno.
Fundamentos en Gestién de Calidad.
Gestion documental

Atencién al cliente

YVVV VYV VYV

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo.

e QOrientacién a resultados. o o
) .. ] ) e Confiabilidad Técnica.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. .
. L e Disciplina.
e Compromiso con la organizacion. .
. ] e Responsabilidad.
e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Requisitos de estudios

Titulo de formacion técnica profesional o aprobacién de dos (2) afos de educacion superior en
el nucleo basico del conocimiento en Ingenieria Industrial y afines, Administracién o Publicidad

y Afines.
Experiencia
Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
ALTERNATIVA
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Requisito de estudios

Diploma de Bachiller.

Experiencia
Treinta y Tres (33) meses de experiencia relacionada o laboral.
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TECNICO ASISTENCIAL 01-02

Direccion General- Técnico Asistencial Secretaria (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO | Técnico Asistencial

CODIGO 01

GRADO 02

UBICACION DEL EMPLEO Despacho del Director General
SUPERIOR INMEDIATO Director General

NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion

Il AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades administrativas de apoyo a la labor de la dependencia o proceso de la cual
forma parte, de acuerdo con procedimientos y normas establecidas, con el fin de garantizar el
intercambio interno y externo de la informacién de su dependencia.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender al publico por los medios de comunicacién institucionales para orientar y

suministrar informacién a los clientes internos y externos apoyando el desarrollo y
ejecucion de las actividades del area de desempefio, teniendo en cuenta las politicas de
la Entidad.

2. Manejar la agenda del superior inmediato e informarle permanentemente sobre sus
compromisos, llevando el sistema de control y seguimiento por asuntos, citas,
entrevistas, compromisos y eventos en general del despacho del érea, para garantizar
su oportuno cumplimiento.

3. Apoyar al superior inmediato y empleados de la dependencia en la busqueda de la
informacion necesaria para la ejecucion de sus labores.

4. Apoyar el trdmite documental de la correspondencia general y especifica de la
dependencia.

5. Mantener actualizado y organizado el archivo de documentos y publicaciones del area
de desempefio conforme a las normas vigentes y garantizar una consulta actualizada y
veraz.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
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1. Participar en la formulacién, implementacién y evaluaciéon de los planes de accién,

estratégico, de capacitacion, asi como los demds planes de la Agencia, orientado al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Contribuir en el proceso de disefio, implementaciéon, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestién de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas Secretariales

Aplicativos de oficina

Técnicas de archivo

Modelo Estandar de Control Interno
Fundamentos en Gestién de Calidad.
Gestion documental
Atencién al cliente
Técnicas de redaccion
Experticia Técnica
Trabajo en Equipo
Creatividad e Innovacion
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje continuo.

VVVVVVVYVYYYVYYY

e Orientacion a resultados. S o
) .. ] ) ¢ Confiabilidad Técnica.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. L
] o e Disciplina.
e Compromiso con la organizacion. .
. ] e Responsabilidad.
e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.
VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Requisitos de estudios

Diploma de Bachiller

Experiencia

Cuatro (04) meses de experiencia relacionada o laboral.
ALTERNATIVA
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Requisito de estudios
Aprobacién de cuatro (4) anos de educacion basica secundaria.
Experiencia
Cuatro (04) meses de experiencia relacionada o laboral y doce (12) meses de experiencia
laboral.
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Direccion General - Técnico Asistencial Conductor (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO | Técnico Asistencial

CcODIGO 01

GRADO 02

UBICACION DEL EMPLEO Despacho del Director General
SUPERIOR INMEDIATO Director General

NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién

Il AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Conducir los vehiculos de la Entidad asegurando la integridad de las personas y la custodia de
los bienes que transportan, para apoyar el desarrollo de las actividades misionales de la
Institucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Verificar la documentacién del vehiculo, para dar cumplimiento a la normatividad de
transito.

2. Verificar el estado mecanico y/o mantenimiento de los vehiculos e informar
oportunamente de los danos que pueda encontrar, para dar solucién inmediata a los
mismos.

3. Verificar y diligenciar las planillas de servicio en su totalidad para ser entregadas al
coordinador de servicios.

4. Cumplir las normas de transito y seguridad vial.

5. Realizar labores de apoyo a las actividades administrativas de la Entidad de conformidad
con las instrucciones impartidas.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
1. Participar en la formulacién, implementacién y evaluacion de los planes de accién,

estratégico, de capacitacion, asi como los demas planes de la Agencia, orientado al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Contribuir en el proceso de disefio, implementacién, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestidon de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.
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Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Cdédigo nacional de transito

Mecanica general
Modelo Estandar de Control Interno
Fundamentos en Gestion de Calidad

YV V V VYV

Atencidn al cliente

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.

e QOrientacién a resultados. o o
) . ] . e Confiabilidad Técnica.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. .

. L e Disciplina.
e Compromiso con la organizacion. .
) ] e Responsabilidad.
e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Requisitos de estudios

Diploma de bachiller

Experiencia
Cuatro (04) meses de experiencia relacionada o laboral.
ALTERNATIVA
Requisito de estudios

Aprobacién de cuatro (4) anos de educacion basica secundaria.

Experiencia
Cuatro (04) meses de experiencia relacionada o laboral y doce (12) meses de experiencia
laboral.
32

. : . : 7@ El emprendimiento Minhacienda
Calle 938 No. 16-47 - 5to piso Bogots, Colombia. PBX: +57 13907000 [ NG es de todos HEIEnES




ITR‘ 0 Unidad Administrativa Especial Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales.

PLANTA GLOBAL

SUBDIRECTOR TECNICO DE AGENCIA E5-02

Subdirector Técnico de Agencia- Investigaciones Disciplinarias (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO | Subdirector Técnico de Agencia

CODIGO E5

GRADO 02

UBICACION DEL EMPLEO Subdireccién de Investigaciones Disciplinarias
SUPERIOR INMEDIATO Director General

NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién

Il AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar las investigaciones de las conductas que estén relacionadas con las faltas

disciplinarias gravisimas de competencia de la Agencia del ITRCy de las demas en que incurran
empleados de las Entidades objeto de control, cuando resulte necesaria de proteccion del
patrimonio publico, asegurar la mayor transparencia, prevencién y deteccion de fraudes y
corrupcién en la gestion de ingresos a cargo del sector Hacienda y Crédito Publico.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Conocer y fallar en primera instancia los procesos que se adelanten contra los

empleados publicos encargados de la administracion de tributos, aduanas, control del
régimen cambiario de importaciones y exportaciones a cargo de la DIAN,
contribuciones parafiscales a cargo de la UGPP y rentas de la Nacién a cargo de la
Entidad administradora del monopolio rentistico de los juegos de suerte y azar, por
conductas que se relacionen con las faltas disciplinarias gravisimas, establecidas en los
numerales 1, 3, 17, 20, 30, 35, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 50, 56, 58 y 60 del articulo 48 de la
Ley 734 de 2002.

2. Deconformidad con el articulo 202 de la Ley 906 de 2004, ejercer las funciones de policia
judicial que requiera para el ejercicio de sus funciones y participar, previa designacién
del Director General, en comisiones para adelantar investigaciones de manera conjunta
con la Fiscalia General de la Nacién, con funcionarios judiciales, la Contraloria General

de la Republica y demds servidores publicos que cumplan funciones de policia judicial.
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3. Sin perjuicio del control preferente de la Procuraduria General de la Nacién, asumir

mediante decision motivada, la competencia de la Oficina de Control Disciplinario
Interno de las Entidades de que trata el articulo 2 del Decreto 4173 de 2011, por otras
conductas y faltas disciplinarias que atenten contra la integridad de la administracion
de tributos, aduanas, el control del régimen cambiario de importaciones y
exportaciones a cargo de la DIAN, de las contribuciones parafiscales a cargo de la UGPP
y de las rentas de la Nacion a cargo de la Entidad administradora del monopolio
rentistico de los juegos de suerte y azar, cuando resulte necesario para la defensa de los
recursos publicos.

4. Buscar el apoyo de la Procuraduria General de la Nacion, la Fiscalia General de la Nacion,
y demds organismos que puedan coadyuvar en el desarrollo de actividades orientadas
a la efectividad de las labores de investigacién disciplinaria respecto de los funcionarios
de la administracion de tributos, aduanas, control del régimen cambiario de
importaciones y exportaciones a cargo de la DIAN, contribuciones parafiscales a cargo
de la UGPP y rentas de la Nacion a cargo de la Entidad administradora del monopolio
rentistico de los juegos de suerte y azar.

5. Suministrar la informacién y expedir las certificaciones que correspondan al dmbito de
sus competencias, preservando la reserva legal.

6. Notificar y comunicar las decisiones proferidas dentro de los procesos disciplinarios de
su competencia.

7. Colaborar con las autoridades correspondientes en las investigaciones sobre conductas
delictivas que afecten la correcta administracién de los tributos, aduanas, control del
régimen cambiario de importaciones y exportaciones a cargo de la DIAN,
contribuciones parafiscales a cargo de la UGPP y rentas de la Nacién a cargo de la
Entidad administradora del monopolio rentistico de los juegos de suerte y azar.

8. Rendir informe a las autoridades competentes, previa aprobacion del Director General,
en el cual se indique de forma concreta los hallazgos y resultados de la investigacion
adelantada, para que éstas asuman la coordinacién, control juridico y verificacién
técnico-cientifica de la actuacion.

9. Presentar informes sobre cada una de las investigaciones al Director General.

10. Realizar las labores y actividades requeridas para garantizar el funcionamiento del
sistema de recepcién y procesamiento de denuncias y definir a través del mismo, el
funcionario competente para su conocimiento.

11. Fiscalizar las declaraciones de renta y tramites aduaneros de los servidores publicos

pertenecientes al nivel directivo y asesor de la Direccion de Impuestos y Aduanas
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Nacionales, para lo cual ejercera las atribuciones legales previstas en las disposiciones
tributarias y aduaneras.
12. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
1. Participar en la formulacién, implementacién y evaluaciéon de los planes de accién,

estratégico, de capacitacion, asi como los demas planes de la Agencia, orientado al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Contribuir en el desarrollo de las politicas, planes, programas y proyectos relacionados
con la vigilancia del proceso de recaudo y la administracion de los bienes, tributos,
rentas y contribuciones parafiscales de la Entidades objeto de vigilancia de ITRC,
dirigido al cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Contribuir en el proceso de disefio, implementaciéon, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestidon de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Asistir y participar en representacién de la Entidad en reuniones, concejos, asambleas,
juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o designado.

5. Aprobar y suscribir los proyectos de respuesta, derechos de peticion de competencia
del area de trabajo, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

6. Aprobar y suscribir los informes y demas documentos que se generen en el area de
trabajo, de acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Elementos basicos de Planeacién estratégica.

Gerencia estratégica.

Formulacion de indicadores.
Derecho Disciplinario.

Derecho Penal.

Fundamentos en Gestién de Calidad.
Derecho Contencioso Administrativo.
Criminalistica.

Derecho Probatorio.

Derecho Procesal.

Derecho Constitucional.

Modelo Estandar de Control Interno.

VVVVVVVYYVYYYVYY
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VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Vision Estratégica.

e Aprendizaje continuo. . .
i o e Liderazgo Efectivo.

e Orientacion a resultados. .
) .. ] . e Planeacién.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. o
] L e Toma de decisiones.

e Compromiso con la organizacion. .
) ) e Gestion del desarrollo de las personas.
e Trabajo en equipo. . L
. . e Pensamiento Sistémico.

e Adaptacion al cambio.

e Resolucion de Conflictos.
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica

del Nucleo basico del Conocimiento en: Posgrado y Tarjeta Profesional

Titulo de Posgrado en la modalidad de
maestria en las areas relacionadas con las
funciones del cargo o Titulo de posgrado en
Derecho y afines la modalidad de especializacion en las areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.
Experiencia
Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada cuando se tenga titulo de maestria
o Setenta y Dos (72) meses de experiencia profesional relacionada cuando se tenga titulo de
posgrado en la modalidad de especializacién.
ALTERNATIVA

Alternativa No. 1

Titulo profesional en disciplina académica

del Nucleo basico del Conocimiento en: Posgrado y Tarjeta Profesional
No aplica.
Derecho y Afines ) . o
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
laley.
Experiencia

Noventa y seis (96) meses de experiencia profesional relacionada.

Alternativa No. 2
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Titulo profesional en disciplina

académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:

Titulo profesional adicional al exigido afin con
las funciones del cargo.
Derecho y Afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.

Experiencia
Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada.

Alternativa No. 3
Titulo profesional en disciplina

académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:

Terminacién y aprobacién de estudios
profesionales adicionales al Titulo profesional
Derecho y Afines exigido afin con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Experiencia
Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional relacionada.

37

: i@ El emprendimiento
Calle 938 No. 16-47 - 5to piso Bogots, Colombia. PBX: +57 1 3907000 @




ITR‘ 0 Unidad Administrativa Especial Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales.

Subdirector Técnico de Agencia Auditoria y Gestion del Riesgo (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO | Subdirector Técnico de Agencia

CODIGO E5

GRADO 02

UBICACION DEL EMPLEO Subdireccién de Auditoria y Gestion del Riesgo
SUPERIOR INMEDIATO Director General

NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién

Il AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE AUDITORIA Y GESTION DEL RIESGO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir y orientar la formulacién de las recomendaciones tendientes a asegurar y proteger los
recursos de la Nacién, originados del recaudo de tributos, rentas y contribuciones parafiscales,
previo andlisis técnico de los procesos, infraestructura, conductas y operaciones de las

entidades objeto de inspeccidn; asi como orientar la identificacion, evaluaciéon, monitoreo y
seguimiento de riesgos de fraude y corrupcion en dichas entidades.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir, coordinar y supervisar la formulaciéon del Programa Anual de Inspecciones, en el
cual, basados en la identificaciéon de riesgos de alto impacto para los recursos publicos
administrados por las entidades objetos de inspeccion, se priorizan las inspecciones que

desarrollara la Subdireccion de Auditoria y Gestion del Riesgo.

2. Dirigir y supervisar el desempeno integral de las inspecciones, evaluando la aplicacion
de las técnicas de auditoria y gestidon de riesgos, el desarrollo de las actividades
definidas en los procedimientos, la ejecucion de los planes de inspeccién autorizados y
que se definan y desarrollen acciones de aseguramiento de riesgos.

3. Identificar lineas de accién estratégicas, para el disefio de inspecciones ordinarias y
extraordinarias, basada en riesgos, que permitan evaluar los niveles de eficacia,
eficiencia y efectividad, asi como de exposicion al fraude y a la corrupcion, de procesos,
servicios, procedimientos o asuntos objeto de inspeccion del plan en el cual se
identifiquen las acciones correctivas y preventivas con las entidades objeto de
inspeccion.

4. Dirigir y orientar las estrategias para la identificacion, monitoreo y seguimiento de los
riesgos de gestién, de fraude y corrupcién en las entidades objeto de inspeccién, asi
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como dirigir, coordinar y supervisar la actualizacién del Sistema de Prevencion del
Fraude y la Corrupcion (SPFC).

5. Coordinar el traslado a la Subdireccion de Investigaciones Disciplinarias de los
resultados de las inspecciones, para su valoracién y traslado a las autoridades
competentes y acciones disciplinarias correspondientes, segun sea el caso.

6. Dirigir y orientar la elaboracién, monitoreo y seguimiento del plan en el cual se
identifiquen las acciones correctivas y preventivas con las entidades objeto de

inspeccion.

7. Dirigir la elaboracion del informe de politicas y recomendaciones al Ministerio de
Hacienda, donde se consolide un diagnéstico periédico e integral de las entidades
inspeccionadas, sobre la aplicacién de politicas publicas, asi como las posibles causas
de los riesgos identificados.

8. Proponer a la Direccién de la Agencia, la celebracion de Convenios interinstitucionales
orientados a establecer alianzas estratégicas para la prevencién del Fraude y la
Corrupcion, y la promocion de la eficiencia y efectividad de los Ingresos de la Nacion
administrados por las entidades vigiladas.

9. Dirigirlas acciones de mejoramiento continuo de los procesos y procedimientos a cargo
de la Subdireccién dentro del Sistema Integrado de Gestion de la Agencia, incluyendo
el disefo y actualizacion de los modelos estratégicos.

10. Dirigir el mantenimiento y socializacién del Modelo de Gestion de Conocimiento,
reuniendo informacién de estdndares nacionales e internacionales, normatividad e
informacion, que sean Utiles para la construcciéon de conocimiento organizado sobre
técnicas de Auditoria y Gestion del Riesgo, y sobre la operacion de las entidades objeto
de inspeccion.

11. Dirigir y orientar el disefio, implementacion y ajustes de las diferentes herramientas
informaticas que se requieran en la Subdireccién para el desarrollo de sus funciones.

12. Realizar las labores y actividades requeridas para garantizar la calidad, precisiéon y
veracidad de los informes que se generen como resultado de las inspecciones.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES

1. Participar en la formulacién, implementacién y evaluacion de los planes de accién,
estratégico, de capacitacion, asi como los demds planes de la Agencia, orientado al
cumplimiento de los objetivos institucionales

2. Contribuir en el proceso de diseno, implementaciéon, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestién de la Unidad Administrativa Especial Agencia del

39

: : : . =8 El emprendimiento
Calle 938 No. 16-47 - 5to piso Bogots, Colombia. PBX: +57 13907000 [ NG ﬁ es de todos




ITR‘ 0 Unidad Administrativa Especial Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales.

Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Asistir y participar en representacion de la Entidad en reuniones, concejos, asambleas,
juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o designado.

4. Aprobar y suscribir los proyectos de respuesta a derechos de peticién y solicitudes de
competencia del area de trabajo, de conformidad con la normatividad vigente en la
materia y procedimientos establecimientos.

5. Ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados en relacién con las
funciones del cargo.
6. Desempenfar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia

Estructura del Estado

Estructura y funciones de la Agencia ITRC

Técnicas de redaccion

Manejo de herramientas ofimaticas

Plan Nacional de Desarrollo

Planeacion estratégica y gestion documental

Sistema Integrado de Gestién

Etica publica.

Politica publica anticorrupcion.

Politica publica de desarrollo administrativo.

Politica publica de Gobierno en Linea.

Politica publica de Gestién Documental.

Politica fiscal.

Modelos de gestion tributaria.

Normas técnicas internacionalmente aceptadas de Auditoria.
Normas técnicas internacionalmente aceptadas de Gestion de Riesgos.
Modelo Estandar de Control Interno.

Principios constitucionales de la tributacion y del monopolio de juegos de suerte y azar.
Principios constitucionales de la Hacienda Publica.
Conocimientos basicos en el sistema de seguridad social integral
Conocimientos bésicos en finanzas publicas

Conocimientos basicos en derecho tributario

VVVVVVVVVYVYVYVVYVYVVVVVVYVYYY
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Conocimientos basicos en derecho aduanero

Conocimientos basicos en derecho contractual

Conocimientos basicos en el Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF Nacién
Conocimientos basicos en gerencia de proyectos

Conocimientos basicos en Inteligencia de negocios

YV V V VYV

Conocimientos basicos en Sistemas integrados de Gestién
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Vision Estratégica.

e Aprendizaje continuo.
p. ] ,J e Liderazgo Efectivo.

e Orientacidn a resultados. o
i . ] . e Planeacién.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. o
) o e Toma de decisiones.

e Compromiso con la organizacion. ..
) ] e Gestion del desarrollo de las personas.

e Trabajo en equipo.

s . e Pensamiento Sistémico.
Adaptacién al cambio.

e Resolucion de Conflictos.
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica

del Nucleo basico del Conocimiento en: Posgrado y Tarjeta Profesional
Contaduria Publica
Administracion Titulo de Posgrado en la modalidad de
Economia maestria en las areas relacionadas con las

Derecho y afines funciones del cargo o Titulo de posgrado en

la modalidad de especializacién en las areas

Ingenieria Industrial y afines. . .
relacionadas con las funciones del cargo.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Tarjeta profesional en los casos exigidos por
Afines la ley.
Matematicas, Estadistica y Afines.

Experiencia
Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada cuando se tenga titulo de maestria

o Setenta y Dos (72) meses de experiencia profesional relacionada cuando se tenga titulo de
posgrado en la modalidad de especializacién.
ALTERNATIVA
Alternativa No. 1
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Titulo profesional en disciplina académica

del Nucleo basico del Conocimiento en: Posgrado y Tarjeta Profesional

Contaduria Publica

Administracion

Economia

Derecho y afines No aplica.

Ingenieria Industrial y afines. . . -
Tarjeta profesional en los casos exigidos por

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines. la ley.

Ingenieria Electréonica, Telecomunicaciones y
Afines

Matematicas, Estadistica y Afines.

Experiencia
Noventa y seis (96) meses de experiencia profesional relacionada.

Alternativa No. 2

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:

Contaduria Publica

Administracion

Economia Titulo profesional adicional al exigido afin con
Derecho y afines las funciones del cargo.

Ingenieria Industrial y afines.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines. Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y | ley.
Afines

Matematicas, Estadistica y Afines.

Experiencia
Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada.

Alternativa No. 3

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:

Contaduria Publica
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Administracion

Economia Terminacién y aprobacién de estudios
Derechoyy afines profesionales adicionales al Titulo profesional
Ingenieria Industrial y afines. exigido afin con las funciones del cargo.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
laley.

Afines

Matemadticas, Estadistica y Afines.

Experiencia
Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional relacionada.
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SECRETARIO GENERAL E6 02

Secretario General (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO | Secretario General de Agencia
CODIGO E6

GRADO 02

UBICACION DEL EMPLEO Secretaria General

SUPERIOR INMEDIATO Director General

NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién

Il AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir y gestionar el desarrollo y seguimiento de los planes y proyectos relacionados con los

procesos de gestidén humana, gestion financiera, gestién administrativa, gestion contractual y
Control Interno Disciplinario teniendo en cuenta la normatividad aplicable y las politicas
institucionales, para dar soporte a la operacién de la Entidad y contribuir al cumplimiento de
los objetivos misionales.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Asistir al Director General en la determinacion de las politicas, objetivos y estrategias

relacionadas con la administracion de la Entidad.

2. Dirigir la ejecucién de los programas y actividades relacionadas con asuntos financieros
y contables, contratacién publica, servicios administrativos y gestién documental.

3. Establecer las politicas y programas de administracion de personal, bienestar social,
seleccion, registro y control, capacitacion, incentivos y desarrollo del talento humano y
dirigir su gestion.

4. Gestionar la consecucién de recursos para el desarrollo de los planes, programas y
proyectos institucionales.

5. Velar por el funcionamiento de la prestacion del servicio al ciudadano y por la atencién
de quejas y reclamos que presenten los ciudadanos sobre el desempeno de las
dependencias o personas que laboran en la Agencia del Inspector General de Tributos,
Rentas y Contribuciones Parafiscales -ITRC.

6. Presentar el Programa Anual de Caja, de conformidad con las obligaciones financieras
adquiridas.
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7. Dirigir la elaboraciéon y ejecucién del Plan de Compras de la Entidad.

8. Dirigir y orientar el mantenimiento y mejoramiento de los bienes de la Entidad.

9. Hacer seguimiento a la correcta ejecucion, contabilizacién y rendiciéon de informes y
cuentas fiscales, presupuestales y contables, de los recursos asignados a la Entidad.

10. Coordinar las investigaciones de caracter disciplinario que se adelanten contra los
funcionarios de la Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones
Parafiscales -ITRC, y resolverlas en primera instancia.

11. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicion,
almacenamiento, custodia, distribucion e inventarios de los elementos, equipos y
demads bienes necesarios para el normal funcionamiento de la Entidad.

12. Contribuir en el proceso de diseno, implementacién, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestién de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

13. Desempefiar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
1. Participar en la formulacién, implementacién y evaluacion de los planes de accién,

estratégico, de capacitacion, asi como los demds planes de la Agencia, orientado al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Contribuir en el proceso de disefio, implementacién, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Asistir y participar en representacion de la Entidad en reuniones, concejos, asambleas,
juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o designado.

4. Aprobar y suscribir los proyectos de respuesta a derechos de peticién y solicitudes de
competencia del area de trabajo, de conformidad con la normatividad vigente en la
materia y procedimientos establecimientos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de ITRC.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.
Planeacion estratégica y gestion documental.

YV V V VYV
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Sistema Integrado de Gestion.

Elementos basicos de Planeacién estratégica.
Gerencia estratégica.

Administracion de recursos fisicos.

Formulacion de indicadores.

Normas disciplinarias.

Contratacion estatal.

Modelo Estandar de Control Interno.
Sistema de Gestidon de Calidad.
Conocimientos en Gestion financiera.
Gestion del talento humano.

Plan Anual de Adquisiciones.
Procedimiento Administrativo.
Disposiciones legales generales del Cédigo General del Proceso.
Servicio al cliente.

VVVYVYVVVVVVVVVYYY

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Vision Estratégica.

e Aprendizaje continuo. . .
i o e Liderazgo Efectivo.
e Orientacion a resultados. 9
) .. . . e Planeacién.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. .
) N e Toma de decisiones.
e Compromiso con la organizacion. N

. ) e Gestion del desarrollo de las personas.
e Trabajo en equipo. . .
o . e Pensamiento Sistémico.
e Adaptacion al cambio.

e Resolucion de Conflictos.
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina

académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional

Conocimiento en:

Derecho y Afines Titulo de Posgrado en la modalidad de
maestria en las areas relacionadas con las

Administracién funciones del cargo o Titulo de posgrado en

Economia la modalidad de especializacion en las areas

— - - relacionadas con las funciones del cargo.
Ingenieria Industrial y Afines
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Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.
Experiencia

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada cuando se tenga titulo de maestria
o Setenta y Dos (72) meses de experiencia profesional relacionada cuando se tenga titulo de
posgrado en la modalidad de especializacién.

ALTERNATIVA

Alternativa No. 1

Titulo profesional en disciplina académica

del Nucleo basico del Conocimiento en: Posgrado y Tarjeta Profesional
Derecho y Afines
No aplica.
Administracion
Economia Tarjeta profesional en los casos exigidos por
laley.

Ingenieria Industrial y Afines

Experiencia

Noventa y seis (96) meses de experiencia profesional relacionada.

Alternativa No. 2

Titulo profesional en disciplina

académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:
Derecho y Afines ] ] o o )
Titulo profesional adicional al exigido afin con
Administracion las funciones del cargo.
Economia
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ingenieria Industrial y Afines ley.

Experiencia
Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada.

Alternativa No. 3

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional

Conocimiento en:
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Derecho y Afines Terminacién y aprobacién de estudios
profesionales adicionales al Titulo profesional

Administracién exigido afin con las funciones del cargo.

Economia

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
laley.

Experiencia
Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional relacionada.

Ingenieria Industrial y Afines
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JEFE DE OFICINA DE AGENCIA G1-05

Jefe de Oficina Asesora de Planeacion (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO | Jefe de Oficina de Agencia
CcODIGO G1

GRADO 05

UBICACION DEL EMPLEO Oficina Asesora de Planeacién
SUPERIOR INMEDIATO Director General

NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion

Il AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director General y al equipo directivo en el direccionamiento estratégico de la
Entidad, en la definicion de los planes, programas, proyectos y estrategias segun lineamientos
gubernamentales y necesidades institucionales para el logro de los objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacion, coordinacion y ejecucién de
las politicas y planes generales de la entidad.
2. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con la mision institucional y

los propdsitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.

3. Disenar los procesos de organizacién, estandarizacién de métodos, elaboracién de
manuales de funciones y todas aquellas actividades relacionadas con la racionalizacion
de procesos administrativos de la Entidad.

4. Disefiar y coordinar el proceso de planeacion de la Agencia del Inspector General de
Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales -ITRC, en los aspectos técnicos,
econdmicos y administrativos.

5. Elaborar, en coordinacién con las dependencias de la Agencia del Inspector General de
Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales --ITRC, los planes estratégicos y de accién,
el Plan Operativo Anual y Plurianual y los Planes de Desarrollo Administrativo
Institucional y someterlos a la aprobacién del Director General.

6. Hacer seguimiento a la ejecucién de los planes, proyectos y programas de la Agencia
del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC.
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7. Verificar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la Agencia del

Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales -ITRC, y elaborar los
informes de seguimiento y propuesta de ajustes a los mismos.

8. Desarrollar y validar los indicadores de gestién, producto e impacto y hacer el
seguimiento a través de los sistemas establecidos para el efecto.

9. Elaborar, consolidar y presentar el anteproyecto de presupuesto y la programacion
presupuestal y plurianual de la Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y
Contribuciones Parafiscales -ITRC, en coordinacién con la Secretaria General.

10. Apoyar a las dependencias de la Entidad en la elaboracion de los proyectos de inversiéon
y tramitarlos para su aprobacion ante las instancias competentes.

11. Realizar seguimiento a la ejecucion presupuestal de los proyectos de inversion y
gestionar las modificaciones presupuestales en lo pertinente ante la Oficina Asesora de
Planeacion del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

12. Elaborar, consolidar y presentar los informes requeridos por organismos del Estado y
demas agentes externos, sin perjuicio de las obligaciones asignadas en el presente
decreto a otras dependencias de la Entidad.

13. Planificar, mantener y hacer el control de la gestion de los procesos y procedimientos
de la Entidad.

14. Recomendar y preparar las modificaciones a la estructura organizacional de la Entidad.

15. Participar en la formulacion del Plan Estratégico Institucional, responder por su
ejecucion, evaluacion y rendicion de cuentas de los resultados.

16. Desempenfiar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
1. Participar en la formulacién, implementacién y evaluacion de los planes de accién,

estratégico, de capacitacion, asi como los demds planes de la Agencia, orientado al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion y el control
de los programas propios del organismo.

3. Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o designado.

4. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.
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5. Contribuir en el proceso de disefio, implementaciéon, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestién de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacién estratégica.

Planes y programas de gobierno.

Sistemas de gestion de calidad.

Gerencia estratégica.

Herramientas de inteligencia de negocios.

Analisis organizacional.

Consultoria organizacional.

Modelo Estandar de Control Interno.

Metodologias de Proyectos.

Metodologias de seguimiento, ejecucién y control.

Plan Nacional de Desarrollo.

Normatividad de proyectos de inversién.

Normatividad presupuestal.

Control de gestion e indicadores.

Métodos de levantamiento, andlisis y documentacién de procesos.
Conocimientos de los instrumentos para el seguimiento y evaluacion.
Conocimiento de la atencion y consolidacion de la informacion.
Andlisis de la informacion.

Revision de la informacion.

Seguridad.

Normas de auditoria.

VVVVVVVVVVVYVYVYVVYVYVYYVYVVYVYVYYVY

Normas de control interno.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje continuo.

i L ¢ Confiabilidad técnica.
e Orientacion a resultados. . . ..
) .. ] . e (reatividad e innovacion.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. o

) L e Iniciativa.
e Compromiso con la organizacion. . .
. ) e Construccién de relaciones.
e Trabajo en equipo. L
e Conocimiento del Entorno.

e Adaptacion al cambio.
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VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Administracion

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

Economia

funciones del cargo.

Ingenieria Industrial y Afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Experiencia

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Alternativa No. 1

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Administracién No aplica.
Economia ‘ . o
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
Ingenieria Industrial y Afines la ley.
Experiencia

Setenta (70) meses de experiencia profesional relacionada.

Alternativa No. 2

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Administracion

Economia

Ingenieria Industrial y Afines

Titulo profesional adicional al exigido afin con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.

Experiencia

Cuarentay seis (46) meses de experiencia profesional relacionada.

Alternativa No. 3
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Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:

Terminacién y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al Titulo profesional
exigido afin con las funciones del cargo.

Administracion

Economia

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

Ingenieria Industrial y Afines
laley.

Experiencia
Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional relacionada.
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Jefe de Oficina Asesora Juridica (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO | Jefe de Oficina de Agencia
CcODIGO G1

GRADO 05

UBICACION DEL EMPLEO Oficina Asesora Juridica
SUPERIOR INMEDIATO Director General

NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién

Il AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar juridicamente al Director General y demas dependencias segun marco normativo
vigente para prevenir el dafo antijuridico y garantizar el ejercicio de derechos y deberes y
generar confianza en la Entidad de conformidad con la Constitucién Politica, la ley, normas

legales y procedimientos.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Analizar, proyectar y avalar para la firma del Director General o de sus designados, los
actos administrativos, contratos y convenios que este le indique y que deba suscribir
conforme a la Constitucién Politicay a la ley.

2. Asesorar y aconsejar a la alta direccién en la formulacion, coordinacion y ejecucién de
las politicas y planes generales de la entidad.

3. Analizar el impacto y conceptuar sobre la viabilidad juridica de los proyectos de ley y
reglamentos de tributos, aduanas, control del régimen cambiario de importaciones y
exportaciones a cargo de la DIAN, contribuciones parafiscales a cargo de la UGPP y
rentas de la Nacién a cargo de la entidad administradora del monopolio rentistico de
los juegos de suerte y azar y en las operaciones de la Unidad Administrativa Especial
Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales -ITRC,
relacionados con sus funciones.

4. Representar judicial y extrajudicialmente a la entidad en los procesos y actuaciones que
se instauren en su contra o que este deba promover, mediante poder o delegacién
recibidos del Director General y supervisar el tramite de los mismos.

5. Coordinar y tramitar los recursos, revocatorias directas y en general las actuaciones
juridicas relacionadas con las funciones de la entidad, que no correspondan a otras
dependencias de la misma.
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6. Proponery realizar estudios e investigaciones relacionadas con la mision institucional y

los propésitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracién
7. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de competencia de la
entidad.
8. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
1. Participar en la formulacién, implementacién y evaluaciéon de los planes de accién,

estratégico, de capacitacion, asi como los demds planes de la Agencia, orientado al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion y el control
de los programas propios del organismo.

3. Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o designado.

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

5. Contribuir en el proceso de disefio, implementaciéon, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestién de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado.

Estructura administrativa y funciones de ITRC.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.

Sistema Integrado de Gestion.

Derecho administrativo

Cédigo Disciplinario Unico.

Derecho constitucional.

Derecho Tributario.

Derecho aduanero.

Gestidn contractual.
Conocimientos basicos en Derecho Comercial.

VVVVVVVVYVYVYYVYYYY
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VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo.

e Orientacién aresultados.

e Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

e Confiabilidad técnica.

e Creatividad e innovacion.

e Iniciativa.

e Construccion de relaciones.
e Conocimiento del Entorno.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

Derecho y Afines funciones del cargo.
Tarjeta profesional
Experiencia
Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional relacionada.
ALTERNATIVA

Alternativa No. 1

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Derecho y Afines

No aplica.

Tarjeta profesional

Experiencia

Setenta (70) meses de experiencia profesional relacionada.

Alternativa No. 2

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional
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Titulo profesional adicional al exigido afin con
Derecho y Afines las funciones del cargo.

Tarjeta profesional
Experiencia
Cuarentay seis (46) meses de experiencia profesional relacionada.
Alternativa No. 3
Titulo profesional en disciplina

académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:

Terminacién y aprobacién de estudios
profesionales adicionales al Titulo profesional
Derecho y Afines exigido afin con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional.
Experiencia
Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional relacionada.
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Jefe de Oficina Asesora de Control Interno (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO | Jefe de Oficina de Agencia
CcODIGO G1

GRADO 05

UBICACION DEL EMPLEO Oficina Asesora de Control Interno
SUPERIOR INMEDIATO Director General

NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién

Il AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Evaluar de manera objetiva e independiente la efectividad del Sistema de Control Interno, y los
demas que adopte la Entidad, verificando el cumplimiento de las normas, planes, programas,

proyectos, procesos, procedimientos, modelos, protocolos, manuales, instructivos, guias,
politicas, formatos, principios, y demas funciones establecidas, mediante la aplicacion de la
Guia de Auditoria para Entidades Publicas y demas técnicas y metodologias generalmente
aceptadas, identificando opciones que permitan al equipo directivo fortalecer el control, la
evaluacién y la toma de decisiones, con el fin de mejorar el desempefo institucional y el
consecuente logro de las metas y objetivos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar y apoyar al Director General en el disefio, implementacion y evaluacién del
Sistema de Control Interno y verificar su operatividad.

2. Desarrollar instrumentos y adelantar estrategias orientadas a fomentar una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de las
funciones de la Entidad.

3. Aplicar el control de gestién e interpretar sus resultados con el objetivo de presentar
recomendaciones al Director General, haciendo énfasis en los indicadores de gestién
disefados y reportados periédicamente por la Oficina Asesora de Planeacion.

4. Verificar el cumplimiento de las politicas, normas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la Entidad, recomendar los ajustes pertinentes y efectuar el
seguimiento a su implementacion.

5. Asesorar a las dependencias en la identificacién y prevencion de los riesgos que puedan
afectar el logro de sus objetivos.
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6. Asesorar, acompanar y apoyar a los funcionarios y contratistas en el desarrollo y
mejoramiento del Sistema de Control Interno y mantener informado al Director General
sobre los avances logrados.

7. Preparar y consolidar el Informe de Rendiciéon de Cuenta Fiscal que debe presentarse
anualmente a la Contraloria General de la Republica.

8. Coordinar y consolidar las respuestas a los requerimientos presentados por los
organismos de control respecto de la gestién de la Entidad.

9. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Gestion
Institucional y supervisar su efectividad.

10. Responder por la implantacién y funcionamiento del Sistema de Control Interno en su
area.

11. Participar en la formulacion del Plan Estratégico Institucional, responder por su
ejecucion, evaluacion y rendicion de cuentas de los resultados.

12. Participar en la elaboracién del Plan de Capacitacién de los empleados publicos a su
cargo y responder por su ejecucion.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES

1. Participar en la formulacién, implementacién y evaluacion de los planes de accién,
estratégico, de capacitacion, asi como los demds planes de la Agencia, orientado al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacién, coordinacion y ejecucién de
las politicas y planes generales de la entidad.

3. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de

juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucién y el control
de los programas propios del organismo.

4. Proponery realizar estudios e investigaciones relacionadas con la mision institucional y
los propdsitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.

5. Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o designado.

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

7. Contribuir en el proceso de disefio, implementacion, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestién de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.
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Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean

asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Constitucion Politica de Colombia.

» Estructura del Estado.

» Plan Nacional de Desarrollo.

» Componentes del Sistema Integrado de Gestion: Sistema de Desarrollo Administrativo, el
cual incluye la gestion documental, el Programa de Gestién Documental; Sistema de
Gestion de la Calidad, con base en la norma NTCGP 1000:2009; Modelo Estandar de Control
Interno 1000:2014; Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn; Sistema de Control Interno;
Sistema de Gestion Ambiental, con base en la norma ISO 14001:2004.

» Planeacion estratégica y gestion documental.

» Gobierno en Linea.

» Auditoria.

» Gestion del riesgo.

» Control de Fraude y Corrupcién.

» Estructuray funciones de la UAE Agencia ITRC.

» Elementos basicos de Planeacion estratégica

» Gerencia estratégica

» Modelo estandar de control interno

» Gestion de riesgos

» Fundamentos de Gestién de Calidad

» Normasy estandares de auditoria

» Control de gestion

» Seguridad de la informacion

» Rendicién de cuentas

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Ap'rendlz.e?Je continuo. e Confiabilidad técnica.
e Orientacién a resultados. . . ..
) . ] . e C(Creatividad e innovacion.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. L
) L e Iniciativa.

e Compromiso con la organizacion. L, .

. ) e Construccién de relaciones.

e Trabajo en equipo. L

. . e Conocimiento del Entorno.
e Adaptacion al cambio.
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:
De conformidad con el articulo 8° de la ley 1474
de 2011, “Para desempenar el cargo de asesor, | Tarjeta profesional en los casos exigidos por
coordinador o de auditor interno se deberd | laley.
acreditar formacioén profesional”

Experiencia
De conformidad con el articulo 8° de la ley 1474 de 2011, “experiencia minima de tres (3) afios
en asuntos del control interno”.
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Jefe de Oficina Asesora de Tecnologias de la Informacion (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO | Jefe de Oficina de Agencia

CODIGO G1

GRADO 05

UBICACION DEL EMPLEO Oficina Asesora de Tecnologia de la Informacién
SUPERIOR INMEDIATO Director General

NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién

Il AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE TECNOLOGIA DE INFORMACION
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la gestion de tecnologias de la informacién y de las comunicaciones en el marco de las

politicas nacionales, sectoriales e institucionales en la materia y de acuerdo con las necesidades
y politicas institucionales para garantizar el manejo efectivo y seguro de la informacién,
desarrollar sinergia en los procesos y apoyar la toma de decisiones.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar, implementar y administrar un sistema que permita el acceso a los sistemas
de informacion de las Entidades objeto de auditoria e investigacion a cargo de la ITRC,
con el fin de dar cumplimiento a sus actividades misionales.
2. Asesorary aconsejar a la alta direccion en la formulacién, coordinacion y ejecucién de las
politicas y planes generales de la entidad.

3. Dirigir, hacer seguimiento y evaluar el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion,
de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la
materia.

4. Coordinar y aprobar la definiciéon de requerimientos para la adquisiciéon de tecnologias
de la informacion, de conformidad con los lineamientos institucionales.

5. Formular y aplicar los lineamientos de infraestructura tecnoldgica de la Agencia, en
materia de software, hardware, redes y telecomunicaciones.

6. Proveer informacién, supervisar y garantizar el acceso al sistema de informacion de la
Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales -ITRC a
las demas dependencias que la conforman.

7. Realizar las gestiones necesarias para garantizar la operacién y sostenibilidad del sistema
de informacion de la Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones
Parafiscales -ITRC.
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8. Gestionar los desarrollos tecnoldgicos y de lenguaje necesarios, para incorporar al

sistema de informacién de la agencia, la informacién y datos de otras Entidades y
plataformas.

9. Proponer al Director General de la Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y
Contribuciones Parafiscales -ITRC las politicas para el manejo adecuado y el
aseguramiento de la informacién.

10. Verificar la calidad de los datos y la informacién contenidos en el Sistema de informacién
de la Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales -
ITRC, suministrada por las Entidades y organismos del orden nacional.

11. Capacitar de forma permanente a los usuarios del sistema de informacién de la Agencia.
12. Gestionar los riesgos de la seguridad de la informacion magnética y fisica dentro de la
Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC.

13. Disefar los protocolos de seguridad de la informacién para la Agencia del Inspector
General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales -ITRC.

14. Administrar la infraestructura de seguridad para la proteccién de la informacién y datos
magnéticos y fisicos, en la Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y
Contribuciones Parafiscales -ITRC.

15. Participar en la formulacion del Plan Estratégico Institucional, responder por su ejecucion,
evaluacién y rendicién de cuentas de los resultados.

16. Participar en la elaboracion del Plan de Capacitacion de los empleados publicos a su
cargo y responder por su ejecucion.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
1. Participar en la formulacion, implementaciéon y evaluacion de los planes de accién,

estratégico, de capacitacion, asi como los demas planes de la Agencia, orientado al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, la ejecucién y el control
de los programas propios del organismo.

3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con la misién institucional y
los propdsitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.

4. Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o designado.

5. Preparary presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad
y periodicidad requeridas.
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6. Contribuir en el proceso de diseno, implementacién, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del Inspector
General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

7. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de ITRC.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Elementos basicos de Planeacién estratégica
Gerencia estratégica.

Tecnologias de la informacion.

Formulacién de proyectos informaticos Evaluacién, desarrollo e implantacién de software.
Modelo Estandar de Control Interno.
Fundamentos en Gestién de Calidad.

Modelos de control de desarrollos informaticos.
Modelos de madurez.

Telematica.

Gestién contractual.

VVVYVYVVYVVVYVVYVVYYVYYVYYYVYVY

Gobierno electronico.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo.

. o e Confiabilidad técnica.
e Orientacion a resultados. o . »
. . ] ) e Creatividad e innovacion.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. o

. L e |Iniciativa.
e Compromiso con la organizacion. - .
i . e Construccién de relaciones.
e Trabajo en equipo. o
e Conocimiento del Entorno.

e Adaptacion al cambio.
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina

Posgrado y Tarjeta Profesional
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académica del Nucleo basico del

Conocimiento en:

Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Experiencia
Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional relacionada.
ALTERNATIVA
Alternativa No. 1
Titulo profesional en disciplina

académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:

No aplica.

Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines. . . .
Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la ley.

Experiencia
Setenta (70) meses de experiencia profesional relacionada.

Alternativa No. 2

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:

Titulo profesional adicional al exigido afin con
las funciones del cargo.
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.
Experiencia
Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional relacionada.

Alternativa No. 3
Titulo profesional en disciplina Posgrado y Tarjeta Profesional
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académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Terminacién y aprobacién de estudios
profesionales adicionales al Titulo profesional
o, ) L. ) exigido afin con las funciones del cargo.
Ingenieria de Sistemas Telemética y Afines. g g
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.

Experiencia
Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional relacionada.
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EXPERTO G3 07

Secretaria General-Experto Lider en Gestion Administrativa (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO Experto

CcODIGO G3

GRADO 07

UBICACION DEL EMPLEO Secretaria General
SUPERIOR INMEDIATO Secretario General
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Implementar estrategias para la atencion de la Gestién Administrativa, los servicios generales, el

manejo de inventarios, el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles y la gestion
documental, segun los lineamientos institucionales, en los tiempos definidos y cumpliendo
estandares de calidad con el fin de preservar los bienes y servicios de la Entidad y contribuir al
cumplimiento de su misién.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar a la Oficina Asesora de Planeaciéon en la consolidacién de las necesidades

remitidas por las dependencias de la entidad para el Plan de Necesidades y Plan Anual de
Adquisiciones y efectuar los ajustes a que haya lugar, orientado al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

2. Garantizar la prestacion de los servicios generales y la adecuada conservacién,
mantenimiento y funcionamiento de las instalaciones, vehiculos y demas bienes muebles
e inmuebles dirigido al cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Tramitar las reclamaciones ante las companiias de seguros por los siniestros ocurridos en
la Entidad y actualizar el registro de bienes que se encuentren amparados por las pélizas
correspondientes, de acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

4. Solicitar contrataciones y llevar el control de ejecucién de los contratos suscritos por la
Entidad para su adecuada operacién y funcionamiento y, garantizar la prestacion de los
servicios que de ellos se deriven.
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5. Realizar la supervision de los contratos, de conformidad con la normatividad vigente en

la materia.

6. Administrar los sistemas informaticos que se dispongan para el manejo de la
correspondencia, almacén e inventario de la entidad, de acuerdo con los lineamientos y
directrices institucionales.

7. Coordinar el procedimiento para transferencia de documentos que deban efectuar las
diferentes dependencias del Nivel Central al Archivo, de acuerdo con los lineamientos y
directrices institucionales.

8. Mantener actualizadas las Tablas de Retencion Documental y aplicar programas de
seleccion para eliminacién y/o conservacién de los documentos de acuerdo a los
lineamientos institucionales.

9. Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de los documentos,
fisicos, medios de almacenamiento de imagenes generados por la Entidad y responder
por su organizacion, conservacién y custodia, orientado al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

10. Realizar control y seguimiento al recibo y salida de documentos de la Entidad, de acuerdo
con los lineamientos y directrices institucionales.

11. Garantizar el registro de los bienes muebles en los inventarios de la Entidad, dirigido al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

12. Realizar el levantamiento fisico de bienes en servicio de acuerdo con las disposiciones
sobre Administracion de los Recursos Fisicos de la Entidad.

13. Mantener actualizados los inventarios y orientar, capacitar y absolver las consultas que se
realicen relacionadas con el aplicativo que se disponga para el efecto, de acuerdo con los
lineamientos y directrices institucionales.

14. Participar en la formulacion del Plan Estratégico Institucional, responder por su ejecucion,
evaluacion y rendicion de cuentas de los resultados, para garantizar el desarrollo de los
procesos y procedimientos de la dependencia.

15. Mantener actualizada la informacién requerida por los procesos y los servicios
informaticos soporte de la gestion de la Entidad, de acuerdo con los lineamientos y
directrices institucionales.

16. Contribuir a la elaboracién del Plan Integral de Gestién Ambiental - PIGA y adelantar las
acciones para su implementacién de acuerdo con los lineamientos institucionales.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
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1. Participar en la formulacién, implementacién y evaluaciéon de los planes de accién,

estratégico, de capacitacion, asi como los demas planes de la Agencia, orientado al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Asesorary aconsejar a la alta direccion en la formulacién, coordinacion y ejecucién de las
politicas y planes generales de la entidad.

3. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucién y el control
de los programas propios del organismo.

4. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con la misién institucional y
los propdsitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.

5. Asistir y participar, en representaciéon de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o designado.

6. Preparary presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad
y periodicidad requeridas.

7. Contribuir en el proceso de diseno, implementacion, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del Inspector
General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

8. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Diseno, implementacion y seguimiento del Sistema de Control Interno.

Modelos de gestion y estandares de control, riesgos y calidad.
Salud y Seguridad industrial.
Normas de archivo.

Fundamentos en gestién de calidad.
Gestion documental.

Almacén e inventarios.

Manejo de bienes.

Interventoria de contratos.

Gestidn de riesgos.

Supervision de contratos.

Gestion ambiental.

VVVYVYVYVVYVYYVYVYYVY

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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e Aprendizaje continuo.

e Orientacion aresultados.

e Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

e Confiabilidad técnica.

e C(reatividad e innovacion.

e I|niciativa.

e Construccion de relaciones.
e Conocimiento del Entorno.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Administracion

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Experiencia

Cincuenta y siete (57) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Alternativa No. 1

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Ingenieria Industrial y Afines

No aplica.

Administracion

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Experiencia

Ochenta y un (81) meses de experiencia profesional relacionada.

Alternativa No. 2

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Ingenieria Industrial y Afines
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Titulo profesional adicional al exigido afin con
las funciones del cargo.

Administracion
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.

Experiencia
Cincuenta y siete (57) meses de experiencia profesional relacionada.

Alternativa No. 3

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:

Terminacién y aprobacién de estudios
profesionales adicionales al Titulo profesional
exigido afin con las funciones del cargo.

Ingenieria Industrial y Afines

Administracion i ) o
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

ley.
Experiencia
Sesenta y nueve (69) meses de experiencia profesional relacionada.
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Secretaria General- Experto Lider de Contratacion (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO Experto

CcODIGO G3

GRADO 07

UBICACION DEL EMPLEO Secretaria General
SUPERIOR INMEDIATO Secretario General
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los procesos de adquisiciéon de bienes y servicios de la Entidad de conformidad con
la Constitucion Politica, la ley, normas y vigentes, con el fin de contribuir a la eficiencia, calidad,
cumplimiento y proteccion de los intereses institucionales frente a sus productos y servicios.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar los procesos de seleccion, elaboraciéon y perfeccionamiento de los contratos

para la ejecucién de los planes y programas de la Entidad.

2. Orientar a las demas dependencias en la elaboracién de los estudios previos de
conformidad con los procesos y procedimientos adoptados por la entidad.

3. Llevar el registro de los contratos que celebre la Entidad.

4. Proyectar los actos administrativos que se deriven del incumplimiento de los contratistas
y mediante los cuales se imponen las sanciones a que haya lugar;

5. Proyectar para la firma los actos administrativos que se deriven de los contratos que se
celebren en la Entidad.

6. Asesorar a las dependencias de la Entidad en los procesos de seleccién, elaboracion y
perfeccionamiento de los contratos.

7. Proyectar el oficio de aprobacién para hacer efectivas las garantias constituidas para
amparar los contratos que celebre la Entidad.

8. Solicitar, suministrar y enviar oportunamente la informacién requerida por entidades
externas, entes de control y demas Entidades, relacionada con temas contractuales.

9. Proyectar las certificaciones sobre el cumplimiento en los contratos ejecutados para la
firma de la Secretaria General, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.
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10. Participar en la formulacion del Plan Estratégico Institucional, responder por su ejecucion,
evaluacién y rendicién de cuentas de los resultados.

11. Adelantar las actividades tendientes a la actualizacion del manual de contratacion de la
entidad y demds herramientas de competencia de la dependencia de conformidad con
las directrices institucionales.

12. Participar en el disefo e implementacion de los instrumentos y herramientas de trabajo
orientados a optimizar los procesos y procedimientos contractuales de la entidad, de
conformidad con la normatividad vigente.

13. Realizar la publicacién de los documentos del proceso de gestidn contractual, en los sitios
web o en los aplicativos correspondientes establecidos para dar publicidad a los asuntos
contractuales, de conformidad con la norma.

14. Aplicar cuando sea el caso, las herramientas e instrumentos definidos en la normatividad
vigente para dirimir las controversias que se presenten en el desarrollo de la actividad
contractual.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
1. Participar en la formulacion, implementaciéon y evaluacion de los planes de accién,
estratégico, de capacitacion, asi como los demas planes de la Agencia, orientado al
cumplimiento de los objetivos institucionales.
2. Asesorary aconsejar a la alta direccion en la formulacion, coordinacién y ejecucion de las
politicas y planes generales de la entidad.
3. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de

juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucién y el control
de los programas propios del organismo.

4. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con la mision institucional y
los propdsitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.

5. Asistir y participar, en representacién de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o designado.

6. Preparary presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad
y periodicidad requeridas.

7. Contribuir en el proceso de diseho, implementacion, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del Inspector
General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

8. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura del Estado.
Estructura y funciones de ITRC.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién estratégica y gestién documental.

Sistema Integrado de Gestion.

Diseno, implementacion y seguimiento del Sistema de Control Interno.
Modelos de gestidn y estandares de control, riesgos y calidad.
Normas sobre contratacion.

Plan de adquisiciones y de contratacién.

Fundamentos en gestién de calidad.

Manejo de bienes.

Interventoria de contratos.

Gestién de riesgos.

Presupuesto publico.

Procesos de tercerizacion.

Formulacion de proyectos.

Derecho Administrativo.

Derecho Comercial.

VVVYVYYVYVYVYVVVYVVYVVYVYVYYVYYVY

Cédigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.

. o ¢ Confiabilidad técnica.
e QOrientacién a resultados. o ) »
) .. ] ) e C(Creatividad e innovacion.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. o
. L e |Iniciativa.
e Compromiso con la organizacion. . .
i . e Construccion de relaciones.
e Trabajo en equipo. o
o ) e Conocimiento del Entorno.
e Adaptacion al cambio.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina

académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Derecho y Afines
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.
Experiencia
Cincuenta y siete (57) meses de experiencia profesional relacionada.
ALTERNATIVA

Alternativa No. 1

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:

Derecho y Afines No aplica.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Experiencia
Ochenta y un (81) meses de experiencia profesional relacionada.

Alternativa No. 2

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:

Titulo profesional adicional al exigido afin con
las funciones del cargo.
Derecho y Afines
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.

Experiencia
Cincuenta y siete (57) meses de experiencia profesional relacionada.

Alternativa No. 3

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:
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Terminacién y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al Titulo profesional
Derecho y Afines exigido afin con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.

Experiencia
Sesenta y nueve (69) meses de experiencia profesional relacionada.
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Secretaria General- Experto Lider Financiero (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO Experto

CcODIGO G3

GRADO 07

UBICACION DEL EMPLEO Secretaria General
SUPERIOR INMEDIATO Secretario General
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar la gestion de los recursos financieros de la entidad teniendo en cuenta las normas
legales vigentes, los lineamientos gubernamentales y las necesidades institucionales, para
apoyar el desarrollo de la gestién de la Entidad y el cumplimiento de los compromisos
econémicos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Garantizar el cumplimiento de las actividades del proceso presupuestal en la Entidad,
atendiendo las necesidades y solicitudes presentadas.
2. Programar, registrar y hacer seguimiento a la ejecucién de los recursos presupuestales de

funcionamiento e inversion de la Entidad.

3. Elaborar, consolidar y presentar oportunamente, en coordinacién con las dependencias
responsables, la cuenta fiscal a la Contraloria General de la Republica.

4. Elaborar el programa anual mensualizado de caja y tramitar ante la Direccién de Crédito
Publico y Tesoro Nacional lo pertinente.

5. Coordinar la consolidacién de los estados financieros de la Entidad ante la Contaduria
General de la Nacién, la Contraloria General de la Republica, la Direccién General de
Presupuesto Publico Nacional y, demas Entidades que lo requieran.

6. Asesorar y controlar la constitucion, ejecucion, reembolso y legalizacion de las cajas
menores de la Entidad.

7. Coordinar la presentaciéon de las declaraciones que correspondan al cumplimiento de
obligaciones tributarias del orden nacional, departamental o municipal.

8. Coordinar el pago de las obligaciones adquiridas por la Entidad y expedir las
certificaciones respectivas.

9. Asesorary orientar a las dependencias de la Entidad en asuntos presupuestales.
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10. Participar en la formulacién ejecucién y evaluaciéon del Plan Estratégico Institucional.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
1. Participar en la formulacion, implementacién y evaluacion de los planes de accién,

estratégico, de capacitacion, asi como los demas planes de la Agencia, orientado al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Asesorary aconsejar a la alta direccion en la formulacién, coordinacion y ejecucién de las
politicas y planes generales de la entidad.

3. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucién y el control
de los programas propios del organismo.

4. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con la misién institucional y
los propdsitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.

5. Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o designado.

6. Preparary presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad
y periodicidad requeridas.

7. Contribuir en el proceso de disefio, implementaciéon, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del Inspector
General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

8. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de ITRC.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién estratégica y gestién documental.

Sistema Integrado de Gestion.

Disefo, implementacion y seguimiento del Sistema de Control Interno.
Modelos de gestion y estandares de control, riesgos y calidad.
Fundamentos en gestién de calidad.

Presupuesto publico.

Conocimientos en finanzas publicas.

VVVYVYYVYVYVYVYYVYY
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Normas sobre contratacién publica.
Plan Anual de Adquisiciones.
Manejo de bienes.

Marco del gasto a mediano plazo.

YV VYV VY VYV

Programa Anual Mensualizado de Caja

Ejecucién presupuestal de proyectos de inversién.

Conocimientos generales Sistema Integrado de Informaciéon Financiera SIIF.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

e Confiabilidad técnica.

e Creatividad e innovacion.

e |Iniciativa.

e Construccion de relaciones.
e Conocimiento del Entorno.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Contaduria Publica

Economia

Administracion

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Experiencia

Cincuenta y siete (57) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Alternativa No. 1

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Contaduria Publica
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] Tarjeta profesional en los casos exigidos por
Economia
la ley.
Administracion
Experiencia

Ochenta y un (81) meses de experiencia profesional relacionada

Alternativa No. 2

Titulo profesional en disciplina

académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:
Contaduria Publica Titulo profesional adicional al exigido afin con
- las funciones del cargo.

Economia

Administraciéon Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

ley.
Experiencia

Cincuenta y siete (57) meses de experiencia profesional relacionada.

Alternativa No. 3

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:

Contaduria Publica Terminacién y aprobacién de estudios
profesionales adicionales al Titulo profesional
Economia afin con las funciones del cargo.

Administracion Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

ley.
Experiencia

Sesenta y nueve (69) meses de experiencia profesional relacionada.
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Secretaria General- Experto Lider Talento Humano (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO Experto

CcODIGO G3

GRADO 07

UBICACION DEL EMPLEO Secretaria General
SUPERIOR INMEDIATO Secretario General
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar las actividades relacionadas con la administracién del talento humano de la Entidad,

dentro del marco constitucional y legal de la funcién publica, con el fin de contribuir al desarrollo
integral de los empleados publicos de la Agencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar a las dependencias y empleados publicos de la Agencia, sobre requisitos de

afiliacion, servicios y demas aspectos relacionados con los Sistemas de Seguridad Social
en Salud, General de Pensiones, General de Riesgos Profesionales; Fondo Nacional del
Ahorro y Cajas de Compensacién Familiar.

2. Coordinar el proceso de afiliacion y traslados a las EPS, Administradoras de Fondos de
Pensiones, ARP, Fondo Nacional del Ahorro y Caja de Compensacion Familiar de los
empleados publicos que ingresen a la Entidad.

3. Asesorar a la Secretaria General en la informacién enviada por los Fondos de Pensiones y
diligenciar los formatos para bonos pensionales tipo Ay B para el respectivo tramite de
la pensién de los empleados publicos.

4. Promover el servicio acorde y oportuno para los empleados publicos de la Entidad por
parte de las EPS, Fondos de Pensiones, ARP, Caja de Compensacion Familiar y Fondo
Nacional del Ahorro.

5. Atender los requerimientos de los funcionarios y de las Entidades que conforman el
Sistema General de Seguridad Social Integral.

6. Coordinar el seguimiento alos siniestros ocasionados por riesgos profesionales, velar por
su oportuna prestacion asistencial y econémica y asesorar legalmente a los funcionarios
en esta materia.
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7. Revisar y aprobar los estudios y efectuar las recomendaciones tendientes al
mejoramiento de la salud ocupacional y prevencién de riesgos de los empleados publicos
de la Entidad.

8. Conformar, actualizar y administrar las historias laborales de los empleados publicos de
la Entidad.

9. Suministrar la informacion de las historias laborales, cuando sean solicitados por las
autoridades competentes o las dependencias que asi lo soliciten al interior de la Entidad.

10. Controlar y registrar la informacién de retencion en la fuente sobre salarios.

11. Proponer la creacidon de codigos de descuentos a personas o Entidades que ejercen
actividades financieras, para expedicion de libranzas a empleados publicos de la Entidad.

12. Adelantar y dirigir los programas de induccién y reinduccion y los planes de capacitacién
de acuerdo con las normas vigentes.

13. Asesorar y aconsejar a la alta direccién en la formulacién, coordinacién y ejecucién de las
politicas y planes generales de la entidad.

14. Realizar soporte y coordinar las capacitaciones a investigadores y auditores en temas
misionales de la Agencia.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES

1. Participar en la formulacién, implementacién y evaluacién de los planes de accién,
estratégico, de capacitacion, asi como los demas planes de la Agencia, orientado al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucién y el control

de los programas propios del organismo.

3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con la misién institucional y
los propdsitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.

4. Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o designado.

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

6. Contribuir en el proceso de disefo, implementacién, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del Inspector
General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

7. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura del Estado.
Estructura y funciones de ITRC.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién estratégica y gestion documental.

Sistema Integrado de Gestion.

Diseno, implementacion y seguimiento del Sistema de Control Interno.
Modelos de gestidn y estandares de control, riesgos y calidad.
Normas sobre funcién publica.

Normas sobre carrera administrativa.

Fundamentos en gestién de calidad.

Normas sobre salud ocupacional.

Sistema general de seguridad social.

Plan nacional de capacitacion y formacién.

Régimen de personal.

VVVVYVYVVYVYVVYVYVYVYYVYY

Bienestar y Capacitaciéon
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo.

. . e Confiabilidad técnica.
e QOrientacién a resultados. . . »
. . ] ) e Creatividad e innovacion.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. A

. L e |Iniciativa.
e Compromiso con la organizacion. » .
) ] e Construccion de relaciones.
e Trabajo en equipo. o
e Conocimiento del Entorno.

e Adaptacion al cambio.
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

Administracion

Ingenieria Industrial y Afines funciones del cargo.
Derecho y Afines
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
Psicologia la ley.
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Experiencia

Cincuenta y siete (57) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Alternativa No. 1

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Administracion

No aplica.

Ingenieria Industrial y Afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

Derecho y Afines

la ley.

Psicologia

Experiencia

Ochenta y un (81) meses de experiencia profesional relacionada.

Alternativa No. 2

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Administracion

Titulo profesional adicional al exigido afin con
las funciones del cargo.

Ingenieria Industrial y Afines

Derecho y Afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Psicologia

ley.

Experiencia

Cincuenta y siete (57) meses de experiencia profesional relacionada.

Alternativa No. 3

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Administracion

Terminacién y aprobacién de estudios
profesionales adicionales al Titulo profesional

Ingenieria Industrial y Afines

exigido afin con las funciones del cargo.
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Derecho y Afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Psicologia ley.

Experiencia
Sesenta y nueve (69) meses de experiencia profesional relacionada.
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GESTORT1-15

Subdireccion de Auditoria y Gestion del Riesgo- Inspector de Riesgos de Gestion y

Desarrollo Administrativo (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CODIGO T1

GRADO 15

UBICACION DEL EMPLEO Subdireccién de Auditoria y Gestion del Riesgo

SUPERIOR INMEDIATO Sfdeirector Técnico de Agencia de Auditoria y Gestion del
Riesgo

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE AUDITORIA Y GESTION DEL RIESGO
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y guiar el analisis de procesos o asuntos priorizados y/o a priorizar en el ciclo de
inspeccion, para identificar riesgos en temas de gestion y desarrollo administrativo, con énfasis
en riesgos de fraude y corrupcién, garantizando su evaluacion, valoracién y aseguramiento en
las entidades objeto de inspeccion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Analizar estratégicamente la informacién de las entidades objeto de control asignadas
con el fin de efectuar, documentar y actualizar el analisis de sensibilidad al fraude y la
corrupcion de las inspecciones asignadas, de acuerdo con los lineamientos, procesos y
procedimientos de la Subdireccién.

2. Informar las novedades que afectan el objetivo, alcance y planeacién de las inspecciones
priorizadas y/o a priorizar en desarrollo del ciclo de inspeccién de la Subdirecciéon de
Auditoria y gestién del Riesgo.

3. Asegurar la correcta documentacion y referenciacion de los planes, matrices, mapas,
papeles de trabajo, informes y demds documentos en los formatos definidos y participar
en su elaboracion, conforme a los lineamientos y procedimientos de la Subdireccién, con
la calidad y oportunidad requerida.

4. Aportar y asegurar la consistencia de los andlisis y argumentos presentados en los

informes que permitan identificar las situaciones y alertas de materializacion de riesgos
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en temas de gestion y desarrollo administrativo con énfasis en fraude y corrupcion,

evidenciados en las inspecciones, de conformidad con los lineamientos y procedimientos
de la Subdireccion.

5. Investigar, analizar y estudiar informacion y précticas referentes disponibles en el
entorno, relacionadas con asuntos de gestién, desarrollo administrativo y el
aseguramiento de riesgos en la gestion publica.

6. Efectuarlaidentificacion de los riesgos referentes al desarrollo administrativo, con énfasis
en fraude y corrupcidn que serdn objeto de inspeccidn, relacionando el contexto
estratégico, la normatividad vigente y las acciones adelantadas por las entidades objeto
de inspeccion.

7. Proponer, disefiar y ejecutar pruebas que permitan evaluar los controles en temas de
gestion y desarrollo administrativo con énfasis en fraude y corrupcién, que se asocien a
los riesgos identificados en la inspeccion.

8. Construiry ejecutar las pruebas y acciones requeridas para el monitoreo y la verificacion
de los riesgos identificados en las inspecciones de acuerdo a los lineamientos del jefe
inmediato y a los procedimientos de la Subdireccion.

9. Obtener y argumentar las evidencias de las pruebas realizadas, ademas de custodiar las
mismas de acuerdo con los lineamientos y procedimientos de la Subdireccion.

10. Formular y evaluar la pertinencia de las recomendaciones necesarias para corregir,
mitigar y asegurar los riesgos en temas de gestién y desarrollo administrativo con énfasis
en fraude y corrupcion identificados en las entidades inspeccionadas.

11. Desarrollar y presentar diagnéstico en estudio normativo del asunto, proceso o
procedimiento a inspeccionar, conforme los lineamientos del jefe inmediato y los
procedimientos de la Subdireccién.

12. Emitir, estructurar y evaluar los documentos, productos, e informes generados en las
inspecciones desarrolladas que le sean asignados por el jefe inmediato, de acuerdo con
los lineamientos, procesos y procedimientos establecidos.

13. Hacer seguimiento a los riesgos en temas de gestién y desarrollo administrativo con
énfasis en fraude y corrupcion identificados en las Entidades inspeccionadas, con el fin
de proponer insumos para el analisis de riesgos en la Subdireccién.

14. Disefar pruebas e indicadores orientados a la generacién de rutinas de control de los
riesgos identificados en las inspecciones efectuadas por la Subdirecciéon de auditoria y
gestién del riesgo.

15. Participar en el establecimiento de criterios para la medicién del impacto econémico de
las inspecciones.
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16. Realizar capacitaciones y entrenamientos en puesto de trabajo, y demas actividades de
transferencia de conocimiento, sobre los temas administrados por el/los grupos/s
interno/s de trabajo asignados y demas responsabilidades asignadas al cargo.

17. Identificar, documentar y comunicar a través del jefe inmediato, las lecciones aprendidas
y recomendaciones observadas en el grupo interno de trabajo que sirvan como insumo
para optimizar los procesos, procedimientos y actividades desarrolladas por la
Subdireccién de Auditoria y Gestion del Riesgo.

18. Efectuar la recopilacion y analisis de la informacién de las entidades objeto de control,
necesaria para realizar diagnésticos, informes y/o reportes respecto a las entidades
objeto de inspeccion que sirvan como insumo para la identificacion y priorizacién de
necesidades de inspeccion.

19. Participar en el analisis de asuntos priorizados y/o a priorizar en desarrollo del ciclo de
inspeccion de la Subdireccion de Auditoria y Gestion del Riesgo que le sean asignados
por el jefe inmediato.

20. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el superior inmediato.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con las politicas y lineamientos institucionales de confidencialidad, seguridad de
la informacién y gestion documental.

2. Desarrollar las actividades planeadas y aprobadas por la Subdireccién, y generar los
productos asignados, con la calidad y oportunidad que se requieran, conforme a los
lineamientos, procesos y procedimientos de la dependencia.

3. Proponer necesidades de inspeccion, para el analisis de riesgos de fraude y corrupcién y
posible priorizacion dentro del Programa Anual de Inspecciones.

4. Participar en el disefio, pruebas e implementacién de herramientas e instrumentos
informaticos de la Subdireccién, de acuerdo con los lineamientos, procesos y
procedimientos de la Agencia.

5. Entregar los insumos necesarios para la medicién de los indicadores y para la evaluacién
de conformidad de los productos definidos en los procesos y procedimientos de la
Subdireccién, dentro de los tiempos y términos requeridos.

6. Liderar la investigacion, andlisis y estudio de informacién y practicas referentes
disponibles en el entorno, relacionada con las tematicas asignadas para andlisis de
riesgos, con énfasis en fraude y corrupcion, inspeccién, formulaciéon de recomendaciones
y actividades de aseguramiento.
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7. Liderar la Identificacion y analisis de la informaciéon que se requiere para ejecutar la
inspeccion y verificar que esta informacion sea recibida, en términos de completitud,
oportunidad y pertinencia, de conformidad con los lineamientos, procesos y
procedimientos de la Subdireccién.

8. Verificar y garantizar el cumplimiento de las actividades y aplicacion de lineamientos
definidos en los procesos y procedimientos de la Subdireccién.

9. Supervisar, verificar y/o efectuar la gestion del archivo fisico y digital asignado con el fin

de garantizar la calidad de los expedientes, asi como la actualizacion del inventario de
informacion, conforme a los lineamientos y procedimientos institucionales.

10. Realizar las inspecciones ordinarias y/o extraordinarias en las entidades objeto de control
y asignadas por la Subdireccién, implementando los lineamientos y actividades descritas
en los procedimientos y documentos de la dependencia.

11. Elaborar las respuestas a los derechos de peticion y/o solicitudes de competencia del area
de trabajo, de conformidad con la normatividad vigente en la materia y procedimientos
establecidos para tal efecto.

12. Elaborar, revisar y/o actualizar informes y documentos que se soliciten desde la
Subdireccién, dentro del ambito de su competencia y de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

13. Liderar, orientar y/o participar, en las reuniones, capacitaciones, entrevistas y mesas de
trabajo, que le sean asignadas dentro del &mbito de su competencia, conforme a los
lineamientos y procedimientos de la Subdireccién.

14. Contribuir efectivamente en el proceso de disefo, implementacién, mantenimiento y
mejora del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia
del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

15. Desarrollar las actividades de monitoreo y verificacion que le sean asignadas por el jefe
inmediato, a los planes de prevencién de fraude y corrupcién y demas acciones
formuladas por las entidades objeto de control, en relacién a las inspecciones ejecutadas.

16. Cumplir con las actividades administrativas y de seguridad que se requieran para los
desplazamientos fuera de las instalaciones fisicas de la Agencia.

17. Participar en la formulacién, implementacion y evaluacién de planes y proyectos de la
Agencia, orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales.

18. Proponer y participar en la formulacion de estrategias para la deteccién del fraude y las
deficiencias en los procesos, infraestructura y operaciones, en las entidades objeto de
inspeccion.
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19. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el superior inmediato.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Estructura del Estado

Estructura y funciones de la Agencia ITRC

Técnicas de redaccion

Manejo de herramientas ofimaticas

Plan Nacional de Desarrollo

Sistema Integrado de Gestién

Etica publica

Politica publica anticorrupcion

Politica publica de Desarrollo Administrativo

Politica publica de Gobierno en Linea

Politica publica de Gestién Documental

Politica fiscal del Estado Colombiano

Modelo integrado de Planeacion y Gestion

Modelos de Gestion Tributaria

Modelo Estandar de Control Interno

Normas técnicas internacionalmente aceptadas de Auditoria
Normas técnicas internacionalmente aceptadas de Gestion de Riesgos
Principios constitucionales de la tributaciéon y del monopolio de juegos de suerte y azar
Principios constitucionales de la Hacienda Publica

Planeacién Estratégica

Rendicion de cuentas

Gestién de calidad

Gobierno Corporativo y Eficiencia Administrativa

Conocimientos basicos en el Sistema Nacional de Seguridad Social
Conocimientos medios en el andlisis de informacion gerencial
Conocimientos medios de la gerencia de proyectos
Conocimientos altos de sistemas integrados de gestién
Conocimientos altos de gestion del talento humano y gestion del cambio
Conocimientos altos de gestion del conocimiento.

Conocimientos altos de servicio al ciudadano.

VVVVYVVVVYVYVYVYVVVYVYVVVYVVVYVVYVVVVYVYYVYYVYYVYYVYY
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VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

e Aporte Técnico Profesional.

e Comunicacion Efectiva.

e Gestion de Procedimientos.

e Instrumentacién de decisiones.

* Adicionalmente, para el nivel profesional
con personal a cargo:

e Direcciény Desarrollo de Personal.
e Toma de decisiones.

e Confiabilidad Técnica.

e Disciplina.

e Responsabilidad.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Economia

Administracion

Ingenieria Industrial y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Experiencia

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Economia

Administracion

Ingenieria Industrial y afines

No aplica.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Experiencia

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional relacionada.
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Subdireccion de Auditoria y Gestion del Riesgo - Inspector Especialista Juridico (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CODIGO T1

GRADO 15

UBICACION DEL EMPLEO Subdireccién de Auditoria y Gestion del Riesgo
Subdirector Técnico de Agencia de Auditoria y Gestion del

SUPERIOR INMEDIATO .
Riesgo

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE AUDITORIA Y GESTION DEL RIESGO
11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefnar, organizar y realizar las actividades requeridas de analisis juridico, relacionadas con

asuntos contractuales, y administrativos, asi como con la identificacién, valoracion y
aseguramiento de riesgos juridicos con énfasis en riesgos de fraude y corrupciéon en las entidades
objeto de inspeccion.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Disefar y realizar las actividades requeridas para el analisis en materia juridica, que sirva

como insumo para la identificaciéon y priorizacién de necesidades de inspeccién, de
acuerdo a los lineamientos del jefe inmediato.

2. Liderar la investigacion y entrega para el Laboratorio de Conocimiento Misional de las
normas que afectan los posibles asuntos a inspeccionar y las inspecciones incluidas en el
PAL.

3. Dirigiry proponer al jefe inmediato los riesgos juridicos o pruebas relacionados con este
eje tematico que deben considerarse durante la ejecucién del ciclo de inspeccién.

4. Estudiary resolver las inquietudes que se presenten al interior del equipo, con respecto a
los temas relacionados con el eje tematico juridico.

5. Liderar el apoyo juridico de todas las actividades contractuales de la Subdireccién de
conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

6. Disenar, revisar y elaborar los documentos de caracter juridico, derechos de peticién o
atencién de consultas que se presenten, teniendo en cuenta los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente en la materia.
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7. Liderar el estudio, revision y ajuste de los documentos, productos, e informes generados

en las inspecciones desarrolladas que le sean asignados por el jefe inmediato de acuerdo
con los lineamientos, procesos y procedimientos de la Subdireccién.

8. Hacer seguimiento a los riesgos juridicos de la Entidades inspeccionadas, con el fin de
proponer insumos para el analisis de riesgos, con énfasis en riesgos de fraude vy
corrupcion efectuado por la Subdireccion.

9. Dirigirla consolidacion y administracion del normogramaintegral de cada entidad objeto
de inspeccion, de acuerdo con los lineamientos, procesos y procedimientos de la
Subdireccién.

10. Proponer e implementar mejoras al Modelo - Sistema de Prevencion al Fraude y
Corrupcion, de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad
vigente en la materia.

11. Realizar capacitaciones y entrenamientos en puesto de trabajo, y demas actividades de
transferencia de conocimiento, sobre los temas administrados por el/los grupos/s
interno/s de trabajo asignados y demas responsabilidades asignadas al cargo.

12. Identificar, documentar y comunicar a través del jefe inmediato, las lecciones aprendidas
y recomendaciones observadas en el grupo interno de trabajo que sirvan como insumo
para optimizar los procesos, procedimientos y actividades desarrolladas por la
Subdireccién de Auditoria y Gestion del Riesgo.

13. Realizar las inspecciones ordinarias y/o extraordinarias en las entidades objeto de control
y asignadas por la Subdireccién, implementando los lineamientos y actividades descritas
en los procedimientos y documentos de la dependencia.

14. Desarrollar las actividades de monitoreo y verificacion que le sean asignadas por el jefe
inmediato, a los planes de prevencién de fraude y corrupciéon y demas acciones
formuladas por las entidades objeto de control, en relacién a las inspecciones ejecutadas.

15. Liderar y ejecutar los planes y proyectos asignados, y relacionados con la naturaleza del
empleo.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
1. Cumplir con las politicas y lineamientos institucionales de confidencialidad, seguridad de

la informacién y gestion documental.

2. Desarrollar las actividades planeadas y aprobadas por la Subdireccién, y generar los
productos asignados, con la calidad y oportunidad que se requieran, conforme a los
lineamientos, procesos y procedimientos de la dependencia.

3. Proponer necesidades de inspeccion, para el analisis de riesgos de fraude y corrupciény
posible priorizacién dentro del Programa Anual de Inspecciones.
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4. Participar en el disefio, pruebas e implementacién de herramientas e instrumentos
informaticos de la Subdireccion, de acuerdo con los lineamientos, procesos y
procedimientos de la Agencia.

5. Entregar los insumos necesarios para la medicién de los indicadores y para la evaluacién
de conformidad de los productos definidos en los procesos y procedimientos de la
Subdireccién, dentro de los tiempos y términos requeridos.

6. Liderar la investigacion, andlisis y estudio de informaciéon y practicas referentes

disponibles en el entorno, relacionada con las tematicas asignadas para andlisis de
riesgos, con énfasis en fraude y corrupcidn, inspeccién, formulaciéon de recomendaciones
y actividades de aseguramiento.

7. Liderar la Identificacion y analisis de la informacion que se requiere para ejecutar la
inspeccion y verificar que esta informacion sea recibida, en términos de completitud,
oportunidad y pertinencia, de conformidad con los lineamientos, procesos y
procedimientos de la Subdireccién.

8. Verificar y garantizar el cumplimiento de las actividades y aplicaciéon de lineamientos
definidos en los procesos y procedimientos de la Subdireccién.

9. Supervisar, verificar y/o efectuar la gestion del archivo fisico y digital asignado con el fin
de garantizar la calidad de los expedientes, asi como la actualizacion del inventario de
informacion, conforme a los lineamientos y procedimientos institucionales.

10. Elaborar las respuestas a los derechos de peticion y/o solicitudes de competencia del area
de trabajo, de conformidad con la normatividad vigente en la materia y procedimientos
establecidos para tal efecto.

11. Elaborar, revisar y/o actualizar informes y documentos que se soliciten desde la
Subdireccién, dentro del ambito de su competencia y de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

12. Liderar, orientar y/o participar, en las reuniones, capacitaciones, entrevistas y mesas de
trabajo, que le sean asignadas dentro del dmbito de su competencia, conforme a los
lineamientos y procedimientos de la Subdireccién.

13. Contribuir efectivamente en el proceso de disefo, implementacién, mantenimiento y
mejora del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia
del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

14. Cumplir con las actividades administrativas y de seguridad que se requieran para los
desplazamientos fuera de las instalaciones fisicas de la Agencia.

15. Participar en la formulacién, implementacion y evaluacién de planes y proyectos de la
Agencia, orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales.
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16. Proponer y participar en la formulacién de estrategias para la deteccién del fraude y las

deficiencias en los procesos, infraestructura y operaciones, en las entidades objeto de
inspeccion.
17. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el superior inmediato.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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

Planeacién estratégica y gestién documental

Sistema Integrado de Gestidn

Etica publica

Politica publica anticorrupcion

Politica fiscal del Estado Colombiano

Modelos de gestion tributaria

Normas técnicas internacionalmente aceptadas de Auditoria
Normas técnicas internacionalmente aceptadas de Gestion de Riesgos
Principios constitucionales de la tributacion y del monopolio de juegos de suerte y azar
Principios constitucionales de la Hacienda Publica
Administracion Tributaria

Administracion Pensional y Parafiscal

Administraciéon de Juegos de Suerte y Azar

Conocimientos basicos en el Sistema de seguridad social integral
Conocimientos medios en el andlisis de informacion gerencial
Conocimientos medios de la gerencia de proyectos
Conocimientos altos de Derecho contractual

Conocimientos altos de Derecho tributario

Conocimientos altos de Derecho aduanero

VVVVYVVYVVYVYVYVVVYVYVVYVVVYVVYVVYYVYVYVYYYVY

Conocimientos altos de Derecho administrativo
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo. e Aporte Técnico Profesional.
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e Orientacion aresultados. e Comunicacion Efectiva.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Gestion de Procedimientos.
e Compromiso con la organizacion. ¢ Instrumentacion de decisiones.

e Trabajo en equipo.

* Adaptacién al cambio. * Adicionalmente, para el nivel profesional

con personal a cargo:

e Direcciény Desarrollo de Personal.
e Toma de decisiones.

e Confiabilidad Técnica.

e Disciplina.

e Responsabilidad.
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina

académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
] funciones del cargo.

Derecho y afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Experiencia
Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada.
ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina

académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:

No aplica.

Derecho y afines . ) o
Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la ley.

Experiencia
Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional relacionada.
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Oficina Asesora Juridica - Gestor Juridico (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CcODIGO T1

GRADO 15

UBICACION DEL EMPLEO Oficina Asesora Juridica
SUPERIOR INMEDIATO Jefe de Oficina Asesora Juridica
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA
11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar procesos, planes, programas y proyectos para

el cumplimiento de las funciones de la Oficina Asesora Juridica, segun la normatividad vigente y
las orientaciones institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Proyectar, revisar y tramitar para firma del jefe de la Oficina, los diferentes actos

administrativos que produzca la administracion en cumplimiento de sus funciones, de
conformidad con las normas vigentes y dentro de los términos de la Ley.

2. Efectuar el seguimiento y control a los procesos judiciales en que sea parte la Entidad (ya
sea en calidad de demandante o demandada) a través de los registros implementados
para tal fin.

3. Generar propuestas e implementar estrategias en materia de prevenciéon del dano
antijuridico en las distintas actuaciones desarrolladas por la Entidad, de conformidad con
la normatividad vigente.

4. Compilar, seleccionar, estudiar y divulgar la documentacion en materia de fallos y
conceptos expedidos por la Agencia ITRC, junto con las areas responsables de expedir la
informacion, con el fin de conservar la informacién y permitir su consulta de manera
oportunay cierta.

5. Proyectar para firma del jefe de la Oficina las respuestas a las consultas juridicas, derechos
de peticién, conceptos juridicos y demas requerimientos que le sean asignados, de

conformidad con las normas vigentes y dentro de los términos de la Ley.
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6. Atender las solicitudes o tramites que se deban surtir ante los 6rganos de control y demas

entidades que requieran a la Agencia, de conformidad con los lineamientos y directrices
institucionales.

7. Adelantar la oportuna intervencién en las acciones constitucionales y legales que se
promuevan por asuntos técnicos y administrativos de competencia de la Entidad.

8. Revisar los proyectos de Ley y Decretos que sean competencia de la Entidad de
conformidad con las directrices institucionales.

9. Representar a la Entidad, segun las delegaciones que le sean conferidas, ante las
autoridades judiciales y administrativas competentes en los procesos que se surtan en
asuntos de competencia de la Entidad y en los temas de contratacién a que haya lugar.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
1. Participar en laformulacion, implementacion y evaluacion del plan de accién, estratégico,

de capacitacién, asi como los demas planes de la Agencia, orientado al cumplimiento de
los objetivos institucionales.

2. Contribuir en el desarrollo de las politicas, planes, programas y proyectos relacionados
con la vigilancia del proceso de recaudo y la administraciéon de los bienes, tributos, rentas
y contribuciones parafiscales de la Entidades objeto de vigilancia de la ITRC dentro del
ambito de su competencia, dirigido al cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Proponer, disefiar y hacer seguimiento a las herramientas e instrumentos institucionales
que permitan garantizar la atencion efectiva y oportuna de las necesidades y solicitudes
presentadas en el drea de trabajo.

4. Elaborar los proyectos de respuesta derechos de peticion de competencia del area de
trabajo, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

5. Elaborar los informes y demas documentos que se generen en el drea de trabajo, de
acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

6. Asistir y participar en representacién del Agencia, en reuniones, consejos, asambleas,
juntas o comités, cuando sea convocado o designado.

7. Contribuir en el proceso de disefo, implementaciéon, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestién de la Unidad Administrativa Especial Agencia del Inspector
General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

8. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

> Estructura del Estado.
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Estructura administrativa y funciones de ITRC.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Derecho administrativo.

Derecho disciplinario.

Derecho constitucional.

Derecho penal.

Gestion contractual.

Modelo Estandar de Control Interno.

VVVYVVYVVVYYVYYYVY

Fundamentos en Gestién de Calidad.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aporte Técnico Profesional.

e Comunicacion Efectiva.
e Gestion de Procedimientos.

o Aprendizaje continuo. e Instrumentacion de decisiones.

e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. * Adicionalmente, para el nivel profesional
e Compromiso con la organizacion. con personal a cargo:

* Trabajo en equipo. e Direcciény Desarrollo de Personal.
e Adaptacion al cambio. e Toma de decisiones.
e Confiabilidad Técnica.

e Disciplina.

e Responsabilidad.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional

Conocimiento en:

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
Derecho y Afines funciones del cargo.
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Tarjeta profesional

Experiencia
Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada.
ALTERNATIVA
Titulo profesional en disciplina

académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:

No aplica.
Derecho y Afines

Tarjeta profesional.

Experiencia

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional relacionada.
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GESTORT1-14

Subdireccion de Investigaciones Disciplinarias - Policia Judicial (5)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CODIGO T1

GRADO 14

UBICACION DEL EMPLEO Subdireccién de Investigaciones Disciplinarias

Subdirector Técnico de Agencia Investigaciones
Disciplinarias
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa
Il AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Atender en la Subdireccion el desarrollo de los procesos disciplinarios que se adelanten, la

SUPERIOR INMEDIATO

practica de pruebas y la rendicién de informes de policia judicial dentro del ambito de su
competencia, de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente en
la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Adelantar la practica de pruebas dentro de las investigaciones disciplinarias seguidas

contra los servidores publicos de las entidades objeto de control, asi como proyectar y
revisar las actuaciones que se requieran en el desarrollo de las mismas en el ambito de su
competencia, de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad
vigente en la materia.

2. Realizar las funciones de policia judicial requeridas en el marco del proceso disciplinario
que se adelante bajo su competencia, de conformidad con la normatividad vigente en la
materia.

3. Efectuar dentro de las investigaciones disciplinarias, la recoleccion de las evidencias y/o
los elementos materiales probatorios, aplicando la cadena de custodia, de conformidad
con la normatividad vigente en la materia.

4. Recepcionar las quejas, reclamos o denuncias que se presenten en contra los servidores
publicos de las entidades publicas objeto de control en materia disciplinaria,
suministrando un servicio oportuno y efectivo.
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5. Realizar las labores y actividades que sean requeridas para garantizar la preservaciéon de
las evidencias fisicas, material probatorio y demas elementos que se generen en el
desarrollo de los procesos disciplinarios adelantados por parte de la Subdireccién, de
conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

6. Elaborar, ejecutar y evaluar con el funcionario instructor el Programa Metodolégico de la
investigacién, asi como los demas documentos requeridos en el desarrollo de las

investigaciones disciplinarias, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la
normatividad vigente en la materia.

7. Proyectar y presentar los informes, conceptos y demds documentos que se soliciten o
requieran en el desarrollo de los procesos disciplinarios, de conformidad con los
procedimientos y protocolos definidos por la Agencia.

8. Preparar con el funcionario instructor de la investigacion los elementos materiales
probatorios y evidencia fisica, para ser presentadas en las respectivas audiencias o
cuando el proceso disciplinario lo requiera.

9. Efectuar la actualizacion de las herramientas tecnoldgicas e instrumentos institucionales
con el desarrollo de las actuaciones y los documentos que se generen dentro de los
procesos de investigacion disciplinaria, atendiendo oportunamente los términos legales
y los lineamientos institucionales.

10. Realizar las labores y actividades requeridas para garantizar la integridad de los
expedientes y la reserva sobre los mismos, de conformidad con las normas vigentes.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES

1. Participar en la formulacion, implementacién y evaluacién de los planes de accién,
estratégico, de capacitacién, asi como los demas planes de la Agencia, orientados al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Contribuir en el desarrollo de las politicas, planes, programas y proyectos relacionados
con la vigilancia del proceso de recaudo y la administracién de los bienes, tributos, rentas
y contribuciones parafiscales de la Entidades objeto de vigilancia de la ITRC, dirigido al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Elaborar los proyectos de respuesta de los derechos de peticion de competencia del area
de trabajo, cuando la Subdireccion lo solicite de conformidad con la normatividad
vigente en la materia.

4. Actualizar las herramientas e instrumentos institucionales para garantizar el desarrollo de
los procesos y procedimientos de la dependencia.
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5. Realizar las funciones de Policia judicial en el marco de las investigaciones disciplinarias

de competencia del area de trabajo, cuando la Subdireccion lo solicite de conformidad
con la normatividad vigente en la materia.

6. Elaborar los informes y demds documentos que se generen en el area de trabajo, de
acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

7. Asistir y participar en representacion del Agencia, en reuniones, consejos, asambleas,
juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o designado.

8. Contribuir en el proceso de diseno, implementacién, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del Inspector
General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

9. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de ITRC.
Constitucion Politica de Colombia.
Planeacién estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.
Estructura Proceso Disciplinario.
Régimen probatorio en materia disciplinaria.
Régimen probatorio en materia penal.
Principios de derecho penal general y adecuacion tipica.
Investigacién criminal y programa metodolégico.
Funciones de Policia Judicial en materia disciplinaria.
Actividades de Policia Judicial.
Delitos contra la Administracion Publica.
Principios del derecho disciplinario.
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo. e Aporte Técnico Profesional.

VVVVVYVVYYVYVYVYYVYYVY

e Orientacién a resultados. e Comunicacién Efectiva.

e Orientacion al usuario y al ciudadano. * Gestion de Procedimientos.
° Compromiso conla organizacién. e Instrumentacidon de decisiones.

e Trabajo en equipo.
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e Adaptacion al cambio. * Adicionalmente, para el nivel profesional
con personal a cargo:

e Direcciény Desarrollo de Personal.
e Toma de decisiones.
e Confiabilidad Técnica.
e Disciplina.
e Responsabilidad.
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina

académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

Derecho y afines i
funciones del cargo.

Certificacion Curso de Policia Judicial . ) .
Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la ley.

Experiencia
Treinta y un (31) meses de experiencia profesional relacionada.
ALTERNATIVA
Titulo profesional en disciplina

académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:

No aplica.
Derecho y afines P
Tarjeta profesional en los casos exigidos por

Certificacion Curso de Policia Judicial
la ley.

Experiencia
Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia profesional relacionada.
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Subdireccion de Investigaciones Disciplinarias - Investigacion Disciplinaria (14)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CODIGO T1

GRADO 14

UBICACION DEL EMPLEO Subdireccién de Investigaciones Disciplinarias
SUPERIOR INMEDIATO Subdirector Técnico de Agencia
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte juridico y probatorio a las investigaciones disciplinarias que se adelanten dentro
del dmbito de su competencia, de conformidad con los lineamientos institucionales y la
normatividad vigente en la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Adelantar y sustanciar las investigaciones disciplinarias bajo su competencia, asi como

proyectar y revisar las actuaciones que se requieran en el desarrollo de las mismas, de
conformidad con los lineamentos institucionales y la normatividad vigente en la materia

2. Practicar las pruebas sobre los hechos materia de investigacion disciplinaria, de acuerdo
con la normatividad vigente en la materia.

3. Ejercer las funciones de policia judicial que sean requeridas en el marco del proceso
disciplinario, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

4. Apoyar el proceso de recepcidn, tramite y evaluacion de las quejas, reclamos, derechos
de peticion, solicitudes de informacién y consultas que presente la ciudadania, entidades
y sujetos procesales, en el marco de competencia de la Entidad.

5. Proyectar las decisiones que resuelvan los recursos, solicitudes de nulidad, conflictos de
competencia y cualquier otra solicitud o peticion que se presenten en los procesos
disciplinarios que se adelanten dentro del dmbito de competencia de la Subdireccion y
que le sean asignados.

6. Proyectar la respuesta a las solicitudes que presenten los 6rganos de control en los
procesos disciplinarios que se adelanten dentro del dmbito de su competencia, conforme
la normatividad vigente.
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7. Efectuar la actualizacion de las herramientas e instrumentos institucionales que operen

al interior del proceso disciplinario, atendiendo oportunamente los términos legales y los
lineamientos institucionales.

8. Proyectar la compulsa de copias por las conductas punibles que se generen o evidencien
en los procesos disciplinarios que se adelanten dentro del dmbito de su competencia,
conforme la normatividad vigente.

9. Cumplir y garantizar el procedimiento de cadena de custodia establecido por la entidad
en los procesos disciplinarios que se adelanten dentro del dmbito de competencia,
conforme los protocolos establecidos y los lineamientos en materia de cadena de
custodia.

10. Elaborar, ejecutar y evaluar el Programa Metodolégico disciplinario, asi como los demas
documentos requeridos en el marco de las investigaciones disciplinarias bajo su
competencia, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente
en la materia.

11. Efectuar la actualizacion de las herramientas tecnolégicas e instrumentos institucionales
con el desarrollo de las actuaciones y los documentos que se generen dentro de los
procesos de investigacion disciplinaria, atendiendo oportunamente los términos legales
y los lineamientos institucionales.

12. Hacer seguimiento a la debida ejecucién de los fallos proferidos dentro de los procesos
de disciplinarios bajo su competencia.

13. Participar en el Comité de Quejas, Comité de Fallos de Primera Instancia y demas comités
que se creen y convoquen al interior de los procesos disciplinarios de competencia de la
Agencia.

14. Brindar apoyo juridico al interior de la Subdireccion de Investigaciones Disciplinarias de
conformidad con las directrices institucionales.

15. Apoyar el tramite y desarrollo de las audiencias que se adelanten dentro del proceso
verbal de conformidad con los lineamentos institucionales y la normatividad vigente en
la materia.

16. Apoyar la formulacién e implementacién de estrategias y protocolos encaminados al
mejoramiento, transparencia y publicidad en los procesos disciplinarios y las labores y
actividades requeridas para garantizar la integridad de los expedientes y la reserva sobre
los mismos, de conformidad con las normas vigentes.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
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1. Participar en laformulacion, implementacion y evaluacion del plan de accién, estratégico,

asi como los demas planes de la Agencia, orientado al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

2. Actualizar las herramientas e instrumentos institucionales para garantizar el desarrollo de
los procesos y procedimientos de la dependencia.

3. Contribuir en el desarrollo de las politicas, planes, programas y proyectos relacionados
con la vigilancia del proceso de recaudo y la administracion de los bienes, tributos, rentas
y contribuciones parafiscales de la Entidades objeto de vigilancia de la ITRC, dirigido al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Elaborar los proyectos de respuesta de los derechos de peticién de competencia del area
de trabajo, cuando la Subdireccion lo solicite de conformidad con la normatividad
vigente en la materia.

5. Elaborar los informes y demas documentos que se generen en el drea de trabajo, de
acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

6. Asistir y participar en representacion del Agencia, en reuniones, consejos, asambleas,
juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o designado.

7. Contribuir en el proceso de diseno, implementacion, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del Inspector
General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

8. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de ITRC.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestién.

Cédigo Disciplinario Unico.

Principios de Derecho Disciplinario.

Derecho Disciplinario Procesal.

Principios Derecho Penal General y adecuacién tipica
Régimen probatorio en materia penal
Régimen probatorio en materia disciplinaria.

VVVYVYVVYVYVVYVYVYVYYVY
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» Principios Constitucionales Derecho Penal.
» Delitos contra la Administracion Publica
» Funciones de Policia Judicial en materia Disciplinaria.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion aresultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional

Conocimiento en:

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
Derecho y afines funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Experiencia
Treinta y un (31) meses de experiencia profesional relacionada.
ALTERNATIVA
Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional

Conocimiento en:

Derecho y afines No aplica.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Experiencia
Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia profesional relacionada.
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Subdireccion de Investigaciones Disciplinarias - Agente de Investigacion Contable (3)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CODIGO T1

GRADO 14

UBICACION DEL EMPLEO Subdireccién de Investigaciones Disciplinarias

SUPERIOR INMEDIATO Sgb(ﬁi@CtOﬁ Técnico de Agencia Investigaciones
Disciplinarias
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa
Il AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar soporte técnico - forense o contable en el desarrollo de los procesos disciplinarios de
competencia de la Agencia, de conformidad con los lineamientos institucionales y la
normatividad vigente en la materia.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar los estudios técnicos — forense o contable requeridos en el marco de las

investigaciones de competencia de la Agencia, conforme los lineamentos institucionales
y la normatividad vigente.

2. Apoyar la practica de las pruebas en los procesos disciplinarios que se adelanten dentro
del ambito de competencia de la Agencia y que le sean asignados conforme la
normatividad vigente.

3. Brindar soporte técnico-forense o contable para que las decisiones que se adopten en
cada una de las etapas del proceso disciplinario sean de calidad y sostenibles en otras
instancias.

4. Efectuar analisis técnico - forense, asi como estudios patrimoniales y financieros, que
apoyen la investigacion de los procesos disciplinarios de competencia de la Agencia

5. Ejercerlasfunciones de policia judicial que se requieran en los procesos disciplinarios que
se adelanten dentro del ambito de competencia de la SID y que le sean asignados,
conforme la normatividad vigente.

6. Impulsar los procesos de fiscalizacion tributaria y proyectar las decisiones a que haya
lugar de conformidad con la competencia, los lineamientos institucionales y la
normatividad vigente en la materia
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7. Recopilary sistematizar las pruebas y documentos que contribuyan al analisis del proceso

disciplinario adelantados dentro del ambito de su competencia, de conformidad con los
lineamientos y directrices institucionales.

8. Revisary emitir los conceptos técnico-forense o contables que se requieran para la toma
de decisiones en el desarrollo de los procesos disciplinarios, de conformidad con los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

9. Participar en los procesos de busqueda, registro, evaluacién, verificacion, andlisis y
difusion de informaciéon en el marco de su competencia, de conformidad con la
normatividad vigente.

10. Efectuar la actualizacion de las herramientas tecnoldgicas e instrumentos institucionales
con el desarrollo de las actuaciones y los documentos que se generen dentro de los
procesos de investigacion disciplinaria, atendiendo oportunamente los términos legales
y los lineamientos institucionales.

11. Ejercer el debido control a los procesos disciplinarios o documentacion entregada para
el desarrollo de las funciones encomendadas en el marco de su competencia.

12. Efectuar dentro de las investigaciones disciplinarias, la recoleccién de las evidencias y/o
los elementos materiales probatorios, aplicando la cadena de custodia, de conformidad
con la normatividad vigente en la materia.

13. Realizar las labores y actividades requeridas para garantizar la integridad de los
expedientes y la reserva sobre los mismos, de conformidad con las normas vigentes.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
1. Participar en la formulacién, implementacién y evaluacion del plan de accién,

estratégico, asi como los demas planes de la Agencia, orientado al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

2. Contribuir en el desarrollo de las politicas, planes, programas y proyectos relacionados
con lavigilancia del proceso de recaudo y la administracion de los bienes, tributos, rentas
y contribuciones parafiscales de la Entidades objeto de vigilancia de la ITRC, dirigido al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Actualizar las herramientas e instrumentos institucionales para garantizar el desarrollo
de los procesos y procedimientos de la dependencia.

4. Elaborarlos proyectos de respuesta de los derechos de peticidn de competencia del area
de trabajo, cuando la Subdireccion lo solicite de conformidad con la normatividad
vigente en la materia.

5. Elaborar los informes y demdas documentos que se generen en el drea de trabajo, de
acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.
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6. Asistir y participar en representacion del Agencia, en reuniones, consejos, asambleas,

juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o designado.

7. Contribuir en el proceso de disefio, implementacién, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del Inspector
General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

8. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura del Estado.
Estructura y funciones de ITRC.
Constitucion Politica de Colombia.

Planeacién estratégica y gestién documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Régimen probatorio en materia Disciplinaria
Cédigo Disciplinario Unico

Principios de derecho disciplinario

Funciones de policia judicial en materia disciplinaria
Investigacién incremento patrimonial injustificado
Principios Generales de Auditoria

Principios generales de contabilidad

VVVYVVVVVYVYYVYYVYY

Analisis financiero - Comparacion patrimonial
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aporte Técnico Profesional.

e Comunicacion Efectiva.

o Aprendizaje continuo. e Gestion de Procedimientos.
e Orientacion a resultados. e Instrumentacion de decisiones.
e Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion. * Adicionalmente, para el nivel profesional
e Trabajo en equipo. con personal a cargo:

* Adaptacion al cambio. e Direccion y Desarrollo de Personal.

e Toma de decisiones.
e Confiabilidad Técnica.
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e Disciplina.

e Responsabilidad.
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
Contaduria Publica funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Experiencia

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional relacionada.
ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina

académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional

Conocimiento en:

No aplica.
Contaduria Publica
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Experiencia

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia profesional relacionada.
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Subdireccion de Auditoria y Gestion del Riesgo - Inspector Especialista Planeacion y

Gestion (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CODIGO T1

GRADO 14

UBICACION DEL EMPLEO Subdireccién de Auditoria y Gestion del Riesgo
Subdirector Técnico de Agencia Auditoria y Gestion del

SUPERIOR INMEDIATO )
Riesgo

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE AUDITORIA Y GESTION DEL RIESGO
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar y asistir a la Subdireccién en la identificacidn y analisis de politicas publicas y de riesgos
asociados a la gestion y eficiencia administrativa, la planeacion estratégica y el control interno,
con énfasis en riesgos de fraude y corrupcién, para garantizar la adecuada priorizacién,
evaluacion, valoracién y aseguramiento de riesgos en las entidades objeto de inspeccién.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Recopilar y analizar la informacién de las entidades objeto de control, necesaria para

realizar un diagnéstico periédico respecto de la aplicacién y ejecucién en cada entidad
objeto de inspeccion, del Modelo de Gestidén y Planeacién, y de la aplicacion de politicas
publicas de desarrollo administrativo y afines, que a su vez sea insumo para la
identificacién y priorizacion de necesidades de inspeccion.

2. Recomendar al jefe inmediato durante la ejecucién del ciclo de inspeccién, la
identificacién de riesgos, con énfasis en riesgos de fraude y corrupcion y la definicién de
pruebas; asi como, la definicion de mecanismos de valoracién y aseguramiento de los
riesgos identificados, mediante la aplicacién de técnicas de auditoria y gestion del riesgo,
relacionadas con el eje tematico de planeacion y gestion con énfasis en lo publico.

3. Investigar, analizar y estudiar informacién y practicas referentes disponibles en el
entorno, sobre el eje tematico de planeacion y gestion con énfasis en lo publico,
relacionada con técnicas y estandares de desarrollo administrativo, gobierno corporativo,
gestién documental, gestion de riesgos, auditoria, eficiencia administrativa, gestion de la
calidad, gestion del talento humano, gestiéon del conocimiento, gestién del cambio,
control interno, planeacién estratégica, ética publica, rendiciéon de cuentas, servicio al
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ciudadano, y demas areas de conocimiento que se involucren en un modelo integrado
de gestion publica y el modelo estandar de control interno.
4. Efectuar las acciones de monitoreo y verificacion que le sean asignadas por el jefe

inmediato, a los planes de prevencién de fraude y corrupciéon y demas acciones
formuladas por las entidades objeto de control, en relaciéon a las inspecciones ejecutadas.

5. Hacer seguimiento a los riesgos de gestion y corrupcion, relacionados con el eje tematico
de planeacion y gestion con énfasis en lo publico, de las entidades objeto de control con
el fin de generar insumos para el analisis de riesgos en la Subdireccién.

6. Actualizar los documentos en los cuales se identifiquen los elementos a tener en cuenta
en el eje temético de planeacién y gestiéon con énfasis en lo publico, en las entidades
objeto de control con el fin de generar insumos para el andlisis de riesgos en la
Subdireccion.

7. Realizar capacitaciones y entrenamientos en puesto de trabajo, y demds actividades de
transferencia de conocimiento, sobre los temas relacionados con el drea de planeaciény
gestion con énfasis en lo publico.

8. ldentificar e integrar en los productos de andlisis generados, los instrumentos de la
administracion publica que se disefian por las diferentes autoridades nacionales, para
valorar y monitorear el avance en la aplicacién de politicas publicas, en relacion con el eje
tematico de planeacién y gestion con énfasis en lo publico.

9. Orientar y asistir a quien indique la Subdireccién, en la valoracién de las necesidades de
inspeccién, analizando la importancia estratégica de dichos asuntos, respecto del Plan
Nacional de Desarrollo vigente, las estrategias institucionales de la Agencia, prioridades
y retos institucionales de las entidades objeto de inspeccion, de acuerdo con los procesos
y procedimientos de la Subdireccién.

10. Ejecutar, implementar, hacer seguimiento y proponer mejoras al Modelo - Sistema de
Prevencion de Fraude y Corrupcion, de conformidad con los lineamientos institucionales
y la normatividad vigente en la materia.

11. Elaborar y presentar oportunamente a la Subdireccion, el informe de politicas y
recomendaciones, atendiendo a los procesos, procedimientos y directrices de la
Subdireccion.

12. Realizar el ingreso periédico de informacién de acciones de prevencion de largo plazo de
las inspecciones y llevar control de las acciones efectuadas para verificar el desarrollo de
las mismas, de acuerdo con lo asignado por el jefe inmediato.

13. Investigar, documentar y proponer actividades de socializacion de informacién de ética
publica.
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14. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con politicas publicas del
sector de acuerdo con los lineamientos, procesos y procedimientos de la Subdireccion.

15. Liderar y ejecutar los planes y proyectos asignados, y relacionados con la naturaleza del
empleo.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
1. Cumplir con las politicas y lineamientos institucionales de confidencialidad, seguridad de

la informacién y gestion documental.

2. Desarrollar las actividades planeadas y aprobadas por la Subdireccion, y generar los
productos asignados, con la calidad y oportunidad que se requieran, conforme a los
lineamientos, procesos y procedimientos de la dependencia.

3. Proponer necesidades de inspeccion, para el analisis de riesgos de fraude y corrupciény
posible priorizacién dentro del Programa Anual de Inspecciones.

4. Participar en el disefio, pruebas e implementacién de herramientas e instrumentos
informaticos de la Subdireccién, de acuerdo con los lineamientos, procesos y
procedimientos de la Agencia.

5. Entregar los insumos necesarios para la medicion de los indicadores y para la evaluacion
de conformidad de los productos definidos en los procesos y procedimientos de la
Subdireccién, dentro de los tiempos y términos requeridos.

6. Investigar, analizar y estudiar informaciéon y practicas referentes disponibles en el
entorno, relacionada con las tematicas asignadas para andlisis de riesgos, con énfasis en
fraude y corrupcion, inspeccién, formulacion de recomendaciones y actividades de
aseguramiento.

7. ldentificar y analizar la informacién que se requiere para ejecutar la inspeccion y verificar
que esta informacidon sea recibida, en términos de completitud, oportunidad y
pertinencia, de conformidad con los lineamientos, procesos y procedimientos de la
Subdireccion.

8. Cumplir las actividades y aplicar los lineamientos definidos en los procesos vy
procedimientos de la Subdireccién.

9. Realizar la gestion del archivo fisico y digital asignado con el fin de garantizar la calidad
de los expedientes, asi como la actualizacion del inventario de informacion, conforme a
los lineamientos y procedimientos institucionales.

10. Realizar las inspecciones ordinarias, extraordinarias y/o de verificacién en las entidades
objeto de control y asignadas por la Subdireccion, implementando los lineamientos y
actividades descritas en los procedimientos y documentos de la dependencia.
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11. Elaborar las respuestas a los derechos de peticién y/o solicitudes de competencia del area

de trabajo, de conformidad con la normatividad vigente en la materia y procedimientos
establecidos para tal efecto.

12. Elaborar, revisar y/o actualizar informes y documentos que se soliciten desde la
Subdireccién, dentro del ambito de su competencia y de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

13. Liderar, orientar o participar, en las reuniones, capacitaciones, entrevistas y mesas de
trabajo, que le sean asignadas dentro del dmbito de su competencia, conforme a los
lineamientos y procedimientos de la Subdireccién.

14. Contribuir efectivamente en el proceso de disefio, implementacién, mantenimiento y
mejora del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia
del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

15. Desarrollar las actividades de monitoreo y verificacion que le sean asignadas por el jefe
inmediato, a los planes de prevenciéon de fraude y corrupcién y demas acciones
formuladas por las entidades objeto de control, en relacion a las inspecciones ejecutadas.

16. Cumplir con las actividades administrativas y de seguridad que se requieran para los
desplazamientos fuera de las instalaciones fisicas de la Agencia.

17. Participar en la formulacién, implementacion y evaluacién de planes y proyectos de la
Agencia, orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales.

18. Proponer y participar en la formulacién de estrategias para la deteccién del fraude y las
deficiencias en los procesos, infraestructura y operaciones, en las entidades objeto de
inspeccion.

19. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el superior inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion 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 gestién documental
Sistema Integrado de Gestidn

Etica publica

VYV VYVYYVYYVYYYVY
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Politica fiscal
Politica publica anticorrupcion.
Politica publica de desarrollo administrativo

Politica publica de Gobierno en Linea

Politica publica de Gestién Documental

Modelos de gestion tributaria

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Modelo Estandar de Control Interno

Principios constitucionales de la tributacion y del monopolio de juegos de suerte y azar
Principios constitucionales de la Hacienda Publica

Planeacién estratégica

Rendicién de cuentas

Gestion de calidad

Gobierno corporativo y eficiencia administrativa

Gestién documental

Conocimientos basicos de gestién del talento humano y gestion del cambio
Conocimientos basicos de gestién del conocimiento

Conocimientos basicos de servicio al ciudadano

Conocimientos basicos en finanzas publicas

Conocimientos basicos en derecho tributario

Conocimientos en derecho aduanero

Conocimientos basicos en Sistema Nacional de Seguridad Social
Conocimientos basicos en planeacién estratégica

VVVVYVVVYVVYVYVVVVVYVVYVVYYVYYVYYYVY

Conocimientos basicos en el Andlisis de informacion gerencial
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aporte Técnico Profesional.

o Aprendizaje continuo. e Comunicacion Efectiva.

e Orientacion a resultados. e Gestion de Procedimientos.

e Orientacién al usuario y al ciudadano. * Instrumentacion de decisiones.
e Compromiso con la organizacion.
e Trabajo en equipo. * Adicionalmente, para el nivel profesional

e Adaptacion al cambio. con personal a cargo:

e Direccién y Desarrollo de Personal.
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e Toma de decisiones.

e Confiabilidad Técnica.
e Disciplina.

e Responsabilidad.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Economia

Titulo de postgrado en la modalidad de

Administracion

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Ingenieria industrial y Afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

la ley.

Experiencia

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Economia

Administracion

No aplica.

Ingenieria industrial y Afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

la ley.

Experiencia

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia profesional relacionada.

Calle 938 No. 16-47 - 5to piso Bogotd, Colombia. PBX: +57 13907000 §

118

El emprendimiento

Minhacienda
es de todos Minhacienda




ITR‘ 0 Unidad Administrativa Especial Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales.

Subdireccion de Auditoria y Gestion del Riesgo - Inspector Especialista en Gestion

Financiera Publica y Auditoria Forense (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CODIGO T1

GRADO 14

UBICACION DEL EMPLEO Subdireccién de Auditoria y Gestion del Riesgo
Subdirector Técnico de Agencia Auditoria y Gestion del

SUPERIOR INMEDIATO )
Riesgo.

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE AUDITORIA Y GESTION DEL RIESGO
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar y asistir a la Subdirecciéon en el analisis e identificacion de riesgos asociados a la gestiéon

financiera publica, con énfasis en riesgos de fraude y corrupcién, para garantizar su evaluacion,
valoracién y aseguramiento, en las entidades objeto de inspeccién.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Recopilar y analizar la informacién de las entidades objeto de control, necesaria para

realizar un diagnostico periodico respecto de la aplicacién y ejecucién en cada entidad
objeto de inspeccién, de las normas en materia de gestién financiera publica, que a su
vez sea insumo para la identificacion y priorizacién de necesidades de inspeccion.

2. Recomendar al jefe inmediato durante la ejecucion del ciclo de inspeccién, la
identificacion de riesgos, con énfasis en riesgos de fraude y corrupcion y la definicién de
pruebas; asi como, la definicién de mecanismos de valoracién y aseguramiento de los
riesgos identificados, mediante la aplicacién de técnicas de auditoria y gestién del riesgo,
relacionados con el eje tematico de gestion financiera publica.

3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con practicas referentes
disponibles en el entorno, sobre el eje tematico de gestidn financiera publica, relacionada
con técnicas y estandares de gestion de auditoria, gestién de riesgos, gestion de recaudo,
gestidon de cartera, gestidon contable, gestion de tesoreria, gestidon del gasto, gestidon de
PAC, gestion presupuestal, gestion de bienes y recursos fisicos, gestion de cajas menores
y demds areas de conocimiento que se involucren en un sistema integrado de gestion
financiera publica y de control interno contable.
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4. Liderar la ejecucion de los analisis forenses que le sean requeridos, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por el superior jerarquico inmediato.

5. Coadyuvar en las actividades de andlisis, medicién y ponderaciones econdmicas,
estadisticas, de correlaciones, ademas del manejo de datos e informacién, requeridas en
inspecciones ordinarias, extraordinarias y/o verificaciones en las entidades objeto de
control, asi como de la informaciéon requerida durante el ciclo de inspeccién, de
conformidad con los procedimientos de la Subdireccién y los lineamientos establecidos

por el jefe inmediato.

6. Hacer seguimiento a los riesgos de gestion y corrupcion, relacionados con el eje tematico
de gestion financiera publica de las entidades objeto de control, con el fin de generar
insumos para el andlisis de riesgos en la Subdireccién.

7. Proponer y realizar la actualizaciéon de los documentos en los cuales, se identifiquen los
elementos a tener en cuenta en el eje temdatico de gestion financiera publica de las
entidades objeto de control, con el fin de generar insumos para el analisis de riesgos en
la Subdireccién.

8. Realizar capacitaciones y entrenamientos en puesto de trabajo, y demas actividades de
transferencia de conocimiento, sobre los temas relacionados con el eje teméatico de
gestion financiera publica.

9. Identificar e integrar en los productos de andlisis generados, los instrumentos de la
administracion publica que se disefian por las diferentes autoridades nacionales, para
valorar y monitorear el avance en la aplicacion de politicas publicas, en relacién con el eje
tematico de gestidn financiera publica.

10. Orientar y asistir al jefe inmediato o a quien indique la Subdireccién, en la valoracién de
las necesidades de inspeccion, analizando la importancia estratégica de dichos asuntos,
respecto de las normativas, mejores practicas y retos institucionales de las entidades
objeto de control, en relaciéon con el eje tematico de gestion financiera publica, de
acuerdo con los procesos y procedimientos de la Subdireccién.

11. Proponer, implementar, ejecutar y hacer mejoras al Modelo - Sistema de Prevencion de
Fraude y Corrupcion, de conformidad con los lineamientos institucionales y la
normatividad vigente en la materia.

12. Ejecutar, implementar y proponer ajustes de mejora continua al Modelo de
administracion de costos de inspeccion de la Subdireccion.

13. Realizar el ingreso periédico de informacién de acciones de prevencion de largo plazo de
las inspecciones y llevar control de las acciones efectuadas para verificar el desarrollo de
las mismas, de acuerdo con lo asignado por el jefe inmediato.
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14. Realizar las inspecciones ordinarias y/o extraordinarias en las entidades objeto de control

y asignadas por la Subdireccién, implementando los lineamientos y actividades descritas
en los procedimientos y documentos de la dependencia.

15. Desarrollar las actividades de monitoreo y verificacion que le sean asignadas por el jefe
inmediato, a los planes de prevencién de fraude y corrupcién y demds acciones
formuladas por las entidades objeto de control, en relaciéon a las inspecciones ejecutadas.

16. Liderar y ejecutar los planes y proyectos asignados, y relacionados con la naturaleza del
empleo.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
1. Cumplir con las politicas y lineamientos institucionales de confidencialidad, seguridad de
la informacién y gestion documental.
2. Desarrollar las actividades planeadas y aprobadas por la Subdireccién, y generar los

productos asignados, con la calidad y oportunidad que se requieran, conforme a los
lineamientos, procesos y procedimientos de la dependencia.

3. Proponer necesidades de inspeccion, para el andlisis de riesgos de fraude y corrupcion y
posible priorizaciéon dentro del Programa Anual de Inspecciones.

4. Participar en el disefio, pruebas e implementacién de herramientas e instrumentos
informaticos de la Subdirecciéon, de acuerdo con los lineamientos, procesos y
procedimientos de la Agencia.

5. Entregar los insumos necesarios para la medicién de los indicadores y para la evaluacién
de conformidad de los productos definidos en los procesos y procedimientos de la
Subdireccién, dentro de los tiempos y términos requeridos.

6. Investigar, analizar y estudiar informacién y practicas referentes disponibles en el
entorno, relacionada con las tematicas asignadas para analisis de riesgos, con énfasis en
riesgos de fraude y corrupcién inspeccion, formulacién de recomendaciones y
actividades de aseguramiento.

7. ldentificar y analizar la informacién que se requiere para ejecutar la inspeccion y verificar
que esta informacidon sea recibida, en términos de completitud, oportunidad y
pertinencia, de conformidad con los lineamientos, procesos y procedimientos de la
Subdireccién.

8. Cumplir las actividades y aplicar los lineamientos definidos en los procesos y
procedimientos de la Subdireccién.

9. Realizar la gestion del archivo fisico y digital asignado con el fin de garantizar la calidad
de los expedientes, asi como la actualizacién del inventario de informacién, conforme a

los lineamientos y procedimientos institucionales.

121

: ] . : "7 El emprendimiento | minhacienda
Calle 938 No. 16-47 - 5to piso Bogots, Colombia. PBX: +57 13907000 [ NG es de todos AIRRREIENES




ITR‘ 0 Unidad Administrativa Especial Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales.

10. Elaborar las respuestas a los derechos de peticién y/o solicitudes de competencia del area
de trabajo, de conformidad con la normatividad vigente en la materia y procedimientos
establecidos para tal efecto.

11. Elaborar, revisar y/o actualizar informes y documentos que se soliciten desde la
Subdireccién, dentro del ambito de su competencia y de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

12. Liderar, orientar o participar, en las reuniones, capacitaciones, entrevistas y mesas de
trabajo, que le sean asignadas dentro del dmbito de su competencia, conforme a los
lineamientos y procedimientos de la Subdireccién.

13. Contribuir efectivamente en el proceso de disefo, implementacién, mantenimiento y
mejora del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia
del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

14. Cumplir con las actividades administrativas y de seguridad que se requieran para los
desplazamientos fuera de las instalaciones fisicas de la Agencia.

15. Participar en la formulacién, implementacion y evaluacién de planes y proyectos de la
Agencia, orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales.

16. Proponer y participar en la formulacién de estrategias para la deteccién del fraude y las
deficiencias en los procesos, infraestructura y operaciones, en las entidades objeto de
inspeccion.

17. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el superior inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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

Planeacién estratégica y gestién documental
Sistema Integrado de Gestidn

Etica publica

Politica fiscal del Estado Colombiano
Politica publica anticorrupcion

Politica publica de Gobierno en Linea

VVVYVYVYVVVYYVYYVYYVY
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Normas técnicas internacionalmente aceptadas de Auditoria

Normas técnicas internacionalmente aceptadas de Gestion de Riesgos
Modelo Estandar de Control Interno.

Finanzas publicas

Gestion de recaudo
Gestion de cartera
Gestién contable
Gestion de tesoreria
Gestion del gasto
Gestion de PAC
Gestién presupuestal
Gestidn de bienes y recursos fisicos
Gestidn de cajas menores
Auditoria forense
Estadistica
Principios constitucionales de la tributacion y del monopolio de juegos de suerte y azar.
Principios constitucionales de la Hacienda Publica.
Conocimientos basicos en el sistema de seguridad social integral
Conocimientos basicos en modelos de gestion tributaria
Conocimientos basicos en Politica publica de desarrollo administrativo.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aporte Técnico Profesional.

VVVVYVVVYVYVVYVVYVYVYVYVYVYYVYVYY

e Comunicacion Efectiva.
e Gestion de Procedimientos.

o Aprendizaje continuo. e Instrumentacion de decisiones.

e Orientacion aresultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. * Adicionalmente, para el nivel profesional
e Compromiso con la organizacion. con personal a cargo:

* Trabajo en equipo. e Direccion y Desarrollo de Personal.
e Adaptacion al cambio. e Toma de decisiones.
e Confiabilidad Técnica.
e Disciplina.

e Responsabilidad.
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VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Contaduria Publica

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

Administracion

funciones del cargo.

Economia Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.
Ingenieria industrial y Afines
Experiencia
Treinta y un (31) meses de experiencia profesional relacionada.
ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Contaduria Publica

No aplica.

Administracion

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

Economia

la ley.

Ingenieria industrial y Afines

Experiencia

Cincuentay cinco (55) meses de experiencia profesional relacionada.
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Subdireccion de Auditoria y Gestion del Riesgo - Inspector Especialista en Tecnologias y

Seguridad de la Informacion (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CODIGO T1

GRADO 14

UBICACION DEL EMPLEO Subdireccién de Auditoria y Gestion del Riesgo
Subdirector Técnico de Agencia Auditoria y Gestion del

SUPERIOR INMEDIATO )
Riesgo

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: SUBIDRECCION DE AUDITORIA Y GESTION DEL RIESGO
11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y asistir a la Subdireccion en el andlisis e identificacion de riesgos informdticos y de

seguridad de la informacion, con énfasis en riesgos de fraude y corrupcién para garantizar su
evaluacion, valoracion y aseguramiento, en las entidades objeto de inspeccién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Recopilar y analizar la informacién de las entidades objeto de control, necesaria para

realizar un diagnostico periddico respecto de la aplicacién y ejecucién en cada entidad
objeto de inspeccidén, de las normas en materia de gestion de tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, que, a su vez, sea insumo para la identificacién y
priorizacién de necesidades de inspeccién.

2. Recomendar al jefe inmediato durante la ejecucion del ciclo de inspeccién, la
identificacion de riesgos, con énfasis en riesgos de fraude y corrupcion y la definicién de
pruebas; asi como, la definicion de mecanismos de valoracién y aseguramiento de los
riesgos identificados, mediante la aplicacién de técnicas de auditoria y gestion del riesgo,
relacionados con el eje tematico de gestién de tecnologias de la informacion y las
comunicaciones.

3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con practicas referentes
disponibles en el entorno, sobre gestidon de auditoria de sistemas, gestién de riesgos
informaticos, asi como sobre el eje temdtico de gestidn de tecnologias de la informacion
y las comunicaciones, relacionada con la politica de gobierno en linea, arquitectura

empresarial, desarrollo de servicios tecnoldgicos, gestion de infraestructura, seguridad
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de la informacién, gestion de soporte informatico, gerencia de proyectos tecnoldgicos,

estrategia gobierno en linea y demas areas de conocimiento que se involucren en un
sistema integrado de gestion de tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

4. Hacer seguimiento a los riesgos de gestion y corrupcion, relacionados con el eje temdtico
de gestion de tecnologias de la informacion y las comunicaciones de las entidades objeto
de control, con el fin de generar insumos para el andlisis de riesgos en la Subdireccién.

5. Proponer y realizar la actualizacién de los documentos en los cuales, se identifiquen los
elementos a tener en cuenta en el eje tematico de gestién de tecnologias de la
informacion y las comunicaciones de las entidades objeto de control, con el fin de generar
insumos para el analisis de riesgos en la Subdireccion.

6. Realizar capacitaciones y entrenamientos en puesto de trabajo, y demas actividades de
transferencia de conocimiento, sobre los temas relacionados con el eje tematico de
gestion de tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

7. ldentificar e integrar en los productos de analisis generados, los instrumentos de la
administracion publica que se disefian por las diferentes autoridades nacionales, para
valorar y monitorear el avance en la aplicacién de politicas publicas, en relacion con el eje
tematico de gestion de tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

8. Orientar y asistir al jefe inmediato o a quien indique la Subdireccién, en la valoracién de
las necesidades de inspeccion, analizando la importancia estratégica de dichos asuntos,
respecto de las normativas, mejores practicas y retos institucionales de las entidades
objeto de control, en relaciéon con el eje tematico de gestién de tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, de acuerdo con los procesos y procedimientos de la
Subdireccion.

9. Proponer, implementar, ejecutar y hacer mejoras al Modelo - Sistema de Prevencion de
Fraude y Corrupcion, de conformidad con los lineamientos institucionales y la
normatividad vigente en la materia.

10. Ejecutar, implementar y proponer ajustes de mejora continua al Modelo funcional de
sistemas de informacién de la Subdireccién.

11. Realizar el ingreso periédico de informacién de acciones de prevencion de largo plazo de
las inspecciones y llevar control de las acciones efectuadas para verificar el desarrollo de
las mismas, de acuerdo con lo asignado por el jefe inmediato.

12. Realizar seguimiento a la adquisicidon e implementacién del software que se requiera en
el drea de trabajo, y liderar las conexiones electréonicas con las entidades objeto de
inspeccion, de acuerdo con los lineamientos del jefe inmediato.

13. Realizar las labores y actividades requeridas para implementar y monitorear la politica de

seguridad de la informacién, que contribuyan al mejoramiento en el uso de las
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plataformas tecnolégicas de la Subdireccion, de acuerdo con los lineamientos, procesos

y procedimientos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

14. Realizar las inspecciones ordinarias y/o extraordinarias en las entidades objeto de control
y asignadas por la Subdireccién, implementando los lineamientos y actividades descritas
en los procedimientos y documentos de la dependencia.

15. Desarrollar las actividades de monitoreo y verificaciéon que le sean asignadas por el jefe
inmediato, a los planes de prevencién de fraude y corrupcién y demas acciones
formuladas por las entidades objeto de control, en relacién a las inspecciones ejecutadas.

16. Liderar y ejecutar los planes y proyectos asignados, y relacionados con la naturaleza del
empleo.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
1. Cumplir con las politicas y lineamientos institucionales de confidencialidad, seguridad de

la informacién y gestion documental.

2. Desarrollar las actividades planeadas y aprobadas por la Subdireccion, y generar los
productos asignados, con la calidad y oportunidad que se requieran, conforme a los
lineamientos, procesos y procedimientos de la dependencia.

3. Proponer necesidades de inspeccion, para el analisis de riesgos de fraude y corrupcién 'y
posible priorizaciéon dentro del Programa Anual de Inspecciones.

4. Participar en el disefio, pruebas e implementacion de herramientas e instrumentos
informaticos de la Subdireccién, de acuerdo con los lineamientos, procesos y
procedimientos de la Agencia.

5. Entregar los insumos necesarios para la medicion de los indicadores y para la evaluacion
de conformidad de los productos definidos en los procesos y procedimientos de la
Subdireccién, dentro de los tiempos y términos requeridos.

6. Investigar, analizar y estudiar informacién y practicas referentes disponibles en el
entorno, relacionada con las tematicas asignadas para andlisis de riesgos, con énfasis en
riesgos de fraude y corrupcion, inspeccién, formulacion de recomendaciones vy
actividades de aseguramiento.

7. ldentificar y analizar la informacién que se requiere para ejecutar la inspeccion y verificar
que esta informacidon sea recibida, en términos de completitud, oportunidad y
pertinencia, de conformidad con los lineamientos, procesos y procedimientos de la
Subdireccion.

8. Cumplir las actividades y aplicar los lineamientos definidos en los procesos y
procedimientos de la Subdireccién.
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9. Realizar la gestion del archivo fisico y digital asignado con el fin de garantizar la calidad
de los expedientes, asi como la actualizacién del inventario de informacién, conforme a
los lineamientos y procedimientos institucionales.

10. Realizar las inspecciones ordinarias, extraordinarias y/o de verificacién en las entidades

objeto de control y asignadas por la Subdireccion, implementando los lineamientos y
actividades descritas en los procedimientos y documentos de la dependencia.

11. Elaborar las respuestas a los derechos de peticién y/o solicitudes de competencia del area
de trabajo, de conformidad con la normatividad vigente en la materia y procedimientos
establecidos para tal efecto.

12. Elaborar, revisar y/o actualizar informes y documentos que se soliciten desde la
Subdireccién, dentro del ambito de su competencia y de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

13. Liderar, orientar o participar, en las reuniones, capacitaciones, entrevistas y mesas de
trabajo, que le sean asignadas dentro del dmbito de su competencia, conforme a los
lineamientos y procedimientos de la Subdireccién.

14. Contribuir efectivamente en el proceso de disefio, implementacién, mantenimiento y
mejora del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia
del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

15. Desarrollar las actividades de monitoreo y verificacion que le sean asignadas por el jefe
inmediato, a los planes de prevencion de fraude y corrupcion y demas acciones
formuladas por las entidades objeto de control, en relacién a las inspecciones ejecutadas.

16. Cumplir con las actividades administrativas y de seguridad que se requieran para los
desplazamientos fuera de las instalaciones fisicas de la Agencia.

17. Participar en la formulacién, implementacion y evaluacién de planes y proyectos de la
Agencia, orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales.

18. Proponer y participar en la formulacién de estrategias para la deteccién del fraude y las
deficiencias en los procesos, infraestructura y operaciones, en las entidades objeto de
inspeccion.

19. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el superior inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
» Constitucion Politica de Colombia
» Estructura del Estado
» Estructuray funciones de la Agencia ITRC
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Técnicas de redaccidon

Manejo de herramientas ofimaticas

Plan Nacional de Desarrollo

Planeacién estratégica y gestién documental

Sistema Integrado de Gestién

Etica publica

Politica publica anticorrupcion

Arquitectura empresarial - TOGAF

Gestion de servicios tecnolégicos - ITIL

Gestion de tecnologia — COBIT

Estrategia Gobierno en linea

Normas y estandares técnicos de seguridad de la informacion

Redes de comunicacién

Normas técnicas internacionalmente aceptadas de Auditoria

Normas técnicas internacionalmente aceptadas de Gestion de Riesgos
Principios constitucionales de la tributacion y del monopolio de juegos de suerte y azar
Principios constitucionales de la Hacienda Publica

Conocimientos basicos en modelos de gestién tributaria

Conocimientos basicos en gestion del conocimiento

Conocimientos basicos en inteligencia de negocios

Conocimientos basicos en el Sistema Nacional de Seguridad Social
Conocimientos medios en el andlisis de informacion gerencial

Conocimientos medios de la gerencia de proyectos

Conocimientos medios de Sistemas de gestion de la Seguridad de la Informacién
Conocimientos medios de Gestion de infraestructura y plataformas electrénicas
Conocimientos medios de Administracion de base de datos

Conocimientos medios de Auditoria de sistemas

Conocimientos medios de Gestion de Riesgos Informaticos

VVVVYVVVVVYVYVVYVYVVVYVVYVVVYVVYVVYYVYVYYVYVY

Conocimientos medios de Seguridad Informatica
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Aporte Técnico Profesional.
e Orientacion a resultados. e Comunicacién Efectiva.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Gestion de Procedimientos.
e Compromiso con la organizacion. e Instrumentacion de decisiones.
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e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.

* Adicionalmente, para el nivel profesional
con personal a cargo:

e Direcciény Desarrollo de Personal.
e Toma de decisiones.

e Confiabilidad Técnica.

e Disciplina.

e Responsabilidad.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Experiencia

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

No aplica.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Experiencia

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia profesional relacionada.
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Subdireccion de Auditoria y Gestion del Riesgo - Analista Especialista en Inteligencia de

Negocios (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CODIGO T1

GRADO 14

UBICACION DEL EMPLEO Sfdeirector Técnico de Agencia Auditoria y Gestion del
Riesgo

SUPERIOR INMEDIATO Subdireccién de Auditoria y Gestion del Riesgo

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE AUDITORIA Y GESTION DEL RIESGO
11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar conocimiento estratégico que conduzca a un andlisis efectivo de riesgos de fraude y
corrupcion a partir de analisis econémicos, estadisticos y de eficacia, eficiencia y efectividad de
los procesos, teniendo en cuenta la informacion de los negocios o asuntos que administran las
entidades objeto de inspeccion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar a los equipos de inspeccion en el disefo de pruebas, seleccién de muestras y

solicitudes de informacién que requieran de analisis de informacién estructurada en
bases de datos.

2. Recomendar al jefe inmediato que informacién debe ser requerida a las entidades objeto
de control, para identificar las tendencias y alertas de irregularidades, como insumo para
la identificacion y priorizacion de necesidades de inspeccion, de conformidad con los
procedimientos de la Subdireccién.

3. Liderar en los equipos de inspeccion, actividades de identificacion, formulacién y calculo
de indicadores para las inspecciones, atendiendo los procesos y procedimientos
senalados por la Subdireccién y los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.

4. Liderary dar soporte en actividades de analisis, mediciéon y ponderaciones econémicas,
estadisticas, de correlaciones, ademas del manejo de datos e informacién, requeridas en
inspecciones ordinarias, extraordinarias y/o de verificacion en las entidades objeto de
control, asi como de la informaciéon requerida durante el ciclo de inspeccion, de
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conformidad con los procedimientos de la Subdireccion y los lineamientos establecidos
por el jefe inmediato.
5.  Proponer, disefar e implementar conceptualmente los modelos estadisticos que se

requieran aplicar para el analisis y procesamiento de los datos administrados en el area
donde se ubica el empleo, asi como los modelos estadisticos para la deteccién del fraude
y la corrupcioén a partir de la informacién recopilada en las entidades.

6. Coadyuvar en las actividades de andlisis, medicién y ponderaciones econdmicas,
estadisticas, de correlaciones, ademas del manejo de datos e informacion, requeridas en
inspecciones ordinarias, extraordinarias y/o de verificacion en las entidades objeto de
control, asi como de la informaciéon requerida durante el ciclo de inspeccién, de
conformidad con los procedimientos de la Subdireccién y los lineamientos establecidos
por el jefe inmediato.

7. Liderar el analisis de series de tiempo que se requiera para presentar de modo
estructurado los datos observados y administrados por el area donde se ubica el empleo

8. Coadyuvar en el disefio, elaboracién, monitoreo y seguimiento de los tableros de control
de los riesgos identificados en las inspecciones, de conformidad con los procedimientos
de la Subdireccién y los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.

9. Disefiar e implementar una guia de seleccién estadistica de muestras para su aplicacién
en las inspecciones y proponer las acciones correspondientes para su mejora continua.

10. Consolidar, presentar y actualizar permanentemente un informe para el jefe inmediato y
la Subdireccién, que contenga indicadores y cifras que reflejen la gestién general de la
totalidad de entidades objeto de inspeccidn y sus caracteristicas econémicas y
estadisticas, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.

11. Realizar capacitaciones y entrenamientos en puesto de trabajo, y demas actividades de
transferencia de conocimiento, sobre los temas relacionados con los analisis a efectuar
para las inspecciones, manejo de herramientas de analisis de informacién, o demas
responsabilidades a cargo.

12. Disenar, implementar, hacer seguimiento y proponer mejoras al modelo de impacto
econdémico de la Subdireccion y presentar al jefe inmediato los informes consolidados de
analisis de resultados que se le requieran.

13. Proponer y documentar metodologias para el analisis de informacion de las entidades
inspeccionadas.

14. Administrar la bodega de datos de la Subdireccion y la generacién de informes
necesarios para la toma de decisiones relacionadas con las funciones de la Subdireccion,

de acuerdo con los lineamientos establecidos y bajo la supervision del jefe inmediato.
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15. Administrar el inventario de bases de datos que hayan sido analizadas econémica o
estadisticamente, de conformidad con los procedimientos de la Subdireccién y los
lineamientos establecidos por el jefe inmediato.

16. Asistir a los analistas de inteligencia de negocios en la resolucion de inquietudes que
surjan frente a actividades de andlisis, medicion y ponderaciones econémicas,
estadisticas y de correlaciones, ademas del manejo de datos e informacién de las
entidades objeto de inspeccion.

17. Realizar las inspecciones ordinarias y/o extraordinarias en las entidades objeto de control
y asignadas por la Subdireccion, implementando los lineamientos y actividades descritas
en los procedimientos y documentos de la dependencia.

18. Desarrollar las actividades de monitoreo y verificaciéon que le sean asignadas por el jefe
inmediato, a los planes de prevencién de fraude y corrupciéon y demads acciones
formuladas por las entidades objeto de control, en relacién alas inspecciones ejecutadas.

19. Liderar los planes y proyectos asignados, y relacionados con la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con las politicas y lineamientos institucionales de confidencialidad, seguridad de
la informacién y gestion documental.

2. Desarrollar las actividades planeadas y aprobadas por la Subdireccién, y generar los
productos asignados, con la calidad y oportunidad que se requieran, conforme a los
lineamientos, procesos y procedimientos de la dependencia.

3. Proponer necesidades de inspeccion, para el analisis de riesgos de fraude y corrupciény
posible priorizacién dentro del Programa Anual de Inspecciones.

4. Participar en el disefio, pruebas e implementacién de herramientas e instrumentos
informaticos de la Subdireccién, de acuerdo con los lineamientos, procesos y
procedimientos de la Agencia.

5. Entregar los insumos necesarios para la medicién de los indicadores y para la evaluacién
de conformidad de los productos definidos en los procesos y procedimientos de la
Subdireccién, dentro de los tiempos y términos requeridos.

6. Investigar, analizar y estudiar informacién y practicas referentes disponibles en el
entorno, relacionada con las tematicas asignadas para analisis de riesgos, con énfasis en
riesgos de fraude y corrupcién, inspeccion, formulacion de recomendaciones vy
actividades de aseguramiento.

7. Identificar y analizar la informacién que se requiere para ejecutar la inspeccién y verificar
que esta informacidon sea recibida, en términos de completitud, oportunidad y
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pertinencia, de conformidad con los lineamientos, procesos y procedimientos de la

Subdireccion.

8. Cumplir las actividades y aplicar los lineamientos definidos en los procesos y
procedimientos de la Subdireccién.

9. Realizar la gestién del archivo fisico y digital asignado con el fin de garantizar la calidad
de los expedientes, asi como la actualizacién del inventario de informacién, conforme a
los lineamientos y procedimientos institucionales.

10. Elaborar las respuestas a los derechos de peticién y/o solicitudes de competencia del area
de trabajo, de conformidad con la normatividad vigente en la materia y procedimientos
establecidos para tal efecto.

11. Elaborar, revisar y/o actualizar informes y documentos que se soliciten desde la
Subdireccién, dentro del ambito de su competencia y de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

12. Liderar, orientar o participar, en las reuniones, capacitaciones, entrevistas y mesas de
trabajo, que le sean asignadas dentro del ambito de su competencia, conforme a los
lineamientos y procedimientos de la Subdireccién.

13. Contribuir efectivamente en el proceso de disefio, implementacién, mantenimiento y
mejora del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia
del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

14. Cumplir con las actividades administrativas y de seguridad que se requieran para los
desplazamientos fuera de las instalaciones fisicas de la Agencia.

15. Participar en la formulacién, implementacion y evaluacion de planes y proyectos de la
Agencia, orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales.

16. Proponer y participar en la formulaciéon de estrategias para la deteccién del fraude y las
deficiencias en los procesos, infraestructura y operaciones, en las entidades objeto de
inspeccion.

17. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el superior inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Estructura del Estado

Estructura y funciones de la Agencia ITRC

Técnicas de redaccién

Manejo de herramientas ofimaticas

YV VYV VY
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Plan Nacional de Desarrollo

Planeacién estratégica y gestion documental

Sistema Integrado de Gestién

Etica publica

Politica publica anticorrupcion

Politica fiscal del Estado Colombiano

Finanzas publicas

Andlisis econdmicos

Estadistica

Series de tiempo

Andlisis cualitativo y cuantitativo de datos

Uso y aplicacion de software de mineria y analisis de datos
Uso y aplicacion de software de geo-referenciacion de datos
Administracion de bases de datos

Administraciéon de bodegas de datos

Andlisis de informacién gerencial

Andlisis de informacién econémica y de datos

Inteligencia de negocios

Conocimientos basicos en gerencia de proyectos
Conocimientos basicos en los modelos de gestion tributaria
Principios constitucionales de la tributacién y del monopolio de juegos de suerte y azar
Principios constitucionales de la Hacienda Publica

VVVVVYVYVYVYVVYVVYVVVYVYVYVVYYVYYVYYYVY

Conocimientos basicos en Sistema de seguridad social integral
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aporte Técnico Profesional.

e Comunicacion Efectiva.
* Aprendizaje continuo. e Gestidn de Procedimientos.

* Orientacion a resultados. ¢ Instrumentacién de decisiones.
e Orientacion al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

Trabai ) * Adicionalmente, para el nivel profesional
[ ]
rabajo en equipo. con personal a cargo:

e Adaptacion al cambio.
e Direccién y Desarrollo de Personal.

e Toma de decisiones.
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e Confiabilidad Técnica.
e Disciplina.
e Responsabilidad.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Economia

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

Matematica, Estadistica y Afines

funciones del cargo.

Ingenieria industrial y Afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Experiencia

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Economia

No aplica.

Matematica, Estadistica y Afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

Ingenieria industrial y Afines

la ley.

Experiencia

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia profesional relacionada.
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Oficina Asesora de Planeacion - Sistema Integrado de Gestion (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CcODIGO T1

GRADO 14

UBICACION DEL EMPLEO Oficina Asesora de Planeacién
SUPERIOR INMEDIATO Jefe de Oficina Asesora de Planeacion
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, liderar y hacer seguimiento a las diferentes labores y actividades que se requieran para
la implementacién, mantenimiento y mejora continua del sistema integrado de gestion de la
Agencia y demds sistemas que se adopten e implementen, de conformidad con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente en la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Liderar el disefio, implementacién, mantenimiento, mejora continua y seguimiento del

Sistema Integrado de Gestién de la Entidad, asi como los demas sistemas de gestion que
la Agencia implemente, de conformidad con la normatividad legal vigente en la materia
y los lineamientos y directrices institucionales

2. Adelantar y ejecutar las herramientas e instrumentos institucionales para identificar,
caracterizar y documentar los procesos y procedimientos de la Entidad, asi como el apoyo
para el diseno de los manuales y demdas documentos que se requieran para su
operacionalizacion, de conformidad con los lineamientos y directrices institucionales.

3. Proponer y revisar los formatos y demds documentos que se desarrollen en el marco del
Sistema Integrado de Gestion, asi como los demas sistemas que la Agencia implemente,
atendiendo las necesidades y solicitudes presentadas.

4. Proyectar los informesy demds documentos que se requieran en el desarrollo del Sistema
Integrado de Gestion de la Agencia, y demas planes y programas encaminados al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. Disefar e implementar las diferentes metodologias y herramientas dirigidas al
mejoramiento del Sistema Integrado de Gestién de la Agencia atendiendo
oportunamente las necesidades y solicitudes presentadas.
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6. Realizar control de la gestion de los planes, programas, procesos y procedimientos de la

entidad y administrar el Sistema Integrado de Gestion, de conformidad con las directrices
y lineamientos institucionales.

7. Contribuir con la gestion, el disefio, la normalizacién y estandarizacién de los
documentos del Sistema Integrado de Gestién de la Unidad Administrativa Especial
Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, y
establecer los mecanismos para su adecuada distribucion y uso en concordancia con las
necesidades de la Entidad.

8. Realizar soporte a la formulacién, validacién, aplicacién y mantenimiento de los
indicadores de gestion, atendiendo oportunamente las necesidades y solicitudes
presentadas.

9. Adelantar la recopilacién, procesamiento y analisis de la informacién producida por la
entidad, y garantizar la efectiva y oportuna entrega de ésta al area interna o externa que
la requiera, en concordancia con los protocolos para el manejo de la informacién
adoptados por la Entidad.

10. Participar en la gestion del Modelo de Administracion de riesgos institucionales, de
conformidad con los lineamientos vigentes.

11. Dar soporte a los empleados publicos de la Entidad en la implementaciéon de las
metodologias para la formulacion, seguimiento y evaluacion de planes y programas, asi
como en el desarrollo, mantenimiento, seguimiento y mejora continua del Sistema
Integrado de Gestién de la Agencia, de conformidad con los lineamientos y directrices
institucionales.

12. Liderar el diseno de los procesos de organizacién, estandarizacién de métodos,
elaboracion de manuales de funciones y todas aquellas actividades relacionadas con la
racionalizacion de procesos administrativos de la Entidad.

13. Solicitar, evaluar y consolidar los planes de mejoramiento e indicadores requeridos por
los entes externos de control, atendiendo las solicitudes y necesidades presentadas.

14. Participar en la elaboracién de los estudios previos relacionados con los asuntos de su
competencia, dentro de los tiempos y términos previstos, de conformidad con los
lineamientos y directrices institucionales.

15. Liderar la elaboracién de los estudios, propuestas o analisis sobre la organizacion,
estructura, procesos y funciones de la entidad encaminados al mejoramiento de la
gestion, la modernizacién de los procesos y la optimizacion del servicio de conformidad
con los lineamientos y directrices institucionales.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
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1. Participar en la formulacién, implementacién y evaluaciéon de los planes de accién,
estratégico, de capacitacién, asi como los demds planes de la Agencia, orientados al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Contribuir en el desarrollo de las politicas, planes, programas y proyectos relacionados
con la vigilancia del proceso de recaudo y la administracién de los bienes, tributos, rentas
y contribuciones parafiscales de la Entidades objeto de vigilancia de la ITRC, dirigido al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Elaborar los proyectos de respuesta derechos de peticion de competencia del area de
trabajo, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

4. Elaborar los informes y demds documentos que se generen en el area de trabajo, de
acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

5. Asistir y participar en representacion del Agencia, en reuniones, consejos, asambleas,
juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o designado.

6. Participar en la racionalizacion de los procesos administrativos, asi como de los tramites
que se adelanten en la Entidad, orientado a la optimizacion de los recursos financieros,
humanos, fisicos y tecnolégicos de la Agencia.

7. Contribuir en el proceso de disefo, implementacion, mantenimiento y mejora continua
del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

8. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de ITRC.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién Estratégica

Gestion Documental

Gestidn por Procesos

Sistema Integrado de Gestidn

Modelo Estandar de Control Interno

Sistema de gestién de calidad en el Sector Publico.
Auditorias de Calidad

Norma técnica de Calidad en el Sector Publico

VVVYVYVVYVYVVYVYVYVYYVY
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> Rediseino Institucional de Entidades Publicas.
» Administraciéon del Riesgo.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

e Aporte Técnico Profesional.

e Comunicacion Efectiva.

e Gestion de Procedimientos.

e Instrumentacién de decisiones.

* Adicionalmente, para el nivel profesional
con personal a cargo:

e Direcciény Desarrollo de Personal.
e Toma de decisiones.

e Confiabilidad Técnica.

e Disciplina.

e Responsabilidad.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Administracion

Economia

Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Experiencia

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Administracion

No aplica.
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Economia

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
Ingenieria Industrial y Afines laley.

Experiencia
Cincuentay cinco (55) meses de experiencia profesional relacionada.
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Oficina Asesora de Control Interno - Control Interno (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CcODIGO T1

GRADO 14

UBICACION DEL EMPLEO Oficina Asesora de Control Interno
SUPERIOR INMEDIATO Jefe de Oficina Asesora de Control Interno
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO
11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, adelantar y hacer seguimiento a las estrategias y labores orientadas al desarrollo de los

procesos y procedimientos asignados a la Oficina Asesora de Control Interno, asi como los que
se requieran en el desempefio de las funciones del empleo, garantizando la atencién oportuna
y efectiva de las necesidades y solicitudes presentadas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Planear, orientar y hacer seguimiento a las auditorias de la Oficina Asesora de Control
Interno, de acuerdo con el Plan Anual aprobado por la Direccion de la Entidad de
conformidad con la normatividad legal vigente en la materia.

2. Realizar soporte a las dependencias en el establecimiento de acciones de mejoramiento
e indicadores que surgen de las recomendaciones de los entes externos de control.

3. Coordinar y realizar las auditorias a los procesos y procedimientos adelantados por las
diferentes dependencias de la Entidad, en el marco de los lineamientos y directrices
institucionales de control y las disposiciones normativas respectivas.

4. Consolidar la informacién y elaborar de los informes correspondientes a las auditorias
realizadas por la dependencia de conformidad con los lineamientos y directrices
institucionales.

5. Adelantar el seguimiento de los Planes de Mejoramiento generados por los informes de
los 6rganos de control y el area de trabajo, garantizando el efectivo cumplimiento de las
disposiciones y recomendaciones senaladas.

6. Establecer recomendaciones especificas y acciones de mejoramiento para el sistema de
control interno.

142

: : : . =8 El emprendimiento
Calle 938 No. 16-47 - 5to piso Bogots, Colombia. PBX: +57 13907000 [ NG ﬁ es de todos




ITR‘ 0 Unidad Administrativa Especial Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales.

7. Participar en el disefio y la elaboracién de instrumentos y planes tendientes al fomento
de la cultura del control riesgo y el autocontrol de la Entidad de acuerdo con los
lineamientos.

8. Contribuir en la verificacion del cumplimiento de las politicas, normas, procedimientos,
planes, programas y proyectos y metas de la Entidad, de acuerdo con los lineamientos
institucionales.

9. Revisar y analizar la normatividad referente al funcionamiento de la Entidad, dirigido al
cumplimiento de los objetivos institucionales y la legislacion vigente.

10. Contribuir con el disefo y la formulacién de los planes, métodos, procedimientos y
mecanismos de verificacién y evaluacion del Sistema de Control Interno de acuerdo con
los lineamientos.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES

1. Participar en laformulacion, implementacion y evaluacion del plan de accién, estratégico,
orientado al cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Contribuir en el desarrollo de las politicas, planes, programas y proyectos relacionados
con la vigilancia del proceso de recaudo y la administracion de los bienes, tributos, rentas
y contribuciones parafiscales de la Entidades objeto de vigilancia de la ITRC dentro del
ambito de su competencia, dirigido al cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Proponer, disefiar y hacer seguimiento a las herramientas e instrumentos institucionales
que permitan garantizar la atencion efectiva y oportuna de las necesidades y solicitudes

presentadas en el drea de trabajo.

4. Elaborar los proyectos de respuesta derechos de peticion de competencia del area de
trabajo, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

5. Preparar los informes y demdas documentos que se generen en el area de trabajo, de
acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

6. Asistir y participar en representacién del Agencia, en reuniones, consejos, asambleas,
juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o designado.

7. Contribuir en el proceso de disefio, implementacién, mantenimiento y mejora continua
del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

8. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Estructura del Estado.
Estructura y funciones de ITRC.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Elementos basicos de Planeacién estratégica
Normatividad de Control Interno.

Gestidn de riesgos

Gerencia estratégica

Control de gestion

Seguridad de la informacién.

Manuales y metodologias referentes al Control Interno.
Normas estandar de Control Interno.

Modelo Estandar de Control Interno.

VVVYVYVYVVVYVVYVVYVYYVYYVYYVY

Normas técnicas de calidad.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aporte Técnico Profesional.

e Comunicacion Efectiva.
e Gestion de Procedimientos.

o Aprendizaje continuo. e Instrumentacion de decisiones.

e Orientacién a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. * Adicionalmente, para el nivel profesional
e Compromiso con la organizacion. con personal a cargo:
* Trabajo en equipo. e Direccién y Desarrollo de Personal.
e Adaptacion al cambio. e Toma de decisiones.
e Confiabilidad Técnica.
e Disciplina.
e Responsabilidad.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional

Conocimiento en:
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Administracion Titulo de postgrado en la modalidad de
Derecho y afines especializacion en areas relacionadas con las
Economia funciones del cargo.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Contaduria Publica Tarjeta profesional en los casos exigidos por
Ingenieria Industrial y Afines la ley.

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

Experiencia

Treinta y uno (31) meses de experiencia profesional relacionada.
ALTERNATIVA
Titulo profesional en disciplina

académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:

Administracion
Derecho y afines No aplica.

Economia

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines Tarjeta pigieaiegyl cilledcasos eileRar

Contaduria Publica laley.
Ingenieria Industrial y Afines
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

Experiencia

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia profesional relacionada.
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Secretaria General - Gestor Contabilidad (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CcODIGO T1

GRADO 14

UBICACION DEL EMPLEO Secretaria General
SUPERIOR INMEDIATO Secretario General
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Procesar y certificar la informacién financiera de la entidad teniendo en cuenta la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos para permitir la toma de decisiones estratégicas en la
Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Identificar y analizar la aplicabilidad de las disposiciones respecto del proceso contable
publico.
2. Orientar las acciones que permitan dar cumplimiento al Plan General de Contabilidad
Publica, asesorando en estas materias a la Agencia y en especial a la Direccién General.

3. Orientar y hacer seguimiento a la elaboracion del plan de cuentas para contabilizar
adecuadamente la informacién, atendiendo oportunamente las necesidades y
solicitudes presentadas.

4. Revisar el cumplimiento de los requisitos de las cuentas presentadas de la vigencia y del
rezago, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la
materia.

5. Liquidar, analizar y presentar las declaraciones tributarias de la Agencia ITRC, de
conformidad con la normatividad vigente en la materia.

6. Registrar operaciones financieras con las diferentes de las Entidades del Estado
(Operaciones reciprocas) de la Agencia ITRC, de conformidad con la normatividad vigente
en la materia.

7. Efectuar las evaluaciones financieras de las ofertas presentadas en los procesos de
contratacion de la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.
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8. Remitir las obligaciones y soportes a los encargados de la gestidon de pagos para que se
elaboren las érdenes de pago, dentro de los términos y tiempos previstos.

9. Realizar seguimiento y andlisis de los pagos por terceros, de conformidad con los
lineamientos institucionales.

10. Realizar el control de los procesos financieros de la Entidad, de conformidad con los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

11. Realizar seguimiento, andlisis y registro financiero de convenios interadministrativos o

contratos,

12. Realizar arqueos a las cajas menores de la Entidad, de conformidad con la normatividad
vigente en la materia.

13. Elaborar las conciliaciones bancarias de las cuentas de la Entidad.

14. Realizar los registros y ajustes contables que se requieran para asegurar la razonabilidad
de la informacioén financiera.

15. Participar en la formulacién del Plan Estratégico Institucional, responder por su ejecucion,
evaluacién y rendicién de cuentas de los resultados.

16. Mantener actualizada la informacién requerida por los procesos y los servicios
informaticos soporte de la gestion de la Entidad.

17. Suministrar y requerir la informacién necesaria para fines de control, facilitacién,
capacitacidn, cooperacion e intercambio, comunicacién interna y/o divulgacién de
conformidad con lo establecido en la ley y los reglamentos.

18. Certificar Estados Financieros, de acuerdo con los lineamientos y directrices
institucionales.

19. Transmitir informacion en el sistema de informacion dispuesto por la Contaduria General
de la Nacion.

20. Realizar las transacciones del perfil gestién contable, consolidacién contable y cuentas
por pagar en el sistema integrado de informacion financiera SIIF Nacion.

21. Clasificar y mantener actualizados los documentos de gestion de la dependencia,
atendiendo oportunamente las necesidades y solicitudes presentadas.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES

1. Participar en laformulacion, implementacion y evaluacion del plan de accién, estratégico,
asi como los demas planes de la Agencia, orientado al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

2. Contribuir en el desarrollo de las politicas, planes, programas y proyectos relacionados
con la vigilancia del proceso de recaudo y la administracion de los bienes, tributos, rentas
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y contribuciones parafiscales de la Entidades objeto de vigilancia de la ITRC, dirigido al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Contribuir en el disefio y herramientas e instrumentos institucionales para garantizar el
desarrollo de los procesos y procedimientos de la dependencia.

4. Elaborar los proyectos de respuesta derechos de peticion de competencia del area de
trabajo, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

5. Elaborar los informes y demas documentos que se generen en el drea de trabajo, de

acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

6. Asistir y participar en representacion del Agencia, en reuniones, consejos, asambleas,
juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o designado.

7. Contribuir en el proceso de disefio, implementaciéon, mantenimiento y mejora continua
del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

8. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Estructura del Estado.

» Estructuray funciones de ITRC.

» Constitucion Politica de Colombia.

» Plan Nacional de Desarrollo.

» Planeacion estratégica y gestion documental.

» Sistema Integrado de Gestioén.

» Presupuesto publico

» Contabilidad publica

» Aspectos generales del Modelo Estandar de Control Interno

» Fundamentos en gestion de calidad

» Andlisis financiero

» Normas tributarias nacionales, departamentales y municipales.

» Conocimientos en el Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF.

» Conocimientos especificos del perfil consolidados SIIF- Nacién.

» Conocimientos generales del sistema SHIP de la Contaduria General de la Nacién.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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e Aporte Técnico Profesional.

e Comunicacion Efectiva.
e Gestion de Procedimientos.

o Aprendizaje continuo. e Instrumentacion de decisiones.

e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. * Adicionalmente, para el nivel profesional
e Compromiso con la organizacion. con personal a cargo:

* Trabajo en equipo. e Direccién y Desarrollo de Personal.
e Adaptacion al cambio. e Toma de decisiones.
e Confiabilidad Técnica.

e Disciplina.

e Responsabilidad.
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina

académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
Contaduria Publica funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la ley.

Experiencia
Treinta y uno (31) meses de experiencia profesional relacionada.
ALTERNATIVA
Titulo profesional en disciplina

académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:

No aplica.
Contaduria Publica
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Experiencia

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia profesional relacionada.
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GESTORT1-12

Subdireccion de Investigaciones Disciplinarias - Investigacion Disciplinaria (4)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CODIGO T1

GRADO 12

UBICACION DEL EMPLEO Subdireccién de Investigaciones Disciplinarias

Subdirector Técnico de Agencia Investigaciones
Disciplinarias
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa
Il AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar soporte juridico y probatorio al desarrollo de las investigaciones disciplinarias dentro del

SUPERIOR INMEDIATO

ambito de su competencia, de conformidad con los lineamientos institucionales y la
normatividad vigente en la materia.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Adelantar y sustanciar las investigaciones disciplinarias bajo su competencia, asi como

proyectar y revisar las actuaciones que se requieran en el desarrollo de las mismas, de
conformidad con los lineamentos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

2. Practicar las pruebas sobre los hechos materia de investigacion disciplinaria, de acuerdo
con la normatividad vigente en la materia.

3. Ejercer las funciones de policia judicial que se requeridas en el marco del proceso
disciplinario, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

4. Apoyar el proceso de recepcion, tramite y evaluacién de las quejas, reclamos, derechos
de peticion, solicitudes de informacién y consultas que presente la ciudadania, entidades
y sujetos procesales, en el marco de competencia de la Entidad.

5. Proyectar las decisiones que resuelvan los recursos, solicitudes de nulidad, conflictos de
competencia y cualquier otra solicitud o peticion que se presenten en los procesos
disciplinarios que se adelanten dentro del ambito de competencia de la Subdireccién y
que le sean asignados.
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6. Proyectar la respuesta a las solicitudes que presenten los 6rganos de control en los

procesos disciplinarios que se adelanten dentro del dmbito de su competencia, conforme
la normatividad vigente.

7. Proyectar la compulsa de copias por las conductas punibles que se generen o evidencien
en los procesos disciplinarios que se adelanten dentro del dmbito de su competencia,
conforme la normatividad vigente.

8. Cumplir y garantizar el procedimiento de cadena de custodia establecido por la entidad
en los procesos disciplinarios que se adelanten dentro del dmbito de competencia,
conforme los protocolos establecidos y los lineamientos en materia de cadena de
custodia.

9. Elaborar, ejecutar y evaluar el Programa Metodoldgico disciplinario, asi como los demas
documentos requeridos en el marco de las investigaciones disciplinarias bajo su
competencia, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente
en la materia.

10. Realizar las labores y actividades requeridas para garantizar los procedimientos de
cadena de custodia relacionados con el tratamiento de los elementos probatorios y
evidencia a que tenga acceso o conocimiento en el ejercicio de la funcién disciplinaria,
entregandolos oportunamente a la Fiscalia General de la Nacién o a la Entidad
Competente.

11. Efectuar la actualizacién de las herramientas tecnoldgicas e instrumentos institucionales
con el desarrollo de las actuaciones y los documentos que se generen dentro de los
procesos de investigacion disciplinaria, atendiendo oportunamente los términos legales
y los lineamientos institucionales.

12. Hacer seguimiento a la debida ejecucion de los fallos proferidos dentro de los procesos
disciplinarios bajo su competencia.

13. Participar en el Comité de Quejas, Comité de Fallos de Primera Instancia y demas comités
que se creen y convoquen al interior de los procesos disciplinarios de competencia de la
Agencia.

14. Apoyar el tramite y desarrollo de las audiencias que se adelanten dentro del proceso
verbal de conformidad con los lineamentos institucionales y la normatividad vigente en
la materia.

15. Apoyar la formulacién e implementacién de estrategias y protocolos encaminados al
mejoramiento, transparencia y publicidad en los procesos disciplinarios y las labores y
actividades requeridas para garantizar la integridad de los expedientes y la reserva sobre

los mismos, de conformidad con las normas vigentes.
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V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
1. Participar en la formulacién, implementacion y evaluacién de los planes de accion,

estratégico, asi como los demas planes de la Agencia, orientados al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

2. Actualizar las herramientas e instrumentos institucionales para garantizar el desarrollo de
los procesos y procedimientos de la dependencia

3. Elaborar los informes y demas documentos que se generen en el drea de trabajo, de
acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

4. Asistir y participar en representacion del Agencia, en reuniones, consejos, asambleas,
juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o designado.

5. Contribuir en el proceso de disefo, implementacién, mantenimiento y mejora continua
del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

6. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Estructura del Estado.
» Estructuray funciones de ITRC.
» Constitucion Politica de Colombia.
» Planeacion estratégica y gestion documental.
» Sistema Integrado de Gestién.
» Principios del derecho disciplinario.
» Derecho disciplinario procesal.
» Cédigo Disciplinario Unico.
» Funciones de policia judicial en materia disciplinaria.
» Régimen probatorio en materia disciplinaria.
» Delitos contra la administracién publica.
» Régimen probatorio en materia penal.
» Principios de derecho penal general y adecuacién tipica.
» Principios constitucionales del derecho penal.
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
152

: : : . =8 El emprendimiento
Calle 938 No. 16-47 - 5to piso Bogots, Colombia. PBX: +57 13907000 [ NG ﬁ es de todos




ITR‘ 0 Unidad Administrativa Especial Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales.

e Aporte Técnico Profesional.

e Comunicacion Efectiva.
e Gestion de Procedimientos.

o Aprendizaje continuo. e Instrumentacion de decisiones.

e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. * Adicionalmente, para el nivel profesional
e Compromiso con la organizacion. con personal a cargo:

* Trabajo en equipo. e Direccién y Desarrollo de Personal.
e Adaptacion al cambio. e Toma de decisiones.
e Confiabilidad Técnica.

e Disciplina.

e Responsabilidad.
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina

académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:

Titulo de postgrado en la modalidad de
Derecho y afines especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Experiencia
Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada.
ALTERNATIVA
Titulo profesional en disciplina

académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:

No aplica.
Derecho y afines
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Experiencia
Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional relacionada.
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Subdireccion de Auditoria y Gestion del Riesgo - Fortalecimiento Institucional (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CODIGO T1

GRADO 12

UBICACION DEL EMPLEO Subdireccién de Auditoria y Gestion del Riesgo
Subdirector Técnico de Agencia Auditoria y Gestion del

SUPERIOR INMEDIATO .
Riesgo

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE AUDITORIA Y GESTION DEL RIESGO
11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar, orientar y recomendar a la Subdireccion en el disefio, implementacién y seguimiento

del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, para garantizar la mejora continua del proceso a
cargo de la dependencia y su aporte conceptual en el desarrollo de la técnica de identificacién,
valoracién y monitoreo de riesgos de fraude y corrupcién del area.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Contribuir en la formulacién, implementacion, seguimiento y evaluacion de la planeacién

estratégica de la Subdireccion, de conformidad con los lineamientos institucionales.

2. Investigar, analizar y estudiar mejores practicas de técnicas de auditoria y gestiéon del
riesgo, atendiendo oportunamente las necesidades y solicitudes presentadas.

3. Disefar, ajustar y hacer seguimiento, a los mapas de riesgos de gestién y de corrupcién
de la Subdireccién y presentar los informes que se requieran de acuerdo a los
lineamientos institucionales.

4. Disenar, verificar y efectuar seguimiento a la aplicaciéon de los lineamientos de gestién
documental en la Subdireccién de acuerdo a los lineamientos institucionales.

5. Realizar seguimiento y actualizar el Modelo de Gestion y Servicios de conformidad los
lineamientos, procesos y procedimientos de la Subdireccion.

6. Atender las solicitudes, auditorias y requerimientos que se realicen respecto al Modelo
Integrado de Planeacion y Gestidon MIPG, al Sistema Integrado de Gestién SIG y al Modelo
Estandar de Control Interno MECI, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la
normatividad vigente en la materia.
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7. Liderar el disefo, calculo, seguimiento y evaluacion de los indicadores y riesgos tanto de
gestion como de corrupcién de la Subdireccion, teniendo en cuenta las metodologias y
los lineamientos institucionales.

8. Disenar, implementar, hacer seguimiento y mejorar los documentos e instrumentos de
los procesos a cargo de la Subdireccion, de acuerdo con los lineamientos del Sistema
Integrado de Gestién de la Agencia.

9. Liderar las actividades de socializacién, induccién y reinduccion a los funcionarios del

area de trabajo respecto a los lineamientos, procesos y procedimientos de la
Subdireccién de acuerdo con los lineamientos y asignaciones del jefe inmediato.

10. Contribuir en la recopilacién y andlisis de la informacién requerida para la elaboracién del
Programa Anual de Inspecciones, de acuerdo con los lineamientos, procesos y
procedimientos de la Subdireccién.

11. Recopilar informacion, analizar y proyectar a la Subdireccion los reportes de cifras y/o
informes de gestién que se requieran en desarrollo de la gestion administrativa y/o
misional del area.

12. Realizar seguimiento, documentar y presentar alertas a la Subdireccion frente a los
compromisos establecidos por los equipos de inspeccion y andlisis, asi como los que
surjan entre la Subdireccién y demas actores internos o externos.

13. Gestionar, consolidar y analizar las encuestas que permitan determinar la percepcion de
los grupos de interés de la Agencia, en relacién con las actividades de la Subdireccion.

14. Realizar las inspecciones ordinarias y/o extraordinarias en las entidades objeto de control
y asignadas por la Subdireccién, implementando los lineamientos y actividades descritas
en los procedimientos y documentos de la dependencia.

15. Desarrollar las actividades de monitoreo y verificacion que le sean asignadas por el jefe
inmediato, a los planes de prevencién de fraude y corrupcién y demas acciones
formuladas por las entidades objeto de control, en relacién a las inspecciones ejecutadas.

16. Liderar y ejecutar los planes y proyectos asignados, y relacionados con la naturaleza del
empleo.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
1. Cumplir con las politicas y lineamientos institucionales de confidencialidad, seguridad de
la informacion y gestion documental.
2. Desarrollar las actividades planeadas y aprobadas por la Subdireccién, y generar los
productos asignados, con la calidad y oportunidad que se requieran, conforme a los
lineamientos, procesos y procedimientos de la dependencia.
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3. Proponer necesidades de inspeccion, para el andlisis de riesgos de fraude y corrupcion y
posible priorizaciéon dentro del Programa Anual de Inspecciones.

4. Participar en el disefo, pruebas e implementacién de herramientas e instrumentos
informaticos de la Subdireccion, de acuerdo con los lineamientos, procesos y
procedimientos de la Agencia.

5. Entregar los insumos necesarios para la medicién de los indicadores y para la evaluacién
de conformidad de los productos definidos en los procesos y procedimientos de la

Subdireccién, dentro de los tiempos y términos requeridos.

6. Investigar, analizar y estudiar informacién y practicas referentes disponibles en el
entorno, relacionada con las teméaticas asignadas para analisis de riesgos, con énfasis en
riesgos de fraude y corrupcion, inspeccién, formulacion de recomendaciones y
actividades de aseguramiento.

7. ldentificar y analizar la informacién que se requiere para ejecutar la inspeccion y verificar
que esta informacidon sea recibida, en términos de completitud, oportunidad y
pertinencia, de conformidad con los lineamientos, procesos y procedimientos de la
Subdireccién.

8. Cumplir las actividades y aplicar los lineamientos definidos en los procesos vy
procedimientos de la Subdireccién.

9. Realizar la gestion del archivo fisico y digital asignado con el fin de garantizar la calidad
de los expedientes, asi como la actualizacion del inventario de informacion, conforme a
los lineamientos y procedimientos institucionales.

10. Elaborar las respuestas a los derechos de peticion y/o solicitudes de competencia del area
de trabajo, de conformidad con la normatividad vigente en la materia y procedimientos
establecidos para tal efecto.

11. Elaborar, revisar y/o actualizar informes y documentos que se soliciten desde la
Subdireccién, dentro del ambito de su competencia y de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

12. Liderar, orientar o participar, en las reuniones, capacitaciones, entrevistas y mesas de
trabajo, que le sean asignadas dentro del ambito de su competencia, conforme a los
lineamientos y procedimientos de la Subdireccién.

13. Contribuir efectivamente en el proceso de disefo, implementacién, mantenimiento y
mejora del Sistema Integrado de Gestién de la Unidad Administrativa Especial Agencia
del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

14. Cumplir con las actividades administrativas y de seguridad que se requieran para los
desplazamientos fuera de las instalaciones fisicas de la Agencia.
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15. Participar en la formulacién, implementacion y evaluaciéon de planes y proyectos de la

Agencia, orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales.
16. Participar en la formulacion de estrategias para la deteccion del fraude y las deficiencias
en los procesos, infraestructura y operaciones, en las entidades objeto de inspeccién.
17. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el superior inmediato.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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

Planeacién estratégica y gestién documental

Sistema Integrado de Gestidn

Etica publica.

Politica publica anticorrupcion.

Politica publica de desarrollo administrativo.

Politica publica de Gobierno en Linea.

Politica publica de Gestién Documental.

Normas técnicas internacionalmente aceptadas de Auditoria.
Normas técnicas internacionalmente aceptadas de Gestion de Riesgos.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Modelo Estandar de Control Interno.

Planeacién estratégica.

Rendicién de cuentas.

Gestion de calidad.

Gobierno corporativo y eficiencia administrativa.
Conocimientos basicos de gestion del talento humano y gestion del cambio.
Conocimientos basicos de gestién del conocimiento.
Conocimientos basicos de servicio al ciudadano.

VVVVYVVVVYVYVVVVVYVVYVYVYVYVYVYYYVYVYY

Conocimientos basicos de Principios constitucionales de la tributacion y del monopolio de
juegos de suerte y azar.
Conocimientos basicos de Principios constitucionales de la Hacienda Publica.

A\

v

Conocimientos basicos en el sistema de seguridad social integral.
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VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

e Aporte Técnico Profesional.

e Comunicacion Efectiva.

e Gestion de Procedimientos.

e Instrumentacién de decisiones.

* Adicionalmente, para el nivel profesional
con personal a cargo:

e Direcciény Desarrollo de Personal.
e Toma de decisiones.

e Confiabilidad Técnica.

e Disciplina.

e Responsabilidad.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Administracion

Ingenieria Industrial y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Experiencia

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Administracion

Ingenieria Industrial y afines

No aplica.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.
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Experiencia
Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional relacionada.
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Subdireccion de Auditoria y Gestion del Riesgo - Analista de Inteligencia de Negocios (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CODIGO T1

GRADO 12

UBICACION DEL EMPLEO Subdireccién de Auditoria y Gestion del Riesgo
Subdirector Técnico de Agencia Auditoria y Gestion del

SUPERIOR INMEDIATO )
Riesgo

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE AUDITORIA Y GESTION DEL RIESGO
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Coadyuvar en la generacion de conocimiento estratégico que conduzca a un analisis efectivo de
riesgos de fraude y corrupcion a partir de analisis estadisticos, y de eficacia, eficiencia y
efectividad de los procesos, teniendo en cuenta la informacién de los negocios o asuntos que
administran las entidades objeto de inspeccién.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar a los equipos de inspeccion en el diseno de pruebas, seleccién de muestras y
solicitudes de informacién que requieran de andlisis de informacion estructurada en
bases de datos.
2. Caracterizar y analizar la informacion de las entidades objeto de control, necesaria para

identificar las tendencias y alertas de irregularidades que se presenten en éstas. La
informacion analizada serd utilizada como insumo para la identificacién y priorizacién de
necesidades de inspeccion, de conformidad con los procedimientos de la Subdireccion y
los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.

3. Desarrollar junto con los equipos de trabajo, actividades de identificacion, formulacion y
calculo de indicadores para las inspecciones, atendiendo los procesos y procedimientos
sefnalados por la Subdireccién y los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.

4. Ejecutar actividades de analisis, medicion y ponderaciones estadisticas, de correlaciones
y manejo de datos e informacién, requeridas en inspecciones ordinarias, extraordinarias
y/o de verificacion en las entidades objeto de control, asi como de la informaciéon
requerida durante el ciclo de inspeccién, de conformidad con los procedimientos de la
Subdireccién y los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
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5. Contribuir al diseno, mejoramiento e implementacion conceptual de los modelos

estadisticos que se requieran aplicar para el andlisis y procesamiento de los datos
administrados en el area donde se ubica el empleo, asi como los modelos estadisticos
para la deteccién del fraude y la corrupcién a partir de la informacién recopilada en las
entidades.

6. Participar en el analisis de series de tiempo que se requiera para presentar de modo
estructurado los datos observados y administrados por el drea donde se ubica el empleo.

7. Contribuir en el disefo, elaboracién, monitoreo y sequimiento de los tableros de control
de los riesgos identificados en las inspecciones, de conformidad con los procedimientos
de la Subdireccién y los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.

8. Ejecutar acciones de monitoreo, seguimiento y verificacién de los planes de prevencién
de fraude y corrupcion, formuladas a partir de las inspecciones ejecutadas.

9. Participar en el disefo e implementacién de una guia de selecciéon estadistica de
muestras para su aplicacién en las inspecciones y proponer las acciones correspondientes
para su mejora continua.

10. Participar en la consolidacion de un informe que contenga indicadores y cifras que
reflejen la gestion general de las entidades objeto de inspeccién que le sean asignadas,
junto con sus caracteristicas econdmicas y estadisticas, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por el jefe inmediato.

11. Resolver las inquietudes que se presenten en el equipo, con respecto a las metodologias
de analisis de informacién existentes/empleadas y demas aspectos relacionados con la
labor asignada, de acuerdo con los lineamientos de la Subdireccién.

12. Realizar las inspecciones ordinarias y/o extraordinarias en las entidades objeto de control
y asignadas por la Subdireccion, implementando los lineamientos y actividades descritas
en los procedimientos y documentos de la dependencia.

13. Desarrollar las actividades de monitoreo y verificacion que le sean asignadas por el jefe
inmediato, a los planes de prevencién de fraude y corrupcién y demas acciones
formuladas por las entidades objeto de control, en relacién a las inspecciones ejecutadas.

14. Desarrollar y participar en la ejecucién de los planes y proyectos asignados, y
relacionados con la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
1. Cumplir con las politicas y lineamientos institucionales de confidencialidad, seguridad de

la informacion y gestion documental.
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2. Desarrollar las actividades planeadas y aprobadas por la Subdireccion, y generar los
productos asignados, con la calidad y oportunidad que se requieran, conforme a los
lineamientos, procesos y procedimientos de la dependencia.

3. Proponer necesidades de inspeccion, para el analisis de riesgos de fraude y corrupcién y
posible priorizaciéon dentro del Programa Anual de Inspecciones.

4. Participar en el disefo, pruebas e implementacién de herramientas e instrumentos
informaticos de la Subdireccién, de acuerdo con los lineamientos, procesos y

procedimientos de la Agencia.

5. Entregar los insumos necesarios para la medicion de los indicadores y para la evaluacion
de conformidad de los productos definidos en los procesos y procedimientos de la
Subdireccién, dentro de los tiempos y términos requeridos.

6. Investigar, analizar y estudiar informacién y practicas referentes disponibles en el
entorno, relacionada con las tematicas asignadas para andlisis de riesgos, con énfasis en
riesgos de fraude y corrupcion, inspeccién, formulacion de recomendaciones vy
actividades de aseguramiento.

7. ldentificar y analizar la informacién que se requiere para ejecutar la inspeccion y verificar
que esta informacidon sea recibida, en términos de completitud, oportunidad y
pertinencia, de conformidad con los lineamientos, procesos y procedimientos de la
Subdireccién.

8. Cumplir las actividades y aplicar los lineamientos definidos en los procesos vy
procedimientos de la Subdireccién.

9. Realizar la gestion del archivo fisico y digital asignado con el fin de garantizar la calidad
de los expedientes, asi como la actualizacion del inventario de informacion, conforme a
los lineamientos y procedimientos institucionales.

10. Elaborar las respuestas a los derechos de peticién y/o solicitudes de competencia del area
de trabajo, de conformidad con la normatividad vigente en la materia y procedimientos
establecidos para tal efecto.

11. Elaborar, revisar y/o actualizar informes y documentos que se soliciten desde la
Subdireccién, dentro del ambito de su competencia y de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

12. Liderar, orientar o participar, en las reuniones, capacitaciones, entrevistas y mesas de
trabajo, que le sean asignadas dentro del &mbito de su competencia, conforme a los
lineamientos y procedimientos de la Subdireccién.

13. Contribuir efectivamente en el proceso de disefio, implementacién, mantenimiento y
mejora del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia
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del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

14. Cumplir con las actividades administrativas y de seguridad que se requieran para los
desplazamientos fuera de las instalaciones fisicas de la Agencia.

15. Participar en la formulacion, implementacion y evaluacion de planes y proyectos de la
Agencia, orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales.

16. Participar en la formulacion de estrategias para la deteccion del fraude y las deficiencias

en los procesos, infraestructura y operaciones, en las entidades objeto de inspeccion.
17. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el superior inmediato.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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

Planeacién estratégica y gestion documental

Sistema Integrado de Gestidn

Etica publica

Politica anticorrupcién

Politica fiscal

Finanzas publicas

Andlisis econdmicos

Estadistica descriptiva, analitica y aplicada

Series de tiempo

Andlisis cualitativo y cuantitativo de datos

Uso y aplicacion de software de mineria y andlisis de datos
Uso y aplicacion de software de geo-referenciacion de datos
Administracion de bases de datos

Administracion de bodegas de datos

Andlisis de informacion gerencial

Andlisis de informacion econémica y de datos

Inteligencia de negocios

Conocimientos basicos en los modelos de gestion tributaria

YVVYVYVYVYVVVYVYVYVVVYVVYVVVYVYYVYYVYYYVYYVY
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» Principios constitucionales de la tributacién y del monopolio de juegos de suerte y azar
» Principios constitucionales de la Hacienda Publica
» Conocimientos basicos en Sistema de seguridad social integral
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aporte Técnico Profesional.

e Comunicacion Efectiva.
e @Gestion de Procedimientos.

o Aprendizaje continuo. e Instrumentacion de decisiones.

e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. * Adicionalmente, para el nivel profesional
e Compromiso con la organizacion. con personal a cargo:

* Trabajo en equipo. e Direcciény Desarrollo de Personal.
e Adaptacion al cambio. SRR decisionest
e Confiabilidad Técnica.

e Disciplina.

e Responsabilidad.
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina

académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:

Economia Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las

Matematica, Estadistica y Afines funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

Ingenieria industrial y Afines
la ley.

Experiencia
Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada.
ALTERNATIVA
Titulo profesional en disciplina

académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional

Conocimiento en:
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No aplica.

Economia

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
laley.

Matemdtica, Estadistica y Afines

Ingenieria industrial y Afines

Experiencia
Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional relacionada.

165

. 7@ El emprendimiento
Calle 938 No. 16-47 - 5to piso Bogots, Colombia. PBX: +57 13907000 a




ITR‘ 0 Unidad Administrativa Especial Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales.

Subdireccion de Auditoria y Gestion del Riesgo - Inspector Especialista Juridico (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CODIGO T1

GRADO 12

UBICACION DEL EMPLEO Subdireccién de Auditoria y Gestion del Riesgo
Subdirector Técnico de Agencia Auditoria y Gestion del

SUPERIOR INMEDIATO .
Riesgo

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE AUDITORIA Y GESTION DEL RIESGO
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar soporte a la Subdireccion en la ejecucién de actividades de aporte al analisis juridico,

relacionadas con asuntos contractuales, y administrativos, asi como con la identificacion,
valoracién y aseguramiento de riesgos juridicos con énfasis en riesgos de fraude y corrupcién en
las entidades objeto de inspeccion.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar el andlisis en materia juridica, que sirva como insumo para la identificacién y

priorizacién de necesidades de inspeccion, de acuerdo a los lineamientos del jefe
inmediato.

2. Investigar y entregar para el Laboratorio de Conocimiento Misional, las normas que
afectan los posibles asuntos a inspeccionar y las inspecciones incluidas en el PAI.

3. Proponer al jefe inmediato los riesgos juridicos o pruebas relacionados con este eje
tematico que deben considerarse durante la ejecucién del ciclo de inspeccién.

4. Resolverlasinquietudes que se presenten al interior del equipo, con respecto a los temas
relacionados con el eje tematico juridico.

5. Apoyar juridicamente todas las actividades contractuales de la Subdireccién de
conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

6. Proyectar y/o revisar los documentos de caracter juridico, derechos de peticiéon o
atencién de consultas que se presenten, teniendo en cuenta los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente en la materia.

7. Revisar y ajustar los documentos, productos, e informes generados en las inspecciones
desarrolladas que le sean asignados por el jefe inmediato de acuerdo con los
lineamientos, procesos y procedimientos de la Subdireccion.
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8. Hacer seguimiento a los riesgos juridicos de la Entidades inspeccionadas, con el fin de

proponer insumos para el andlisis de riesgos, con énfasis en riesgos de fraude y
corrupcion efectuado por la Subdireccién.

9. Consolidar y administrar el normograma integral de cada entidad objeto de inspeccion,
de acuerdo con los lineamientos, procesos y procedimientos de la Subdireccion.

10. Realizar las inspecciones ordinarias y/o extraordinarias en las entidades objeto de control
y asignadas por la Subdireccion, implementando los lineamientos y actividades descritas
en los procedimientos y documentos de la dependencia.

11. Desarrollar las actividades de monitoreo y verificacion que le sean asignadas por el jefe
inmediato, a los planes de prevencién de fraude y corrupcién y demas acciones
formuladas por las entidades objeto de control, en relacion a las inspecciones ejecutadas.

12. Liderar y ejecutar los planes y proyectos asignados, y relacionados con la naturaleza del
empleo.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
1. Cumplir con las politicas y lineamientos institucionales de confidencialidad, seguridad de

la informacién y gestion documental.

2. Desarrollar las actividades planeadas y aprobadas por la Subdireccién, y generar los
productos asignados, con la calidad y oportunidad que se requieran, conforme a los
lineamientos, procesos y procedimientos de la dependencia.

3. Proponer necesidades de inspeccion, para el analisis de riesgos de fraude y corrupcién y
posible priorizaciéon dentro del Programa Anual de Inspecciones.

4. Participar en el disefio, pruebas e implementacién de herramientas e instrumentos
informaticos de la Subdireccién, de acuerdo con los lineamientos, procesos y
procedimientos de la Agencia.

5. Entregar los insumos necesarios para la medicion de los indicadores y para la evaluacion
de conformidad de los productos definidos en los procesos y procedimientos de la
Subdireccién, dentro de los tiempos y términos requeridos.

6. Investigar, analizar y estudiar informacién y practicas referentes disponibles en el
entorno, relacionada con las tematicas asignadas para andlisis de riesgos, con énfasis en
riesgos de fraude y corrupcion, inspeccién, formulacion de recomendaciones vy
actividades de aseguramiento.

7. Identificar y analizar la informacién que se requiere para ejecutar la inspeccion y verificar
que esta informacidon sea recibida, en términos de completitud, oportunidad y
pertinencia, de conformidad con los lineamientos, procesos y procedimientos de la

Subdireccién.
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8. Cumplir las actividades y aplicar los lineamientos definidos en los procesos vy

procedimientos de la Subdireccién.

9. Realizar la gestién del archivo fisico y digital asignado con el fin de garantizar la calidad
de los expedientes, asi como la actualizacién del inventario de informacién, conforme a
los lineamientos y procedimientos institucionales.

10. Elaborar las respuestas a los derechos de peticidn y/o solicitudes de competencia del area
de trabajo, de conformidad con la normatividad vigente en la materia y procedimientos
establecidos para tal efecto.

11. Elaborar, revisar y/o actualizar informes y documentos que se soliciten desde la
Subdireccién, dentro del ambito de su competencia y de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

12. Liderar, orientar o participar, en las reuniones, capacitaciones, entrevistas y mesas de
trabajo, que le sean asignadas dentro del dmbito de su competencia, conforme a los
lineamientos y procedimientos de la Subdireccién.

13. Contribuir efectivamente en el proceso de disefio, implementacién, mantenimiento y
mejora del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia
del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

14. Cumplir con las actividades administrativas y de seguridad que se requieran para los
desplazamientos fuera de las instalaciones fisicas de la Agencia.

15. Participar en la formulacién, implementacion y evaluacion de planes y proyectos de la
Agencia, orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales.

16. Participar en la formulacién de estrategias para la deteccién del fraude y las deficiencias
en los procesos, infraestructura y operaciones, en las entidades objeto de inspeccion.

17. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el superior inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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

Planeacién estratégica y gestién documental

Sistema Integrado de Gestién

VVYVYVYVYYVYYYVY
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Etica publica.

Politica fiscal.

Politica publica anticorrupcion.

Administracién Tributaria.

Administracion Pensional y Parafiscal.
Administracion de Juegos de Suerte y Azar.
Conceptos basicos de Derecho contractual.
Conceptos basicos de Derecho tributario.
Conceptos basicos de Derecho aduanero.
Conceptos basicos de Derecho administrativo
Principios constitucionales de la tributacion y del monopolio de juegos de suerte y azar
Principios constitucionales de la Hacienda Publica

VVVYVYVVYVVYVYVYVYYVYVYY

Conocimientos basicos en el Sistema de seguridad social integral.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aporte Técnico Profesional.

e Comunicacion Efectiva.
e Gestion de Procedimientos.

o Aprendizaje continuo. e Instrumentacién de decisiones.

e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. * Adicionalmente, para el nivel profesional
e Compromiso con la organizacion. con personal a cargo:
* Trabajo en equipo. e Direcciény Desarrollo de Personal.
e Adaptacion al cambio. e Toma de decisiones.
e Confiabilidad Técnica.
e Disciplina.
e Responsabilidad.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina

académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional

Conocimiento en:

Titulo de postgrado en la modalidad de
Derecho y Afines especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
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Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la ley.
Experiencia
Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada.
ALTERNATIVA
Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:

No aplica.

Derecho y Afines . . -
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Experiencia

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional relacionada.
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Subdireccion de Auditoria y Gestion del Riesgo - Inspector de Riesgos de Gestion y

Desarrollo Administrativo (9)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CODIGO T1

GRADO 12

UBICACION DEL EMPLEO Subdireccién de Auditoria y Gestion del Riesgo

SUPERIOR INMEDIATO S%deirector Técnico de Agencia Auditoria y Gestion del
Riesgo

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE AUDITORIA Y GESTION DEL RIESGO
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Analizar procesos o asuntos priorizados y/o a priorizar en el ciclo de inspeccidn, para identificar
riesgos en temas de gestién y desarrollo administrativo, con énfasis en riesgos de fraude y
corrupcion, garantizando su evaluacién, valoracién y aseguramiento en las entidades objeto de

inspeccién

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar, documentar y actualizar el andlisis de sensibilidad al fraude y la corrupcién de
las inspecciones asignadas, de acuerdo con los lineamientos, procesos y procedimientos
de la Subdireccion.

2. Informar las novedades que afectan el objetivo, alcance y planeacion de las inspecciones
priorizadas y/o a priorizar en desarrollo del ciclo de inspeccién de la Subdireccién de
Auditoria y gestion del Riesgo.

3. Documentar y referenciar los planes, matrices, mapas, papeles de trabajo, informes y
demds documentos en los formatos definidos conforme a los lineamientos y
procedimientos de la Subdireccién, con la calidad y oportunidad requerida.

4. Elaborar los informes que permitan identificar las situaciones y alertas de materializacién
de riesgos en temas de gestion y desarrollo administrativo con énfasis en fraude y
corrupcion, evidenciados en las inspecciones, de conformidad con los lineamientos y
procedimientos de la Subdireccién.

5. Investigar, analizar y estudiar informacién y practicas referentes disponibles en el
entorno, relacionadas con asuntos de gestiéon, desarrollo administrativo y el
aseguramiento de riesgos en la gestion publica.
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6. ldentificar los riesgos referentes al desarrollo administrativo, con énfasis en fraude y
corrupcién que seran objeto de inspeccién.

7. Disenar y ejecutar pruebas que permitan evaluar los controles en temas de gestién y
desarrollo administrativo con énfasis en fraude y corrupcion, que se asocien a los riesgos
identificados en la inspeccion.

8. Disenary ejecutar las pruebas y acciones requeridas para el monitoreo y la verificacién de
los riesgos identificados en las inspecciones de acuerdo a los lineamientos del jefe

inmediato y a los procedimientos de la Subdireccion.

9. Obtener evidencias de las pruebas realizadas y custodiar las mismas de acuerdo con los
lineamientos y procedimientos de la Subdireccién.

10. Formular las recomendaciones necesarias para corregir, mitigar y asegurar los riesgos en
temas de gestién y desarrollo administrativo con énfasis en fraude y corrupcion
identificados en las entidades inspeccionadas.

11. Elaborar estudio normativo del asunto, proceso o procedimiento a inspeccionar,
conforme los lineamientos del jefe inmediato y los procedimientos de la Subdireccién.

12. Revisar y ajustar los documentos, productos, e informes generados en las inspecciones
desarrolladas que le sean asignados por el jefe inmediato, de acuerdo con los
lineamientos, procesos y procedimientos establecidos.

13. Hacer seguimiento a los riesgos en temas de gestion y desarrollo administrativo con
énfasis en fraude y corrupcién identificados en las Entidades inspeccionadas, con el fin
de proponer insumos para el analisis de riesgos en la Subdireccién.

14. Efectuar la recopilacion y analisis de la informacién de las entidades objeto de control,
necesaria para realizar diagnésticos, informes y/o reportes respecto a las entidades
objeto de inspeccion que sirvan como insumo para la identificacion y priorizacién de
necesidades de inspeccién.

15. Participar en el analisis de asuntos priorizados y/o a priorizar en desarrollo del ciclo de
inspeccién de la Subdireccién de Auditoria y Gestion del Riesgo que le sean asignados
por el jefe inmediato.

16. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el superior inmediato

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con las politicas y lineamientos institucionales de confidencialidad, seguridad de

la informacion y gestion documental.
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2. Desarrollar las actividades planeadas y aprobadas por la Subdireccion, y generar los

productos asignados, con la calidad y oportunidad que se requieran, conforme a los
lineamientos, procesos y procedimientos de la dependencia.

3. Proponer necesidades de inspeccion, para el analisis de riesgos de fraude y corrupcién y
posible priorizaciéon dentro del Programa Anual de Inspecciones.

4. Participar en el disefo, pruebas e implementacién de herramientas e instrumentos
informaticos de la Subdirecciéon, de acuerdo con los lineamientos, procesos y
procedimientos de la Agencia.

5. Entregar los insumos necesarios para la medicion de los indicadores y para la evaluacion
de conformidad de los productos definidos en los procesos y procedimientos de la
Subdireccién, dentro de los tiempos y términos requeridos.

6. Investigar, analizar y estudiar informacién y practicas referentes disponibles en el
entorno, relacionada con las tematicas asignadas para andlisis de riesgos, con énfasis en
riesgos de fraude y corrupcion inspeccién, formulacién de recomendaciones y
actividades de aseguramiento.

7. ldentificar y analizar la informacién que se requiere para ejecutar la inspeccion y verificar
que esta informacidon sea recibida, en términos de completitud, oportunidad y
pertinencia, de conformidad con los lineamientos, procesos y procedimientos de la
Subdireccién.

8. Cumplir las actividades y aplicar los lineamientos definidos en los procesos vy
procedimientos de la Subdireccién.

9. Realizar la gestion del archivo fisico y digital asignado con el fin de garantizar la calidad
de los expedientes, asi como la actualizacion del inventario de informacion, conforme a
los lineamientos y procedimientos institucionales.

10. Realizar las inspecciones ordinarias, extraordinarias y/o de verificacién en las entidades
objeto de control y asignadas por la Subdireccion, implementando los lineamientos y
actividades descritas en los procedimientos y documentos de la dependencia.

11. Elaborar las respuestas a los derechos de peticidn y/o solicitudes de competencia del area
de trabajo, de conformidad con la normatividad vigente en la materia y procedimientos
establecidos para tal efecto.

12. Elaborar, revisar y/o actualizar informes y documentos que se soliciten desde la
Subdireccién, dentro del ambito de su competencia y de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

13. Liderar, orientar o participar, en las reuniones, capacitaciones, entrevistas y mesas de
trabajo, que le sean asignadas dentro del dmbito de su competencia, conforme a los

lineamientos y procedimientos de la Subdireccién.
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14. Contribuir efectivamente en el proceso de disefio, implementacién, mantenimiento y
mejora del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia
del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

15. Desarrollar las actividades de monitoreo y verificaciéon que le sean asignadas por el jefe
inmediato, a los planes de prevencién de fraude y corrupcién y demds acciones
formuladas por las entidades objeto de control, en relacién a las inspecciones ejecutadas.

16. Cumplir con las actividades administrativas y de seguridad que se requieran para los
desplazamientos fuera de las instalaciones fisicas de la Agencia.

17. Participar en la formulacién, implementacion y evaluacién de planes y proyectos de la
Agencia, orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales.

18. Participar en la formulacion de estrategias para la deteccién del fraude y las deficiencias
en los procesos, infraestructura y operaciones, en las entidades objeto de inspeccion.

19. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el superior inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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

Sistema Integrado de Gestién

Etica publica

Politica publica anticorrupcion

Politica publica de Desarrollo Administrativo

Politica publica de Gobierno en Linea

Politica publica de Gestién Documental

Politica fiscal del Estado Colombiano

Modelo integrado de Planeacion y Gestion

Modelos de Gestidén Tributaria

Modelo Estandar de Control Interno

Normas técnicas internacionalmente aceptadas de Auditoria

Normas técnicas internacionalmente aceptadas de Gestion de Riesgos
Principios constitucionales de la tributaciéon y del monopolio de juegos de suerte y azar

VVVYVYVVYVVVYVVYVVYVYVYYVYYVYYVYY
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Principios constitucionales de la Hacienda Publica
Planeacién Estratégica
Rendicién de cuentas

Gestion de calidad

Gobierno Corporativo y Eficiencia Administrativa

Conocimientos basicos en el Sistema Nacional de Seguridad Social
Conocimientos basicos en el andlisis de informacién gerencial
Conocimientos basicos de gestidon del talento humano y gestion del cambio
Conocimientos basicos de gestién del conocimiento.

Conocimientos basicos de servicio al ciudadano.

VVVYVVYVVYVYVYYVYYVY

Conocimientos medios de sistemas integrados de gestion
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aporte Técnico Profesional.

e Comunicacion Efectiva.
e Gestion de Procedimientos.

o Aprendizaje continuo. e Instrumentacion de decisiones.

e Orientacion a resultados.

*

e Orientacion al usuario y al ciudadano. Adicionalmente, para el nivel profesional
e Compromiso con la organizacion. con personal a cargo:

* Trabajo en equipo. e Direccion y Desarrollo de Personal.
e Adaptacion al cambio. e Toma de decisiones.
e Confiabilidad Técnica.

e Disciplina.

e Responsabilidad.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional

Conocimiento en:

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
Economia funciones del cargo.

Administracion

Ingenieria Industrial y afines
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Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la ley.
Experiencia
Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada.
ALTERNATIVA
Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:
Administracion )
No aplica.
Economia . . -
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ingenieria Industrial y afines ley.

Experiencia

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional relacionada.
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Subdireccion de Auditoria y Gestion del Riesgo - Inspector de Riesgos en Contratacion

Publica (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CODIGO T1

GRADO 12

UBICACION DEL EMPLEO Subdireccién de Auditoria y Gestion del Riesgo

SUPERIOR INMEDIATO S%deirector Técnico de Agencia Auditoria y Gestion del
Riesgo

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE AUDITORIA Y GESTION DEL RIESGO
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Analizar procesos o asuntos priorizados y/o a priorizar en el ciclo de inspeccion, para identificar

riesgos en temas contractuales y administrativos, con énfasis en riesgos de fraude y corrupcion,

garantizando su evaluacion, valoracion y aseguramiento en las entidades objeto de inspeccién.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar, documentar y actualizar el andlisis de sensibilidad al fraude y la corrupcién de

las inspecciones asignadas, de acuerdo con los lineamientos, procesos y procedimientos
de la Subdireccion.

2. Informar las novedades que afectan el objetivo, alcance y planeacion de las inspecciones
priorizadas y/o a priorizar en desarrollo del ciclo de inspeccién de la Subdireccién de
Auditoria y gestion del Riesgo.

3. Documentar y referenciar los planes, matrices, mapas, papeles de trabajo, informes y
demds documentos en los formatos definidos conforme a los lineamientos y
procedimientos de la Subdireccién, con la calidad y oportunidad requerida.

4. Elaborar los informes que permitan identificar las situaciones y alertas de materializacién
de riesgos con énfasis en fraude y corrupcién evidenciados en las inspecciones, de
conformidad con los lineamientos y procedimientos de la Subdireccién.

5. Investigar, analizar y estudiar informacién y practicas referentes disponibles en el
entorno, relacionadas con asuntos de gestion contractual y el aseguramiento de riesgos
juridicos.

6. ldentificar los riesgos juridicos y particularmente contractuales con énfasis en fraude y
corrupcién que seran objeto de inspeccién.
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7. Disenary ejecutar pruebas que permitan evaluar los controles juridicos y particularmente

contractuales con énfasis en fraude y corrupcién, que se asocien a los riesgos
identificados en la inspeccion.

8. Disenary ejecutar las pruebas y acciones requeridas para el monitoreo y la verificacién de
los riesgos identificados en las inspecciones de acuerdo a los lineamientos del jefe
inmediato y a los procedimientos de la Subdireccién.

9. Obtener evidencias de las pruebas realizadas y custodiar las mismas de acuerdo con los
lineamientos y procedimientos de la Subdireccién.

10. Formular las recomendaciones necesarias para corregir, mitigar y asegurar los riesgos
juridicos y particularmente contractuales con énfasis en fraude y corrupcién identificados
en las entidades inspeccionadas.

11. Elaborar estudio normativo del asunto, proceso o procedimiento a inspeccionar,
conforme los lineamientos del jefe inmediato y los procedimientos de la Subdireccion.

12. Revisar y ajustar los documentos, productos, e informes generados en las inspecciones
desarrolladas que le sean asignados por el jefe inmediato, de acuerdo con los
lineamientos, procesos y procedimientos establecidos.

13. Hacer seguimiento a los riesgos juridicos y particularmente contractuales con énfasis en
fraudey corrupcion identificados en las Entidades inspeccionadas, con el fin de proponer
insumos para el andlisis de riesgos en la Subdireccién.

14. Efectuar la recopilacion y analisis de la informacién de las entidades objeto de control,
necesaria para realizar diagnésticos, informes y/o reportes respecto a las entidades
objeto de inspecciéon que sirvan como insumo para la identificacién y priorizacion de
necesidades de inspeccion.

15. Participar en el analisis de asuntos priorizados y/o a priorizar en desarrollo del ciclo de
inspeccién de la Subdireccién de Auditoria y Gestion del Riesgo que le sean asignados
por el jefe inmediato.

16. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el superior inmediato

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con las politicas y lineamientos institucionales de confidencialidad, seguridad de
la informacion y gestion documental.

2. Desarrollar las actividades planeadas y aprobadas por la Subdireccién, y generar los

productos asignados, con la calidad y oportunidad que se requieran, conforme a los

lineamientos, procesos y procedimientos de la dependencia.
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3. Proponer necesidades de inspeccion, para el analisis de riesgos de fraude y corrupcién y
posible priorizaciéon dentro del Programa Anual de Inspecciones.

4. Participar en el disefio, pruebas e implementacion de herramientas e instrumentos
informaticos de la Subdireccion, de acuerdo con los lineamientos, procesos y
procedimientos de la Agencia.

5. Entregar los insumos necesarios para la medicién de los indicadores y para la evaluacién
de conformidad de los productos definidos en los procesos y procedimientos de la

Subdireccién, dentro de los tiempos y términos requeridos.

6. Investigar, analizar y estudiar informacién y practicas referentes disponibles en el
entorno, relacionada con las teméaticas asignadas para analisis de riesgos, con énfasis en
riesgos de fraude y corrupcion, inspeccién, formulacion de recomendaciones vy
actividades de aseguramiento.

7. ldentificar y analizar la informacién que se requiere para ejecutar la inspeccion y verificar
que esta informacidon sea recibida, en términos de completitud, oportunidad y
pertinencia, de conformidad con los lineamientos, procesos y procedimientos de la
Subdireccién.

8. Cumplir las actividades y aplicar los lineamientos definidos en los procesos vy
procedimientos de la Subdireccién.

9. Realizar la gestion del archivo fisico y digital asignado con el fin de garantizar la calidad
de los expedientes, asi como la actualizacion del inventario de informacion, conforme a
los lineamientos y procedimientos institucionales.

10. Realizar las inspecciones ordinarias, extraordinarias y/o de verificacion en las entidades
objeto de control y asignadas por la Subdireccion, implementando los lineamientos y
actividades descritas en los procedimientos y documentos de la dependencia.

11. Elaborar las respuestas a los derechos de peticién y/o solicitudes de competencia del area
de trabajo, de conformidad con la normatividad vigente en la materia y procedimientos
establecidos para tal efecto.

12. Elaborar, revisar y/o actualizar informes y documentos que se soliciten desde la
Subdireccién, dentro del ambito de su competencia y de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

13. Liderar, orientar o participar, en las reuniones, capacitaciones, entrevistas y mesas de
trabajo, que le sean asignadas dentro del dmbito de su competencia, conforme a los
lineamientos y procedimientos de la Subdireccién.

14. Contribuir efectivamente en el proceso de disefio, implementacién, mantenimiento y
mejora del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia
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del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

15. Desarrollar las actividades de monitoreo y verificaciéon que le sean asignadas por el jefe
inmediato, a los planes de prevenciéon de fraude y corrupciéon y demds acciones
formuladas por las entidades objeto de control, en relaciéon a las inspecciones ejecutadas.

16. Cumplir con las actividades administrativas y de seguridad que se requieran para los
desplazamientos fuera de las instalaciones fisicas de la Agencia.

17. Participar en la formulacién, implementacion y evaluacién de planes y proyectos de la
Agencia, orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales.

18. Participar en la formulacion de estrategias para la deteccidn del fraude y las deficiencias
en los procesos, infraestructura y operaciones, en las entidades objeto de inspeccion.

19. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el superior inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion 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 Gestidn

Etica publica.

Politica publica anticorrupcion

Normas técnicas internacionalmente aceptadas de Auditoria

Normas técnicas internacionalmente aceptadas de Gestion de Riesgos
Principios constitucionales de la tributacion y del monopolio de juegos de suerte y azar
Principios constitucionales de la Hacienda Publica

Conocimientos basicos en el Sistema Nacional de Seguridad Social
Conocimientos basicos en el andlisis de informacién gerencial
Conocimientos basicos de Derecho tributario.

Conocimientos basicos de Derecho aduanero.

Conocimientos basicos de Derecho administrativo

Conocimientos medios en Derecho contractual

VVVVYVVVYVVYVVYVYVVYVYVYYYVYVYYVYYVY

Conocimientos medios en Modelos de Gestidn Tributaria
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VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aporte Técnico Profesional.

e Comunicacion Efectiva.
e Gestion de Procedimientos.

o Aprendizaje continuo. e Instrumentacion de decisiones.

e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. * Adicionalmente, para el nivel profesional
e Compromiso con la organizacion. con personal a cargo:
* Trabajo en equipo. e Direccién y Desarrollo de Personal.
e Adaptacion al cambio. e Toma de decisiones.
e Confiabilidad Técnica.
e Disciplina.
e Responsabilidad.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina Posgrado y Tarjeta Profesional

académica del Nucleo basico del

Conocimiento en:

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

Derecho y Afines funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.
Experiencia
Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada.
ALTERNATIVA
Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:
No aplica.
Derecho y Afines Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.
Experiencia

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional relacionada.
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Subdireccion de Auditoria y Gestion del Riesgo - Inspector de Riesgos Informaticos (4)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CODIGO T1

GRADO 12

UBICACION DEL EMPLEO Subdireccién de Auditoria y Gestion del Riesgo
Subdirector Técnico de Agencia Auditoria y Gestion del

SUPERIOR INMEDIATO )
Riesgo

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE AUDITORIA Y GESTION DEL RIESGO
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Analizar procesos o asuntos priorizados y/o a priorizar en el ciclo de inspeccién, para identificar
riesgos informaticos y de seguridad de la informacién, con énfasis en riesgos de fraude y
corrupcién, garantizando su evaluacién, valoracién y aseguramiento en las entidades objeto de

inspeccion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Efectuar, documentar y actualizar el andlisis de sensibilidad al fraude y la corrupcién de

las inspecciones asignadas, de acuerdo con los lineamientos, procesos y procedimientos
de la Subdireccioén.

2. Informar las novedades que afectan el objetivo, alcance y planeacion de las inspecciones
priorizadas y/o a priorizar en desarrollo del ciclo de inspeccién de la Subdirecciéon de
Auditoria y gestién del Riesgo.

3. Documentar y referenciar los planes, matrices, mapas, papeles de trabajo, informes y
demds documentos en los formatos definidos conforme a los lineamientos y
procedimientos de la Subdireccion, con la calidad y oportunidad requerida.

4. Elaborar los informes que permitan identificar las situaciones y alertas de materializacién
de riesgos con énfasis en fraude y corrupcién evidenciados en las inspecciones, de
conformidad con los lineamientos y procedimientos de la Subdireccién.

5. Investigar, analizar y estudiar informacién y practicas referentes disponibles en el
entorno, relacionadas con asuntos de tecnologia de informacién y la comunicacién (TIC)
y el aseguramiento de riesgos tecnolégicos y de seguridad de la informacion.

6. ldentificar los riesgos tecnolégicos y de seguridad de la informacién, con énfasis en

fraude y corrupcién que seran objeto de inspeccion.
182

: ] . : =3 El emprendimiento Minhacienda
Calle 938 No. 16-47 - 5to piso Bogots, Colombia. PBX: +57 13907000 [ NG es de todos




ITR‘ 0 Unidad Administrativa Especial Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales.

7. Disenar y ejecutar pruebas que permitan evaluar los controles tecnoldgicos y de

seguridad de la informacion con énfasis en fraude y corrupciéon que se asocien a los
riesgos identificados en la inspeccién.

8. Disenary ejecutar las pruebas y acciones requeridas para el monitoreo y la verificacién de
los riesgos identificados en las inspecciones de acuerdo a los lineamientos del jefe
inmediato y a los procedimientos de la Subdireccién.

9. Obtener evidencias de las pruebas realizadas y custodiar las mismas de acuerdo con los
lineamientos y procedimientos de la Subdireccién.

10. Formular las recomendaciones necesarias para corregir, mitigar y asegurar los riesgos
tecnoldgicos y de seguridad de la informacion con énfasis en fraude y corrupcion
identificados en las entidades inspeccionadas.

11. Elaborar estudio normativo del asunto, proceso o procedimiento a inspeccionar,
conforme los lineamientos del jefe inmediato y los procedimientos de la Subdireccion.

12. Revisar y ajustar los documentos, productos, e informes generados en las inspecciones
desarrolladas que le sean asignados por el jefe inmediato, de acuerdo con los
lineamientos, procesos y procedimientos establecidos.

13. Hacer seguimiento a los riesgos tecnoldgicos y de seguridad de la informacién con
énfasis en fraude y corrupcién identificados en las Entidades inspeccionadas, con el fin
de proponer insumos para el analisis de riesgos en la Subdireccion.

14. Efectuar la recopilacion y analisis de la informacién de las entidades objeto de control,
necesaria para realizar diagnésticos, informes y/o reportes respecto a las entidades
objeto de inspecciéon que sirvan como insumo para la identificacién y priorizacion de
necesidades de inspeccion.

15. Participar en el analisis de asuntos priorizados y/o a priorizar en desarrollo del ciclo de
inspeccién de la Subdireccién de Auditoria y Gestion del Riesgo que le sean asignados
por el jefe inmediato.

16. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el superior inmediato

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
1. Cumplir con las politicas y lineamientos institucionales de confidencialidad, seguridad de

la informacion y gestion documental.
2. Desarrollar las actividades planeadas y aprobadas por la Subdireccién, y generar los
productos asignados, con la calidad y oportunidad que se requieran, conforme a los

lineamientos, procesos y procedimientos de la dependencia.
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3. Proponer necesidades de inspeccion, para el analisis de riesgos de fraude y corrupcién y
posible priorizaciéon dentro del Programa Anual de Inspecciones.

4. Participar en el disefio, pruebas e implementacion de herramientas e instrumentos
informaticos de la Subdireccion, de acuerdo con los lineamientos, procesos y
procedimientos de la Agencia.

5. Entregar los insumos necesarios para la medicién de los indicadores y para la evaluacién
de conformidad de los productos definidos en los procesos y procedimientos de la

Subdireccién, dentro de los tiempos y términos requeridos.

6. Investigar, analizar y estudiar informacién y practicas referentes disponibles en el
entorno, relacionada con las teméaticas asignadas para analisis de riesgos, con énfasis en
riesgos de fraude y corrupcion, inspeccién, formulacion de recomendaciones vy
actividades de aseguramiento.

7. ldentificar y analizar la informacién que se requiere para ejecutar la inspeccion y verificar
que esta informacidon sea recibida, en términos de completitud, oportunidad y
pertinencia, de conformidad con los lineamientos, procesos y procedimientos de la
Subdireccién.

8. Cumplir las actividades y aplicar los lineamientos definidos en los procesos vy
procedimientos de la Subdireccién.

9. Realizar la gestion del archivo fisico y digital asignado con el fin de garantizar la calidad
de los expedientes, asi como la actualizacion del inventario de informacion, conforme a
los lineamientos y procedimientos institucionales.

10. Realizar las inspecciones ordinarias, extraordinarias y/o de verificacion en las entidades
objeto de control y asignadas por la Subdireccion, implementando los lineamientos y
actividades descritas en los procedimientos y documentos de la dependencia.

11. Elaborar las respuestas a los derechos de peticién y/o solicitudes de competencia del area
de trabajo, de conformidad con la normatividad vigente en la materia y procedimientos
establecidos para tal efecto.

12. Elaborar, revisar y/o actualizar informes y documentos que se soliciten desde la
Subdireccién, dentro del ambito de su competencia y de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

13. Liderar, orientar o participar, en las reuniones, capacitaciones, entrevistas y mesas de
trabajo, que le sean asignadas dentro del dmbito de su competencia, conforme a los
lineamientos y procedimientos de la Subdireccién.

14. Contribuir efectivamente en el proceso de disefio, implementacién, mantenimiento y
mejora del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia
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del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

15. Desarrollar las actividades de monitoreo y verificaciéon que le sean asignadas por el jefe
inmediato, a los planes de prevenciéon de fraude y corrupcidon y demds acciones
formuladas por las entidades objeto de control, en relaciéon a las inspecciones ejecutadas.

16. Cumplir con las actividades administrativas y de seguridad que se requieran para los
desplazamientos fuera de las instalaciones fisicas de la Agencia.

17. Participar en la formulacién, implementacion y evaluacién de planes y proyectos de la
Agencia, orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales.
18. Participar en la formulacion de estrategias para la deteccién del fraude y las deficiencias
en los procesos, infraestructura y operaciones, en las entidades objeto de inspeccion.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion 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 Gestidn

Etica publica

Politica publica anticorrupcion

Arquitectura empresarial - TOGAF

Gestion de servicios tecnolégicos - ITIL

Gestion de tecnologia — COBIT

Estrategia Gobierno en linea

Normas y estandares técnicos de seguridad de la informacion
Redes de comunicacién

Normas técnicas internacionalmente aceptadas de Auditoria
Normas técnicas internacionalmente aceptadas de Gestion de Riesgos
Principios constitucionales de la tributaciéon y del monopolio de juegos de suerte y azar
Principios constitucionales de la Hacienda Publica
Conocimientos basicos en modelos de gestién tributaria
Conocimientos basicos en gestion del conocimiento
Conocimientos basicos en inteligencia de negocios
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Conocimientos basicos en el Sistema Nacional de Seguridad Social

Conocimientos basicos en el andlisis de informacién gerencial

Conocimientos basicos de Gestidn de infraestructura y plataformas electrénicas
Conocimientos basicos de Administracion de base de datos

Conocimientos medios de Sistemas de gestion de la Seguridad de la Informacion
Conocimientos medios de Auditoria de sistemas

Conocimientos medios de Gestion de Riesgos Informaticos

YV VY VY YVVY

Conocimientos medios de Seguridad Informatica
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aporte Técnico Profesional.

e Comunicacion Efectiva.
e Gestidon de Procedimientos.

o Aprendizaje continuo. e Instrumentacion de decisiones.

e Orientacién a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. * Adicionalmente, para el nivel profesional
e Compromiso con la organizacion. con personal a cargo:

* Trabajo en equipo. e Direccién y Desarrollo de Personal.
e Adaptacion al cambio. e W decision=s
e Confiabilidad Técnica.

e Disciplina.

e Responsabilidad.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional

Conocimiento en:

Titulo de postgrado en la modalidad de
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines. especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y . ) o
Tarjeta profesional en los casos exigidos por

afines
la ley.

Experiencia

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada.
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ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:

. . - . No aplica.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines. P

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones vy | Tarjeta profesional en los casos exigidos por
afines. la ley.

Experiencia

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional relacionada.
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Subdireccion de Auditoria y Gestion del Riesgo - Inspector de Riesgos en Gestion

Tributaria, Aduanera y Rentas (3)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CODIGO T1

GRADO 12

UBICACION DEL EMPLEO Subdireccién de Auditoria y Gestion del Riesgo
Subdirector Técnico de Agencia Auditoria y Gestion del

SUPERIOR INMEDIATO )
Riesgo

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE AUDITORIA Y GESTION DEL RIESGO
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Analizar procesos o asuntos priorizados y/o a priorizar en el ciclo de inspeccién, para identificar

riesgos en temas de gestién tributaria, aduanera y rentas, con énfasis en riesgos de fraude y
corrupcién, garantizando su evaluacién, valoracién y aseguramiento en las entidades objeto de
inspeccion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Efectuar, documentar y actualizar el andlisis de sensibilidad al fraude y la corrupcién de
las inspecciones asignadas, de acuerdo con los lineamientos, procesos y procedimientos

de la Subdireccion.

2. Informar las novedades que afectan el objetivo, alcance y planeaciéon de las inspecciones
priorizadas y/o a priorizar en desarrollo del ciclo de inspeccién de la Subdirecciéon de
Auditoria y gestién del Riesgo.

3. Documentar y referenciar los planes, matrices, mapas, papeles de trabajo, informes y
demds documentos en los formatos definidos conforme a los lineamientos y
procedimientos de la Subdireccion, con la calidad y oportunidad requerida.

4. Elaborar los informes que permitan identificar las situaciones y alertas de materializacion
de riesgos relacionados con gestion tributaria, aduanera y rentas con énfasis en fraude y
corrupcion, evidenciados en las inspecciones, de conformidad con los lineamientos y
procedimientos de la Subdireccién.

5. Investigar, analizar y estudiar informacién y practicas referentes disponibles en el
entorno, relacionadas con asuntos de gestion tributaria, aduanera y rentas.
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6. ldentificar los riesgos referentes a la gestion tributaria, aduanera y rentas, con énfasis en
fraude y corrupcion que seran objeto de inspeccion.

7. Disenar y ejecutar pruebas que permitan evaluar los controles en temas de gestién
tributaria, aduanera y rentas con énfasis en fraude y corrupcion, que se asocien a los
riesgos identificados en la inspeccién.

8. Disenary ejecutar las pruebas y acciones requeridas para el monitoreo y la verificacién de
los riesgos identificados en las inspecciones de acuerdo a los lineamientos del jefe

inmediato y a los procedimientos de la Subdireccion.

9. Obtener evidencias de las pruebas realizadas y custodiar las mismas de acuerdo con los
lineamientos y procedimientos de la Subdireccién.

10. Formular las recomendaciones necesarias para corregir, mitigar y asegurar los riesgos en
temas de gestion tributaria, aduanera y rentas con énfasis en fraude y corrupcion
identificados en las entidades inspeccionadas.

11. Elaborar estudio normativo del asunto, proceso o procedimiento a inspeccionar,
conforme los lineamientos del jefe inmediato y los procedimientos de la Subdireccién.

12. Revisar y ajustar los documentos, productos, e informes generados en las inspecciones
desarrolladas que le sean asignados por el jefe inmediato, de acuerdo con los
lineamientos, procesos y procedimientos establecidos.

13. Hacer seguimiento a los riesgos de gestion tributaria, aduanera y rentas con énfasis en
fraude y corrupcion identificados en las Entidades inspeccionadas, con el fin de proponer
insumos para el andlisis de riesgos en la Subdireccién.

14. Efectuar la recopilacion y analisis de la informacién de las entidades objeto de control,
necesaria para realizar diagnésticos, informes y/o reportes respecto a las entidades
objeto de inspeccion que sirvan como insumo para la identificacion y priorizacién de
necesidades de inspeccién.

15. Participar en el analisis de asuntos priorizados y/o a priorizar en desarrollo del ciclo de
inspeccién de la Subdireccién de Auditoria y Gestion del Riesgo que le sean asignados
por el jefe inmediato.

16. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el superior inmediato

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con las politicas y lineamientos institucionales de confidencialidad, seguridad de

la informacion y gestion documental.
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2. Desarrollar las actividades planeadas y aprobadas por la Subdireccion, y generar los

productos asignados, con la calidad y oportunidad que se requieran, conforme a los
lineamientos, procesos y procedimientos de la dependencia.

3. Proponer necesidades de inspeccion, para el analisis de riesgos de fraude y corrupcién y
posible priorizaciéon dentro del Programa Anual de Inspecciones.

4. Participar en el disefo, pruebas e implementacién de herramientas e instrumentos
informaticos de la Subdireccién, de acuerdo con los lineamientos, procesos y
procedimientos de la Agencia.

5. Entregar los insumos necesarios para la medicion de los indicadores y para la evaluacion
de conformidad de los productos definidos en los procesos y procedimientos de la
Subdireccién, dentro de los tiempos y términos requeridos.

6. Investigar, analizar y estudiar informacién y practicas referentes disponibles en el
entorno, relacionada con las tematicas asignadas para andlisis de riesgos, con énfasis en
riesgos de fraude y corrupcion, inspeccién, formulacion de recomendaciones vy
actividades de aseguramiento.

7. ldentificar y analizar la informacién que se requiere para ejecutar la inspeccion y verificar
que esta informacidon sea recibida, en términos de completitud, oportunidad y
pertinencia, de conformidad con los lineamientos, procesos y procedimientos de la
Subdireccién.

8. Cumplir las actividades y aplicar los lineamientos definidos en los procesos vy
procedimientos de la Subdireccién.

9. Realizar la gestion del archivo fisico y digital asignado con el fin de garantizar la calidad
de los expedientes, asi como la actualizacion del inventario de informacion, conforme a
los lineamientos y procedimientos institucionales.

10. Realizar las inspecciones ordinarias, extraordinarias y/o de verificacién en las entidades
objeto de control y asignadas por la Subdireccion, implementando los lineamientos y
actividades descritas en los procedimientos y documentos de la dependencia.

11. Elaborar las respuestas a los derechos de peticion y/o solicitudes de competencia del area
de trabajo, de conformidad con la normatividad vigente en la materia y procedimientos
establecidos para tal efecto.

12. Elaborar, revisar y/o actualizar informes y documentos que se soliciten desde la
Subdireccién, dentro del ambito de su competencia y de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

13. Liderar, orientar o participar, en las reuniones, capacitaciones, entrevistas y mesas de
trabajo, que le sean asignadas dentro del dmbito de su competencia, conforme a los

lineamientos y procedimientos de la Subdireccién.
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14. Contribuir efectivamente en el proceso de disefio, implementacién, mantenimiento y
mejora del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia
del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

15. Desarrollar las actividades de monitoreo y verificacion que le sean asignadas por el jefe
inmediato, a los planes de prevencién de fraude y corrupcién y demds acciones
formuladas por las entidades objeto de control, en relacién a las inspecciones ejecutadas.

16. Cumplir con las actividades administrativas y de seguridad que se requieran para los
desplazamientos fuera de las instalaciones fisicas de la Agencia.

17. Participar en la formulacién, implementacion y evaluacién de planes y proyectos de la
Agencia, orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales.

18. Participar en la formulacion de estrategias para la deteccion del fraude y las deficiencias
en los procesos, infraestructura y operaciones, en las entidades objeto de inspeccion.

19. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el superior inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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

Planeacién estratégica y gestién documental

Sistema Integrado de Gestidn

Etica publica

Politica publica anticorrupcion

Administracion Pensional y Parafiscal.

Administracion de Juegos de Suerte y Azar.

Politica fiscal.

Conocimientos basicos en normas técnicas internacionalmente aceptadas de Auditoria.
Conocimientos basicos en Normas técnicas internacionalmente aceptadas de Gestién de
Riesgos.

Principios constitucionales de la tributacion y del monopolio de juegos de suerte y azar.
Principios constitucionales de la Hacienda Publica.

» Conocimientos basicos en el sistema de seguridad social integral.
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» Conocimientos basicos en Administracion Tributaria

» Conocimientos medios en Procedimiento tributario.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aporte Técnico Profesional.

e Comunicacion Efectiva.
e Gestion de Procedimientos.

o Aprendizaje continuo. e Instrumentacion de decisiones.

e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. * Adicionalmente, para el nivel profesional
e Compromiso con la organizacion. con personal a cargo:

* Trabajo en equipo. e Direccién y Desarrollo de Personal.
e Adaptacion al cambio. e Toma de decisiones.
e Confiabilidad Técnica.

e Disciplina.

e Responsabilidad.
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina

académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Derecho y afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la ley.

Experiencia
Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada.
ALTERNATIVA
Titulo profesional en disciplina

académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional

Conocimiento en:
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No aplica.
Derecho y afines Tarjeta profesional en los casos exigidos por
laley.
Experiencia
Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional relacionada.
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Subdireccion de Auditoria y Gestion del Riesgo - Inspector de Riesgos Financieros y

Forenses (7)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CODIGO T1

GRADO 12

UBICACION DEL EMPLEO Subdireccién de Auditoria y Gestion del Riesgo
Subdirector Técnico de Agencia Auditoria y Gestion del

SUPERIOR INMEDIATO .
Riesgo

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE AUDITORIA Y GESTION DEL RIESGO
11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar procesos o asuntos priorizados y/o a priorizar en el ciclo de inspeccidn, para identificar

riesgos financieros, con énfasis en riesgos de fraude y corrupcién, garantizando su evaluacion,
valoracién y aseguramiento en las entidades objeto de inspeccion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Efectuar, documentar y actualizar el andlisis de sensibilidad al fraude y la corrupcién de

las inspecciones asignadas, de acuerdo con los lineamientos, procesos y procedimientos
de la Subdireccioén.

2. Informar las novedades que afectan el objetivo, alcance y planeacion de las inspecciones
priorizadas y/o a priorizar en desarrollo del ciclo de inspeccién de la Subdireccién de
Auditoria y gestion del Riesgo.

3. Documentar y referenciar los planes, matrices, mapas, papeles de trabajo, informes y
demds documentos en los formatos definidos conforme a los lineamientos y
procedimientos de la Subdireccién, con la calidad y oportunidad requerida.

4. Elaborar los informes que permitan identificar las situaciones y alertas de materializacién
de riesgos financieros con énfasis en fraude y corrupcién evidenciados en las
inspecciones, de conformidad con los lineamientos y procedimientos de la Subdireccién.

5. Investigar, analizar y estudiar informacién y practicas referentes disponibles en el
entorno, relacionadas con asuntos de gestién financiera publica y el aseguramiento de
riesgos financieros

6. ldentificar los riesgos referentes a la gestion financiera publica, con énfasis en fraude y
corrupcién que seran objeto de inspeccioén.
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7. Disenar y ejecutar pruebas que permitan evaluar los controles de gestion financiera
publica que se asocien a los riesgos identificados en la inspeccion.

8. Disenary ejecutar las pruebas y acciones requeridas para el monitoreo y la verificacién de
los riesgos identificados en las inspecciones de acuerdo a los lineamientos del jefe
inmediato y a los procedimientos de la Subdireccién.

9. Obtener evidencias de las pruebas realizadas y custodiar las mismas de acuerdo con los
lineamientos y procedimientos de la Subdireccién.

10. Formular las recomendaciones necesarias para corregir, mitigar y asegurar los riesgos
identificados en temas de gestién financiera publica con énfasis en fraude y corrupcién
en las entidades inspeccionadas.

11. Elaborar estudio normativo del asunto, proceso o procedimiento a inspeccionar,
conforme los lineamientos del jefe inmediato y los procedimientos de la Subdireccion.

12. Revisar y ajustar los documentos, productos, e informes generados en las inspecciones
desarrolladas que le sean asignados por el jefe inmediato, de acuerdo con los
lineamientos, procesos y procedimientos establecidos.

13. Hacer seguimiento a los riesgos de gestion financiera publica con énfasis en fraude y
corrupcion identificados en las Entidades inspeccionadas, con el fin de proponer insumos
para el analisis de riesgos en la Subdireccién.

14. Efectuar la recopilacion y analisis de la informacién de las entidades objeto de control,
necesaria para realizar diagnésticos, informes y/o reportes respecto a las entidades
objeto de inspecciéon que sirvan como insumo para la identificacién y priorizacion de
necesidades de inspeccion.

15. Participar en el analisis de asuntos priorizados y/o a priorizar en desarrollo del ciclo de
inspeccién de la Subdireccién de Auditoria y Gestion del Riesgo que le sean asignados
por el jefe inmediato.

16. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el superior inmediato.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con las politicas y lineamientos institucionales de confidencialidad, seguridad de
la informacién y gestion documental.

2. Desarrollar las actividades planeadas y aprobadas por la Subdireccién, y generar los
productos asignados, con la calidad y oportunidad que se requieran, conforme a los
lineamientos, procesos y procedimientos de la dependencia.

3. Proponer necesidades de inspeccion, para el andlisis de riesgos de fraude y corrupcion y
posible priorizacién dentro del Programa Anual de Inspecciones.

195

: ] . : "7 El emprendimiento | minhacienda
Calle 938 No. 16-47 - 5to piso Bogots, Colombia. PBX: +57 13907000 [ NG es de todos AIRRREIENES




ITR‘ 0 Unidad Administrativa Especial Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales.

4. Participar en el disefio, pruebas e implementacién de herramientas e instrumentos

informaticos de la Subdireccién, de acuerdo con los lineamientos, procesos y
procedimientos de la Agencia.

5. Entregar los insumos necesarios para la medicién de los indicadores y para la evaluacién
de conformidad de los productos definidos en los procesos y procedimientos de la
Subdireccién, dentro de los tiempos y términos requeridos.

6. Investigar, analizar y estudiar informacién y practicas referentes disponibles en el
entorno, relacionada con las temdticas asignadas para analisis de riesgos, con énfasis en
riesgos de fraude y corrupcién, inspeccion, formulacion de recomendaciones vy
actividades de aseguramiento.

7. ldentificar y analizar la informacién que se requiere para ejecutar la inspeccion y verificar
que esta informacidon sea recibida, en términos de completitud, oportunidad y
pertinencia, de conformidad con los lineamientos, procesos y procedimientos de la
Subdireccion.

8. Cumplir las actividades y aplicar los lineamientos definidos en los procesos vy
procedimientos de la Subdireccién.

9. Realizar la gestion del archivo fisico y digital asignado con el fin de garantizar la calidad
de los expedientes, asi como la actualizacién del inventario de informacién, conforme a
los lineamientos y procedimientos institucionales.

10. Realizar las inspecciones ordinarias, extraordinarias y/o de verificacion en las entidades
objeto de control y asignadas por la Subdireccion, implementando los lineamientos y
actividades descritas en los procedimientos y documentos de la dependencia.

11. Elaborar las respuestas a los derechos de peticion y/o solicitudes de competencia del area
de trabajo, de conformidad con la normatividad vigente en la materia y procedimientos
establecidos para tal efecto.

12. Elaborar, revisar y/o actualizar informes y documentos que se soliciten desde la
Subdireccién, dentro del ambito de su competencia y de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

13. Liderar, orientar o participar, en las reuniones, capacitaciones, entrevistas y mesas de
trabajo, que le sean asignadas dentro del ambito de su competencia, conforme a los
lineamientos y procedimientos de la Subdireccién.

14. Contribuir efectivamente en el proceso de disefo, implementacién, mantenimiento y
mejora del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia
del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.
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15. Desarrollar las actividades de monitoreo y verificacion que le sean asignadas por el jefe
inmediato, a los planes de prevencién de fraude y corrupcién y demds acciones
formuladas por las entidades objeto de control, en relaciéon a las inspecciones ejecutadas.

16. Cumplir con las actividades administrativas y de seguridad que se requieran para los
desplazamientos fuera de las instalaciones fisicas de la Agencia.

17. Participar en la formulacion, implementacion y evaluacion de planes y proyectos de la
Agencia, orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales.

18. Participar en la formulacion de estrategias para la deteccién del fraude y las deficiencias
en los procesos, infraestructura y operaciones, en las entidades objeto de inspeccion.

19. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el superior inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Agencia ITRC

Técnicas de redaccion.

Manejo de herramientas ofimaticas

Modelo Estandar de Control Interno

Plan Nacional de Desarrollo

Planeacién estratégica y gestion documental

Sistema Integrado de Gestidn

Etica publica.

Politica publica anticorrupcion.

Politica fiscal del Estado Colombiano

Principios constitucionales de la tributacion y del monopolio de juegos de suerte y azar
Principios constitucionales de la Hacienda Publica

Normas técnicas internacionalmente aceptadas de Auditoria

Normas técnicas internacionalmente aceptadas de Gestion de Riesgos
Conocimientos basicos en los modelos de gestién tributaria

Conocimientos basicos en el sistema de seguridad social integral

Conocimientos basicos en el Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF Nacién
Conocimientos basicos en el andlisis de informacién gerencial

Conocimientos basicos en gestion presupuestal, contable y de tesoreria.
Conocimientos basicos en contabilidad publica

Conocimientos basicos en el sistema de seguridad social integral

VVVVYVVVYVYVVYVVYVYVVVYVVVYYVYYVYYVYYVYYVYY
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» Conocimientos medios en auditoria forense

» Conocimientos medios en Normas contable y financieras

» Conocimientos medios en Finanzas publicas

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

e Aporte Técnico Profesional.

e Comunicacion Efectiva.

e Gestion de Procedimientos.

e Instrumentacién de decisiones.

* Adicionalmente, para el nivel profesional
con personal a cargo:

e Direcciény Desarrollo de Personal.
e Toma de decisiones.

e Confiabilidad Técnica.

e Disciplina.

e Responsabilidad.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Contaduria Publica

Ingenieria Industrial y afines

Administracion

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Experiencia

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Contaduria Publica

No aplica.
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Ingenieria Industrial y afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
Administracién la ley.

Experiencia
Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional relacionada.
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Oficina Asesora de Planeacion - Desarrollo Organizacional y Planeacion Estratégica (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CcODIGO T1

GRADO 12

UBICACION DEL EMPLEO Oficina Asesora de Planeacion
SUPERIOR INMEDIATO Jefe de Oficina Asesora de Planeacion
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer, formular, ejecutar y hacer seguimiento al desarrollo de los planes, programas y

proyectos que se requieran para la consolidacién de la planeacion estratégica institucional, y
apoyar el disefo y desarrollo organizacional para facilitar la evolucién de la entidad hacia la
plataforma estratégica de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad
vigente en la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar e implementar las metodologias, asi como las herramientas que se requieran para
el desarrollo de la planeacién estratégica de la Entidad, dirigido al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

2. Orientar el disefo, elaboracion, formulacién, implementacién y seguimiento de los
Planes Estratégicos Institucionales y Sectoriales, los Planes de Accion Anuales y
Plurianuales, los Planes Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano, los planes de
desarrollo administrativo y demas planes, programas y proyectos que sean requeridos
por parte de la Agencia, dentro del ambito de su competencia, de conformidad con los
lineamientos y directrices institucionales.

3. Realizar la formulacién, validacion, aplicacién y mantenimiento de los indicadores de
gestiéon a nivel operativo, tactico y estratégico, atendiendo oportunamente las
necesidades y solicitudes presentadas.

4. Apoyar laracionalizacién de los procesos administrativos, asi como de los tramites que se
adelanten en la Entidad, orientado a la optimizacion de los recursos financieros,
humanos, fisicos y tecnolégicos de la Agencia.
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5. Orientar la formulacién e implementacién de las acciones e instrumentos en materia de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de la entidad.

6. Disenar e implementar las metodologias e instrumentos requeridos para gestionar la
innovacioén organizacional.

7. Facilitar la divulgacion de las herramientas, métodos e instrumentos que permitan el
mejoramiento continuo de los procesos, procedimientos, asi como la estructura
organizacional de la Entidad de conformidad con lineamientos y directrices

institucionales.

8. Contribuir en el disefio, formulacion y seguimiento de las acciones y estrategias de las
politicas publicas en las cuales la Agencia ITRC tenga inherencia, de conformidad con los
lineamientos y directrices establecidos por el Departamento Nacional de Planeacién.

9. Contribuir con la elaboracién de los estudios, propuestas o andlisis sobre la organizacién,
estructura, procesos y funciones de la entidad encaminados al mejoramiento de la
gestion, la modernizacién de los procesos y la optimizacién del servicio de conformidad
con los lineamientos y directrices institucionales.

10. Participar en la elaboracién de los estudios previos relacionados con los asuntos de su
competencia, dentro de los tiempos y términos previstos, de conformidad con los
lineamientos y directrices institucionales.

11. Adelantar y hacer seguimiento a los informes y demds documentos relacionados con el
avance y resultados institucionales frente a los planes, programas y proyectos, de
conformidad los lineamientos y directrices institucionales.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
1. Participar en la formulacion, implementaciéon y evaluacion de los planes de accién,

estratégicos, asi como los demas planes de la Agencia, orientados al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

2. Actualizar las herramientas e instrumentos institucionales para garantizar el desarrollo de
los procesos y procedimientos de la dependencia.

3. Elaborar los proyectos de respuesta derechos de peticién de competencia del drea de
trabajo, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

4. Brindar orientacion a los empleados publicos de la Entidad en la implementacion de las
metodologias para la formulacién, seguimiento y evaluacién de planes y programas.

5. Elaborar los informes y demas documentos que se generen en el drea de trabajo, de
acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

6. Asistir y participar en representacion del Agencia, en reuniones, consejos, asambleas,
juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o designado.
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7. Contribuir en el proceso de disefo, implementacion, mantenimiento y mejora continua
del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

8. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de ITRC.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.
Planeacién Estratégica.
Gestion Documental.
Sistema Integrado de Gestion.
Modelo Estandar de Control Interno
Plan Estratégico Sectorial de Hacienda y Crédito Publico.
Plan Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano.
Racionalizacion de Tramites.
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gestion de la Innovacion
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aporte Técnico Profesional.

VVVYVYVVYVYVVYVYVYVYYYVYVYY

e Comunicacion Efectiva.
e Gestion de Procedimientos.

e Aprendizaje continuo. e Instrumentacion de decisiones.

e Orientacion aresultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. * Adicionalmente, para el nivel profesional
e Compromiso con la organizacion. con personal a cargo:

* Trabajo en equipo. e Direccién y Desarrollo de Personal.
e Adaptacion al cambio. e Toma de decisiones.
e Confiabilidad Técnica.

e Disciplina.

e Responsabilidad.
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VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Administracion

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

Economia

funciones del cargo.

Ingenieria Industrial y Afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Experiencia

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Administracion

No aplica.

Economia Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.
Ingenieria Industrial y Afines
Experiencia

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional relacionada.
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Secretaria General - Talento Humano Nomina y Seguridad Social (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CcODIGO T1

GRADO 12

UBICACION DEL EMPLEO Secretaria General
SUPERIOR INMEDIATO Secretario General
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Implementar los diferentes procesos, actividades y registros en el aplicativo de Administraciéon
Salarial existente, para el pago oportuno de némina, de seguridad social y de deducciones a favor
de terceros, al igual que el pago de prestaciones sociales, liquidaciones finales de los servidores
publicos de la Agencia, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Adelantar los procesos, actividades y registros necesarios en el SIGEP de la Entidad, para

garantizar la liquidacién oportuna de nédminay prestaciones sociales de los servidores de
la Agencia, de conformidad con la normatividad vigente en la materia y las novedades
reportadas a nivel interno y externo.

2. Generar los informes de nédmina necesarios para el registro de informacién en el SIIF y el
pago oportuno a servidores, a seguridad social y de deducciones a favor de terceros.

3. Generar la informacion necesaria para la constitucion de provisiones de prestaciones
sociales

4. Adelantar los procesos, actividades y registros necesarios en el SIGEP de la Entidad, para
garantizar el procesamiento y pago oportuno de la liquidacién final de prestaciones
sociales de exservidores de la Agencia, de conformidad con la normatividad vigente en
la materia.

5. Desarrollar y/o actualizar validadores en Excel o Access, para la revisién y control de la
liguidaciéon de némina, de prestaciones sociales, de seguridad social, de retencién en la
fuente y liquidacién final de prestaciones sociales

6. Efectuar las proyecciones presupuestales de némina de la Agencia, de acuerdo con los
escenarios propuestos y el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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7. Efectuar la proyeccién mensual del costo de némina, seguridad social y parafiscales, al
igual que liquidaciones finales que deben ser incluidas en el Plan Anual de Caja mensual.

8. Realizar asesoramiento en materia de némina a las diferentes dependencias, para la
generacion de unidad conceptual.

9. Incluir novedades de personal, de devengos y deducidos, vinculaciones vy
desvinculaciones, para establecer las bases sobre la cual se va a liquidar la némina.

10. Responder las consultas de servidores, relacionadas con la ndmina, justificando su

liquidacién, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

11. Coordinar el procesamiento de los viaticos y gastos de viaje solicitados por las diferentes
dependencias de la Entidad, relacionados con las comisiones al interior o exterior.

12. Llevar y mantener un registro actualizado y sistematico de los empleados publicos de la
Entidad con sus respectivas situaciones administrativas.

13. Realizar la actualizacion del sistema y/o ajuste de pardmetros del SIGEP de la Entidad para
la liquidacion de los factores salariales de los servidores publicos de la Entidad, de
conformidad con la normatividad vigente en la materia.

14. Revisar y actualizar las novedades recibidas por diferentes cooperativas y terceros para el
respectivo descuento de los empleados publicos que intervengan en la liquidacion
mensual de la némina.

15. Coordinar el proceso de recobro ante la EPS de las liquidaciones y reliquidaciones de
incapacidades para su respectivo cobro.

16. Coordinar el seguimiento a las licencias por enfermedad general, maternidad y
paternidad para su legalizacion.

17. Coordinar junto a Financiera el registro del recobro de las incapacidades ya reconocidas
por las EPS por cada uno de los empleados publicos de la Entidad.

18. Proyectar los actos administrativos de competencia del drea de trabajo, de conformidad
con la normatividad vigente en la materia

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES

1. Participar en la formulacion, implementacion y evaluacion de los planes de accién,
estratégico, de capacitacién, asi como los demds planes de la Agencia, orientados al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Actualizar las herramientas e instrumentos institucionales para garantizar el desarrollo de
los procesos y procedimientos de la dependencia

3. Elaborar los proyectos de respuesta derechos de peticion de competencia del area de
trabajo, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.
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4. Elaborar los informes y demds documentos que se generen en el area de trabajo, de
acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

5. Asistir y participar en representacion del Agencia, en reuniones, consejos, asambleas,
juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o designado.

6. Contribuir en el proceso de disefo, implementacién, mantenimiento y mejora continua
del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el

cumplimiento de los objetivos institucionales.
7. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura del Estado.

Estructura y funciones de ITRC.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién estratégica y gestién documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Presupuesto publico

Derecho administrativo laboral

Modelo Estandar de Control Interno
Fundamentos en gestién de calidad

Sistema general de seguridad social y pensiones.
Conocimientos avanzados de las herramientas ofimaticas.

VVVYVVYVYVVYYVYVVYYVYVY

Conocimientos en aplicativos de nédmina.
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aporte Técnico Profesional.

e Aprendizaje continuo. e Comunicacion Efectiva.

e Orientacion a resultados. e Gestion de Procedimientos.

e Orientacién al usuario y al ciudadano. * Instrumentacion de decisiones.
e Compromiso con la organizacion.
e Trabajo en equipo. * Adicionalmente, para el nivel profesional

e Adaptacion al cambio. con personal a cargo:

e Direcciény Desarrollo de Personal.
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e Toma de decisiones.

e Confiabilidad Técnica.
e Disciplina.

e Responsabilidad.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Administracion

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

Ingenieria Industrial y Afines

funciones del cargo.

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Experiencia

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Administracion

No aplica.

Ingenieria Industrial y Afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines

la ley.

Experiencia

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional relacionada.
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Secretaria General - Gestor Control Disciplinario (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CcODIGO T1

GRADO 12

UBICACION DEL EMPLEO Secretaria General
SUPERIOR INMEDIATO Secretario General
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar soporte en la Secretaria General a los procesos de investigacion disciplinaria dentro del
ambito de su competencia, de conformidad con los lineamientos institucionales y la

normatividad vigente en la materia.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Adelantar y hacer seguimiento a las investigaciones disciplinarias sobre los servidores

publicos de la Agencia ITRC, asi como proyectar y revisar las actuaciones que se requieran
en el desarrollo de las mismas, de conformidad con los lineamientos institucionales y la
normatividad vigente en la materia.

2. Practicar las pruebas sobre los hechos materia de investigacién disciplinaria, de acuerdo
con la normatividad vigente en la materia.

3. Efectuar la actualizacion de las herramientas e instrumentos institucionales con el
desarrollo de las actuaciones y los documentos que se generen dentro de los procesos de
investigaciéon disciplinaria, atendiendo oportunamente los términos legales y los
lineamientos institucionales.

4. Atender los recursos, solicitudes de nulidades y demas peticiones dentro del ambito de
su competencia, para asegurar el debido proceso y el derecho de la defensa.

5. Realizar el tramite a las solicitudes de los érganos de control competentes dentro de los
procesos disciplinarios que se desarrollen por parte de la Secretaria General, de
conformidad con la normatividad vigente en la materia.

6. Efectuar las denuncias a la Fiscalia General de la Nacién por los hechos punibles que se
generen en el desarrollo de los procesos disciplinarios, de conformidad con la
normatividad vigente en la materia.
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7. Contribuir en la preservacion de las evidencias fisicas, material probatorio, asi como los

documentos que se generen en el desarrollo de las investigaciones de la Secretaria
General, de acuerdo con los protocolos establecidos y los lineamientos en materia de
cadena de custodia, entregdndolos oportunamente a la Fiscalia General de la Nacién o a
la Entidad Competente.

8. Atender las solicitudes que se presenten en desarrollo de los procesos disciplinarios que
se adelanten por parte de la Secretaria General, de conformidad con la normatividad
vigente y los lineamientos institucionales.

9. Asegurar la debida ejecucion y cumplimiento a los fallos proferidos dentro de los
procesos de investigacién disciplinaria.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
1. Participar en laformulacion, implementacion y evaluacion del plan de accién, estratégico,

asi como los demas planes de la Agencia, orientado al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

2. Actualizar las herramientas e instrumentos institucionales para garantizar el desarrollo de
los procesos y procedimientos de la dependencia.

3. Contribuir en el desarrollo de las politicas, planes, programas y proyectos relacionados
con la vigilancia del proceso de recaudo y la administracién de los bienes, tributos, rentas
y contribuciones parafiscales de la Entidades objeto de vigilancia de la ITRC, dirigido al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Elaborar los proyectos de respuesta de los derechos de peticion de competencia del area
de trabajo, cuando la Secretaria General lo solicite de conformidad con la normatividad
vigente en la materia.

5. Elaborar los informes y demas documentos que se generen en el drea de trabajo, de
acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

6. Asistir y participar en representacién del Agencia, en reuniones, consejos, asambleas,
juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o designado.

7. Contribuir en el proceso de disefio, implementacién, mantenimiento y mejora continua
del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

8. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Estructura del Estado.
Estructura y funciones de ITRC.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Derecho Disciplinario.

Derecho Penal.

Derecho administrativo.

Derecho probatorio.

Derecho Constitucional.

VVVYVVYVVVYYVYYYVY

Policia Judicial.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aporte Técnico Profesional.

e Comunicacion Efectiva.
e Gestion de Procedimientos.

o Aprendizaje continuo. e Instrumentacion de decisiones.

e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. * Adicionalmente, para el nivel profesional
e Compromiso con la organizacion. con personal a cargo:

* Trabajo en equipo. e Direcciény Desarrollo de Personal.
e Adaptacion al cambio. e Toma de decisiones.
e Confiabilidad Técnica.

e Disciplina.

e Responsabilidad.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional

Conocimiento en:

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
Derecho y afines funciones del cargo.
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Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.
Experiencia
Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada.
ALTERNATIVA
Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:
No aplica.
Derecho y afines Tarjeta profesional en los casos exigidos por
laley.
Experiencia
Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional relacionada.
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GESTORT1-11

Subdireccion de Investigaciones Disciplinarias - Investigacion Disciplinaria (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CODIGO T1

GRADO 11

UBICACION DEL EMPLEO Subdireccién de Investigaciones Disciplinarias.

Subdirector Técnico de Agencia Investigaciones
Disciplinarias
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa
Il AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte juridico y probatorio al desarrollo de las investigaciones disciplinarias dentro del
ambito de su competencia, de conformidad con los lineamientos institucionales y la
normatividad vigente en la materia.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Adelantar y sustanciar las investigaciones disciplinarias bajo su competencia, asi como

SUPERIOR INMEDIATO

proyectar y revisar las actuaciones que se requieran en el desarrollo de las mismas, de
conformidad con los lineamentos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

2. Practicar las pruebas sobre los hechos materia de investigacion disciplinaria, de acuerdo
con la normatividad vigente en la materia.

3. Ejercer las funciones de policia judicial que se requeridas en el marco del proceso
disciplinario, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

4. Proyectar las decisiones que resuelvan los recursos, solicitudes de nulidad, conflictos de
competencia y cualquier otra solicitud o peticién que se presenten en los procesos
disciplinarios que se adelanten dentro del dmbito de competencia de la Subdireccion y
que le sean asignados.

5. Proyectar la respuesta a las solicitudes que presenten los 6érganos de control en los
procesos disciplinarios que se adelanten dentro del dmbito de su competencia, conforme
la normatividad vigente.
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6. Proyectar la compulsa de copias por las conductas punibles que se generen o evidencien
en los procesos disciplinarios que se adelanten dentro del dmbito de su competencia,
conforme la normatividad vigente.

7. Cumplir y garantizar el procedimiento de cadena de custodia establecido por la entidad
en los procesos disciplinarios que se adelanten dentro del ambito de competencia,
conforme los protocolos establecidos y los lineamientos en materia de cadena de
custodia.

8. Elaborar, ejecutar y evaluar el Programa Metodologico disciplinario, asi como los demas
documentos requeridos en el marco de las investigaciones disciplinarias bajo su
competencia, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente
en la materia.

9. Realizar las labores y actividades requeridas para garantizar los procedimientos de
cadena de custodia relacionados con el tratamiento de los elementos probatorios y
evidencia a que tenga acceso o conocimiento en el ejercicio de la funcién disciplinaria,
entregandolos oportunamente a la Fiscalia General de la Naciéon o a la Entidad
Competente.

10. Efectuar la actualizacion de las herramientas tecnoldgicas e instrumentos institucionales
con el desarrollo de las actuaciones y los documentos que se generen dentro de los
procesos de investigacion disciplinaria, atendiendo oportunamente los términos legales
y los lineamientos institucionales.

11. Hacer seguimiento a la debida ejecucion de los fallos proferidos dentro de los procesos
de disciplinarios bajo su competencia.

12. Participar en el Comité de Quejas, Comité de Fallos de Primera Instancia y demas comités
gue se creen y convoquen al interior de los procesos disciplinarios de competencia de la
Agencia.

13. Apoyar el trdmite y desarrollo de las audiencias que se adelanten dentro del proceso
verbal de conformidad con los lineamentos institucionales y la normatividad vigente en
la materia.

14. Apoyar la formulacién e implementacién de estrategias y protocolos encaminados al
mejoramiento, transparencia y publicidad en los procesos disciplinarios y las labores y
actividades requeridas para garantizar la integridad de los expedientes y la reserva sobre
los mismos, de conformidad con las normas vigentes.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
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1. Participar en la formulacion, implementacién y evaluacion de los planes de accién,

estratégico, de capacitacién, asi como los demds planes de la Agencia, orientados al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Actualizar las herramientas e instrumentos institucionales para garantizar el desarrollo de
los procesos y procedimientos de la dependencia

3. Elaborar los informes y demds documentos que se generen en el drea de trabajo, de
acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

4. Asistir y participar en representacion del Agencia, en reuniones, consejos, asambleas,
juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o designado.

5. Contribuir en el proceso de diseno, implementacién, mantenimiento y mejora continua
del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

6. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de ITRC.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién estratégica y gestion documental.

Sistema Integrado de Gestion.

Régimen Probatorio en materia disciplinaria.

Estructura del proceso disciplinario.

Principios del derecho disciplinario.

Funciones de Policia Judicial en materia disciplinaria.
Pruebas técnicas.

Investigacién criminal y programa metodolégico.
Régimen probatorio en materia penal.

Delitos contra la administracion publica.

Principios de derecho penal general y adecuacion tipica.

VVVVVYVVYVYVYVVYVVYYVYVYYVY

Derecho procesal penal.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Aporte Técnico Profesional.
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e Orientacion aresultados. e Comunicacion Efectiva.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Gestion de Procedimientos.
e Compromiso con la organizacion. ¢ Instrumentacion de decisiones.

e Trabajo en equipo.

* Adaptacién al cambio. * Adicionalmente, para el nivel profesional

con personal a cargo:

e Direcciény Desarrollo de Personal.
e Toma de decisiones.

e Confiabilidad Técnica.

e Disciplina.

e Responsabilidad.
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina

académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:

Titulo de postgrado en la modalidad de
Derecho y afines especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Experiencia
Veintidds (22) meses de experiencia profesional relacionada.
ALTERNATIVA
Titulo profesional en disciplina

académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:

Derecho y afines No aplica.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Experiencia
Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional relacionada.
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Oficina Asesora de Control Interno - Control Interno (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CcODIGO T1

GRADO 11

UBICACION DEL EMPLEO Oficina Asesora de Control Interno
SUPERIOR INMEDIATO Jefe de Oficina Asesora de Control Interno
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Evaluar y analizar los procesos organizacionales de la Entidad teniendo en cuenta los

lineamientos del sistema de control interno de la Entidad, la normatividad vigente y las politicas
institucionales con el fin de identificar los puntos criticos en el mejoramiento de la gestién
institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar seguimiento al sistema de control interno de la agencia, de acuerdo con la
metodologia establecida.
2. Ejecutar las auditorias de los diferentes procesos y procedimientos de la Agencia, de

acuerdo con las normas de auditoria de control interno.

3. Establecer recomendaciones especificas y acciones de mejoramiento para el sistema de
control interno.

4. Efectuar seguimiento a los compromisos que resulten de las evaluaciones y auditorias
realizadas, para verificar el grado de mejoramiento de los procesos, dependencias y del
sistema de control interno.

5. Realizar soporte a las dependencias en el establecimiento de acciones de mejoramiento
e indicadores que surgen de las recomendaciones de los entes externos de control.

6. Asistir a las dependencias en la definicidon de puntos de control, planes de contingencia
y pistas de auditoria, tanto en las auditorias independientes, planes de mejoramiento y
en el desarrollo de los sistemas computarizados.

7. Fomentar en toda la Entidad la formacion de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
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1. Participar en laformulacion, implementacion y evaluacion del plan de accién, estratégico,
y de capacitacion, orientado al cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Participar en el drea de trabajo en el desarrollo de los procesos y procedimientos de
competencia de la dependencia dirigida al cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Elaborar los proyectos de respuesta derechos de peticién de competencia del drea de
trabajo, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

4. Preparar los informes y demds documentos que se generen en el area de trabajo, de

acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

5. Asistir y participar en representacion del Agencia, en reuniones, consejos, asambleas,
juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o designado.

6. Contribuir en el proceso de disefo, implementacién, mantenimiento y mejora continua
del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

7. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de ITRC.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.
Planeacién estratégica y gestién documental.
Sistema Integrado de Gestion.
Elementos basicos de Planeacién estratégica
Modelo estandar de control interno
Gestidn de riesgos
Fundamentos de Gestién de Calidad
Normas y estandares de auditoria
Control de gestion
Seguridad de la informacién
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo. e Aporte Técnico Profesional.

VVVYVVYVYVVVYVVYVYYVYY

e Orientacion a resultados. e Comunicacion Efectiva.

e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Gestidn de Procedimientos.
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e Compromiso con la organizacion. ¢ Instrumentacion de decisiones.

e Trabajo en equipo.

* Adaptacién al cambio. * Adicionalmente, para el nivel profesional

con personal a cargo:

e Direcciény Desarrollo de Personal.
e Toma de decisiones.

e Confiabilidad Técnica.

e Disciplina.

e Responsabilidad.
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina

académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:
Administracién Titulo de postgrado en la modalidad de
Derecho y Afines especializacion en areas relacionadas con las

. funciones del cargo.
Economia 9

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines . ) o
Tarjeta profesional en los casos exigidos por

Contaduria Publica

la ley.
Ingenieria Industrial y Afines
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Experiencia
Veintidds (22) meses de experiencia profesional relacionada.
ALTERNATIVA
Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:
Administraciéon No aplica.
Derecho y Afines . ) o
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
Economia la ley.
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines
Contaduria Publica
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Ingenieria Industrial y Afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

Experiencia
Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional relacionada.
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GESTORT1 10

Subdireccion de Investigaciones Disciplinarias - Investigacion Disciplinaria (2)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CODIGO T1

GRADO 10

UBICACION DEL EMPLEO Subdireccién de Investigaciones Disciplinarias

Subdirector Técnico de Agencia Investigaciones
Disciplinarias
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa
Il AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Atender los asuntos relacionados con el soporte juridico y probatorio al desarrollo de las
investigaciones disciplinarias dentro del ambito de su competencia, de conformidad con los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la materia.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Adelantar y sustanciar las investigaciones disciplinarias bajo su competencia, asi como

SUPERIOR INMEDIATO

proyectar y revisar las actuaciones que se requieran en el desarrollo de las mismas, de
conformidad con los lineamentos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

2. Practicar las pruebas sobre los hechos materia de investigacion disciplinaria, de acuerdo
con la normatividad vigente en la materia.

3. Ejercer las funciones de policia judicial que se requeridas en el marco del proceso
disciplinario, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

4. Proyectar las decisiones que resuelvan los recursos, solicitudes de nulidad, conflictos de
competencia y cualquier otra solicitud o peticion que se presenten en los procesos
disciplinarios que se adelanten dentro del dmbito de competencia de la SID y que le sean
asignados.

5. Proyectar la respuesta a las solicitudes que presenten los 6érganos de control en los
procesos disciplinarios que se adelanten dentro del dmbito de su competencia, conforme
la normatividad vigente.

6. Efectuar la actualizacion de las herramientas tecnolégicas e instrumentos institucionales
con el desarrollo de las actuaciones y los documentos que se generen dentro de los
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procesos de investigacion disciplinaria, atendiendo oportunamente los términos legales

y los lineamientos institucionales.

7. Proyectar la compulsa de copias por las conductas punibles que se generen o evidencien
en los procesos disciplinarios que se adelanten dentro del dmbito de su competencia,
conforme la normatividad vigente.

8. Cumplir y garantizar el procedimiento de cadena de custodia establecido por la entidad
en los procesos disciplinarios que se adelanten dentro del dmbito de competencia,
conforme los protocolos establecidos y los lineamientos en materia de cadena de
custodia.

9. Elaborar, ejecutar y evaluar el Programa Metodologico disciplinario, asi como los demas
documentos requeridos en el marco de las investigaciones disciplinarias bajo su
competencia, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente
en la materia.

10. Hacer seguimiento a la debida ejecucion de los fallos proferidos dentro de los procesos
de disciplinarios bajo su competencia.

11. Apoyar el tramite y desarrollo de las audiencias que se adelanten dentro del proceso
verbal de conformidad con los lineamentos institucionales y la normatividad vigente en
la materia.

12. Apoyar la formulacién e implementacién de estrategias y protocolos encaminados al
mejoramiento, transparencia y publicidad en los procesos disciplinarios y las labores y
actividades requeridas para garantizar la integridad de los expedientes y la reserva sobre
los mismos, de conformidad con las normas vigentes

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
1. Actualizar las herramientas e instrumentos institucionales para garantizar el desarrollo de

los procesos y procedimientos de la dependencia

2. Elaborar los informes y demas documentos que se generen en el area de trabajo, de
acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

3. Asistir y participar en representacion del Agencia, en reuniones, consejos, asambleas,
juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o designado.

4. Contribuir en el proceso de disefo, implementacién, mantenimiento y mejora continua
del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura del Estado.

Estructura y funciones de ITRC.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién estratégica y gestién documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Principios del derecho disciplinario.

Funciones de policia judicial en materia disciplinaria.
Cédigo Disciplinario Unico.

Régimen probatorio en materia disciplinaria.

Delitos contra la administracion publica.

Régimen probatorio en materia penal.

Principios de derecho penal general y adecuacion tipica.

YVVVYVYVVYVVVYVYVYYVVYVYY

Principios constitucionales de derecho penal.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aporte Técnico Profesional.

e Comunicacion Efectiva.
e Gestidon de Procedimientos.

* Aprendizaje continuo. e Instrumentacién de decisiones.
e Orientacion aresultados. - . .
* Adicionalmente, para el nivel profesional
e Orientacion al usuario y al ciudadano. con personal a cargo:
e Compromiso con la organizacion.
e Trabajo en equipo. e Direccién y Desarrollo de Personal.
e Adaptacion al cambio. e Toma de decisiones.

e Confiabilidad Técnica.
e Disciplina.

e Responsabilidad.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional

Conocimiento en:
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Derecho y afines Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.
Experiencia
Diecinueve (19) meses de experiencia profesional relacionada
ALTERNATIVA
Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:
Derecho y afines No aplica.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
laley.
Experiencia
Cuarentay tres (43) meses de experiencia profesional relacionada.
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Subdireccion de Auditoria y Gestion del Riesgo - Inspector de Riesgos Informaticos (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CODIGO T1

GRADO 10

UBICACION DEL EMPLEO Subdireccién de Auditoria y Gestion del Riesgo
Subdirector Técnico de Agencia Auditoria y Gestion del

SUPERIOR INMEDIATO .
Riesgo

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE AUDITORIA Y GESTION DEL RIESGO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Atender asuntos relacionados con el desarrollo de ciclo de inspeccion para analizar los procesos

o asuntos priorizados y/o a priorizar, que permitan identificar riesgos informaticos y de seguridad
de la informacién, con énfasis en riesgos de fraude y corrupcion, garantizando su evaluacién,
valoracién y aseguramiento en las entidades objeto de inspeccion.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar apoyo para la ejecucion, documentacién y actualizacién del andlisis de
sensibilidad al fraude y la corrupcién de las inspecciones asignadas, de acuerdo con los
lineamientos, procesos y procedimientos de la Subdireccién.

2. Informar las novedades que afectan el objetivo, alcance y planeacién de las inspecciones
priorizadas y/o a priorizar en desarrollo del ciclo de inspeccién de la Subdireccién de
Auditoria y gestion del Riesgo.

3. Documentar y referenciar los planes, matrices, mapas, papeles de trabajo, informes y
demds documentos en los formatos definidos conforme a los lineamientos y
procedimientos de la Subdireccién, con la calidad y oportunidad requerida.

4. Contribuir en la elaboracién de los informes que permitan identificar las situaciones y
alertas de materializacion de riesgos con énfasis en fraude y corrupcién evidenciadas en
las inspecciones, de conformidad con los lineamientos y procedimientos de la
Subdireccion.

5. Soportar la investigacién y estudio de la informacién y practicas referentes disponibles
en el entorno, relacionada con asuntos de tecnologia de informacién y la comunicacion
(TIC) y el aseguramiento de riesgos tecnoldgicos y de seguridad de la informacién con
énfasis en fraude y corrupcién.
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6. Brindar apoyo en la identificacion de los riesgos tecnoldgicos y de seguridad de la
informacion con énfasis en fraude y corrupcidn que seran objeto de inspeccion.

7. Aportar al disenoy ejecucién de pruebas que permitan evaluar los controles tecnolégicos
y de seguridad de la informacion con énfasis en fraude y corrupcién que se asocien a los
riesgos identificados en la inspeccién y contribuir en su ejecucion.

8. Dar soporte para el disefio y ejecucién de las pruebas y acciones requeridas para el
monitoreo y la verificacion de los riesgos identificados en las inspecciones de acuerdo a

los lineamientos del jefe inmediato y los procedimientos de la Subdireccion.

9. Obtener evidencias de las pruebas realizadas y custodiar las mismas de acuerdo con los
lineamientos y procedimientos de la Subdireccién.

10. Proponer recomendaciones para corregir, mitigar y asegurar los riesgos tecnolégicos y
de seguridad de la informacién con énfasis en fraude y corrupcion identificados en las
entidades inspeccionadas.

11. Apoyar el estudio normativo del asunto, proceso o procedimiento a inspeccionar,
conforme los lineamientos del jefe inmediato y los procedimientos de la Subdireccién.

12. Efectuar la recopilacion y analisis de la informacién de las entidades objeto de control,
necesaria para realizar diagnésticos, informes y/o reportes respecto a las entidades
objeto de inspeccion que sirvan como insumo para la identificacion y priorizacién de
necesidades de inspeccién.

13. Participar en el andlisis de asuntos priorizados y/o a priorizar en desarrollo del ciclo de
inspeccion de la Subdireccién de Auditoria y Gestion del Riesgo que le sean asignados
por el jefe inmediato.

14. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el superior inmediato

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con las politicas y lineamientos institucionales de confidencialidad, seguridad de
la informacién y gestion documental.

2. Implementar las actividades planeadas y aprobadas por la Subdirecciéon, y generar los
productos asignados, con la calidad y oportunidad que se requieran, conforme a los
lineamientos, procesos y procedimientos de la dependencia.

3. Proponer necesidades de inspeccion, para el analisis de riesgos de fraude y corrupcién y
posible priorizaciéon dentro del Programa Anual de Inspecciones

4. Participar en las pruebas e implementacién de herramientas e instrumentos informaticos
de la Subdireccién, de acuerdo con los lineamientos, procesos y procedimientos de la
Agencia.
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5. Entregar los insumos necesarios para la medicion de los indicadores y para la evaluacion
de conformidad de los productos definidos en los procesos y procedimientos de la
Subdireccién, dentro de los tiempos y términos requeridos.

6. Contribuir con la investigacion, asi como el andlisis de la informacién y practicas
referentes disponibles en el entorno, relacionada con las tematicas asignadas para
analisis de riesgos, con énfasis en riesgos de fraude y corrupcion, con énfasis en riesgos
de fraude y corrupcién, inspeccion, formulaciéon de recomendaciones y actividades de

aseguramiento.

7. Contribuir con la identificacién y andlisis de la informacién que se requiere para ejecutar
la inspeccién y verificar que esta informacién sea recibida, en términos de completitud,
oportunidad y pertinencia, de conformidad con los lineamientos, procesos y
procedimientos de la Subdireccién.

8. Cumplir las actividades y aplicar los lineamientos definidos en los procesos vy
procedimientos de la Subdireccién.

9. Realizar la gestion del archivo fisico y digital asignado con el fin de garantizar la calidad
de los expedientes, asi como la actualizacién del inventario de informacién, conforme a
los lineamientos y procedimientos institucionales.

10. Participar en las inspecciones ordinarias, extraordinarias y/o de verificacion en las
entidades objeto de control y determinadas por la Subdireccién, implementando los
lineamientos y actividades descritas en los procedimientos y documentos de la
dependencia.

11. Preparar los proyectos de respuesta a los derechos de peticion y/o solicitudes de
competencia del drea de trabajo, de conformidad con la normatividad vigente en la
materia y procedimientos establecidos para tal efecto.

12. Elaborar, revisar y/o actualizar informes y documentos que se soliciten desde la
Subdireccién, dentro del ambito de su competencia y de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

13. Participar, en las reuniones, capacitaciones, entrevistas y mesas de trabajo, que le sean
asignadas dentro del ambito de su competencia, conforme a los lineamientos y
procedimientos de la Subdireccién.

14. Participar en el proceso de disefio, implementacién, mantenimiento y mejora continua
del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

15. Cumplir con las actividades administrativas y de seguridad que se requieran para los
desplazamientos fuera de las instalaciones fisicas de la Agencia.
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16. Participar en la formulacién, implementacion y evaluacién de planes y proyectos de la
Agencia, orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales.
17. Participar en la ejecucion de estrategias para la deteccién del fraude y las deficiencias en
los procesos, infraestructura y operaciones, en las entidades objeto de inspeccion.
18. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el superior inmediato.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
» Constitucion Politica de Colombia
» Estructura del Estado
» Estructuray funciones de la Agencia ITRC
» Técnicas de redaccion
» Manejo de herramientas ofimaticas
» Plan Nacional de Desarrollo
» Planeacion estratégica y gestion documental
» Sistema Integrado de Gestién
> Etica publica.
» Politica publica anticorrupcién.
» Arquitectura empresarial - TOGAF
» Conocimientos basicos de la gestidn de servicios tecnolégicos — ITIL
» Gestion de tecnologia - COBIT
» Conocimientos basicos de la estrategia Gobierno en linea
» Conocimientos medios de las normas y estandares técnicos de seguridad de la informacién
» Gestion de infraestructura y plataformas electrénicas
» Conocimientos basicos de gestion del conocimiento.
» Conocimientos basicos de Principios constitucionales de la tributacion y del monopolio de
juegos de suerte y azar.
» Conocimientos basicos de Principios constitucionales de la Hacienda Publica.
» Conocimientos basicos en el sistema de seguridad social integral
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Aporte Técnico Profesional.
e Orientacion a resultados. e Comunicacion Efectiva.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. * Gestion de Procedimientos.
e Compromiso con la organizacion. ¢ Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo.
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e Adaptacion al cambio.

* Adicionalmente, para el nivel profesional
con personal a cargo:

e Direcciény Desarrollo de Personal.
e Toma de decisiones.

e Confiabilidad Técnica.

e Disciplina.

e Responsabilidad.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Experiencia

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional relacionada

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

No aplica.

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la ley.

Experiencia

Cuarentay tres (43) meses de experiencia profesional relacionada.
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Oficina Asesora de Control Interno - Control Interno (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CcODIGO T1

GRADO 10

UBICACION DEL EMPLEO Oficina Asesora de Control Interno
SUPERIOR INMEDIATO Jefe de Oficina Asesora Control Interno
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Analizar los procesos organizacionales de la Entidad teniendo en cuenta los lineamientos del
sistema de control interno de la Entidad, la normatividad vigente y las politicas institucionales
con el fin de identificar los puntos criticos en el mejoramiento de la gestidn institucional.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar la evaluacion del sistema de control interno de acuerdo con la metodologia

establecida.

2. Adelantar las auditorias a las diferentes dependencias de la Agencia de acuerdo con las
normas de auditoria legalmente.

3. Presentar los informes producto de las evaluaciones y auditorias realizadas para dar a
conocer el estado de los procesos o dependencias y del sistema de control interno.

4. Realizar las recomendaciones y acciones de mejoramiento para optimizar el sistema de
control interno.

5. Efectuar seguimiento a los compromisos resultados de las evaluaciones y auditorias
realizadas para verificar el grado de mejoramiento de los procesos, dependencias y
sistema de control interno.

6. Contribuir en el establecimiento de acciones de mejoramiento e indicadores que surgen
de las recomendaciones de los entes externos de control, de conformidad con los
lineamientos y directrices institucionales.

7. Asesorar alas dependencias en la definicion de puntos de control, planes de contingencia
y pistas de auditoria en el desarrollo de los sistemas computarizados.

8. Fomentar en toda la Entidad la formaciéon de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo.
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V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
1. Participar en laformulacién, implementacion y evaluacion del plan de accién, estratégico,
y de capacitacion, orientado al cumplimiento de los objetivos institucionales.
2. Participar en el drea de trabajo en el desarrollo de los procesos y procedimientos de
competencia de la dependencia dirigida al cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Elaborar los proyectos de respuesta derechos de peticion de competencia del area de
trabajo, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

4. Preparar los informes y demds documentos que se generen en el area de trabajo, de
acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

5. Asistir y participar en representacion del Agencia, en reuniones, consejos, asambleas,
juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o designado.

6. Contribuir en el proceso de disefo, implementacién, mantenimiento y mejora continua
del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

7. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de ITRC.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién estratégica y gestién documental.
Sistema Integrado de Gestién.

Elementos basicos de Planeacién estratégica
Modelo estandar de control interno
Fundamentos de Gestién de Calidad

Normas y estandares de auditoria

Control de gestion

VVVYVVYVVYVYVYYVYYYVYVY

Seguridad de la informacién
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Aporte Técnico Profesional.
e Orientacion a resultados. e Comunicacion Efectiva.

e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Gestion de Procedimientos.
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e Compromiso con la organizacion. ¢ Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo.

* Adaptacién al cambio. * Adicionalmente, para el nivel profesional

con personal a cargo:

e Direcciény Desarrollo de Personal.
e Toma de decisiones.

e Confiabilidad Técnica.

e Disciplina.

e Responsabilidad.
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina

académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:
Administracién Titulo de postgrado en la modalidad de
Derecho y Afines especializacion en areas relacionadas con las

. funciones del cargo.
Economia 9

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines . . .
Tarjeta profesional en los casos exigidos por

Contaduria Publica la ley.

Ingenieria Industrial y Afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

Experiencia

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional relacionada.
ALTERNATIVA
Titulo profesional en disciplina

académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:
Administracion No aplica.
Derecho y Afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

Economia la ley

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Contaduria Publica
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Ingenieria Industrial y Afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

Experiencia
Cuarentay tres (43) meses de experiencia profesional relacionada.
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Secretaria General - Contratacion (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CcODIGO T1

GRADO 10

UBICACION DEL EMPLEO Secretaria General
SUPERIOR INMEDIATO Secretario General
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar los tramites contractuales de la Entidad en concordancia con los objetivos

institucionales y de conformidad con las disposiciones legales vigentes en la materia.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Determinar el tipo de contrato y la forma de seleccién aplicable, de conformidad con las

normas vigentes y el estudio de mercado realizado.

2. Orientar los riesgos de contratacion y de implicaciones para cada contratista segun
normatividad vigente.

3. Elaborar actos administrativos, proyecto de pliegos de condiciones, cuando corresponda,
de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

4. Contribuir en la evaluacién de las propuestas de acuerdo con criterios establecidos en
pliegos de condiciones o términos de referencia.

5. Elaborar los proyectos de actos administrativos dentro de cada una de las etapas de
contratacion de conformidad con la normatividad vigente.

6. Adelantar procesos de minima cuantia de conformidad con la normatividad vigente.

7. Contribuir en las mejoras en la gestion contractual de acuerdo con los resultados del
seguimiento y los parametros institucionales.

8. Adelantar la organizacién de los expedientes contractuales de conformidad con la
normatividad de archivo vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
1. Participar en laformulacion, implementacion y evaluacion del plan de accién, estratégico,

de capacitacién, asi como los demds planes de la Agencia, orientado al cumplimiento de

los objetivos institucionales.
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2. Participar en el area de trabajo en el desarrollo de los procesos y procedimientos de
competencia de la dependencia dirigida al cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Elaborar los proyectos de respuesta derechos de peticion de competencia del area de
trabajo, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

4. Elaborar los informes y demdas documentos que se generen en el area de trabajo, de
acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

5. Prestar el apoyo juridico requerido por la Secretaria General, dirigido al cumplimiento de

los objetivos institucionales.

6. Asistir y participar en representacion del Agencia, en reuniones, consejos, asambleas,
juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o designado.

7. Contribuir en el proceso de disefio, implementaciéon, mantenimiento y mejora continua
del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

8. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de ITRC.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.
Planeacién estratégica y gestién documental.
Sistema Integrado de Gestion.
Ley de contratacién publica.
Cédigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo.
Fundamentos de planeacion.
Gestién de riesgos.
Fundamentos de derecho administrativo, civil y comercial.
Modelo Estandar de Control Interno.
Fundamentos en gestién de calidad.
Presupuesto publico.
Gestidn de proyectos.
Fundamentos de mercadeo.
Fundamentos de seguros.
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

VVVVVYVVYVYVVVYVVYYVYVYYVYY
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aporte Técnico Profesional.

e Comunicacion Efectiva.
e @Gestion de Procedimientos.

o Aprendizaje continuo. e Instrumentacion de decisiones.

e Orientacion aresultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. * Adicionalmente, para el nivel profesional
e Compromiso con la organizacion. con personal a cargo:

* Trabajo en equipo. e Direccién y Desarrollo de Personal.
e Adaptacion al cambio. e Toma de decisiones.
e Confiabilidad Técnica.

e Disciplina.

e Responsabilidad.
VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina

académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional

Conocimiento en:

Derecho y Afines Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Experiencia

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional relacionada.
ALTERNATIVA
Titulo profesional en disciplina

académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:
Derecho y Afines No aplica.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.
Experiencia

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional relacionada.
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GESTORT1-09

Oficina Asesora de Planeacion - Financiero (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CcODIGO T1

GRADO 09

UBICACION DEL EMPLEO Oficina Asesora de Planeacién
SUPERIOR INMEDIATO Jefe de Oficina Asesora de Planeacion
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las labores y actividades dentro de la planeaciéon, formulacién, ejecucién y seguimiento

al ciclo presupuestal, asi como contribuir al desarrollo del Plan Anual de Adquisiciones, de
conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar el marco de gasto a mediano plazo, asi como proyectar los recursos, de
conformidad con la normatividad vigente en la materia.

2. Realizar la programacion, gestion, ejecucidon y seguimiento de la consecucién de los
recursos econdmicos teniendo en cuenta las necesidades y prioridades de la entidad.

3. Consolidar el anteproyecto de presupuesto de la Agencia ITRC con criterios establecidos,
acorde con el proceso de planeacion y programacion presupuestal del Gobierno
Nacional.

4. Adelantar los ajustes y modificaciones que se requieran al anteproyecto y proyecto de
presupuesto de la Agencia ITRC, atendiendo oportunamente las solicitudes presentadas.

5. Registrar, reprogramar y realizar las modificaciones que se requieran en el Sistema de
Integrado de Informacién Financiera SIIF para la programacién, evaluaciéon, modificacion
y seguimiento de las apropiaciones asignadas a la entidad en cada vigencia fiscal.

6. Realizar el sequimiento a la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones de la Agencia.

7. Determinar y tramitar la viabilidad técnica y econdémica de las vigencias futuras
solicitadas por las diferentes dependencias de la entidad.
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8. Participar en la formulaciéon, evaluacion y presentacion de los proyectos de inversion de
la entidad, de conformidad con las metodologias establecidas por el Departamento
Nacional de Planeacion, de los organismos nacionales e internacionales de cooperacion
y de las directrices del Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion.

9. Realizar el estudio y viabilidad de las solicitudes de ejecucion de los recursos de inversién
dentro de la Agencia, asi como orientar a las dependencias de la entidad en la debida
ejecucion de los mismos de conformidad con los lineamientos y directrices

institucionales.

10. Participar en la formulacién y soporte frente a la elaboracién y seguimiento de planes
estratégicos, operativos y demas planes, programas y proyectos que la Agencia
implemente.

11. Apoyar la formulacién, implementacién y seguimiento a los diferentes indicadores de
gestion en el marco de las politicas y planes institucionales.

12. Brindar acompanamiento y soporte a la identificacion, andlisis, valoracion y manejo de
los Riesgos de Gestion, a cada una de las dependencias de la Entidad y administrar la
herramienta relacionada con la gestion de los mismos.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES

1. Actualizar las herramientas e instrumentos institucionales para garantizar el desarrollo de
los procesos y procedimientos de la dependencia

2. Elaborar los proyectos de respuesta derechos de peticién de competencia del drea de
trabajo, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

3. Elaborar los informes y demas documentos que se generen en el drea de trabajo, de

acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

4. Contribuir con las propuestas o analisis sobre la organizacion, estructura y funciones de
la entidad encaminados al mejoramiento de la gestion, la modernizacién y la
optimizacion del servicio de conformidad con los lineamientos y directrices
institucionales.

5. Asistir y participar en representacion del Agencia, en reuniones, consejos, asambleas,
juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o designado.

6. Participar en la racionalizacién de los procesos administrativos, asi como de los tramites
que se adelanten en la Entidad, orientado a la optimizacién de los recursos financieros,
humanos, fisicos y tecnolégicos de la Agencia.

7. Contribuir en el proceso de disefio, implementacién, mantenimiento y mejora continua
del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
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Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

8. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de ITRC.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestién.

Modelo Estandar de Control Interno.
Presupuesto general de la nacién.
Metodologia general ajustada (MGA).
Sistema Unificado de Inversion y Finanzas Publica (SUIFP).
Teoria de Proyectos de Inversion
Seguimiento a Proyectos de Inversion (SPI).
Racionalizacién de tramites.

VVVVVYVYVVYVYVYVYVYYVYYVYYVYYVY

Conocimientos en instrumentos de planeacién del Banco Nacional de Programas y Proyectos
BPIN.
Cadena de valor.
Cadena presupuestal.
Estatuto Presupuestal Colombiano.
Gestién de Proyectos.
Instrumentos de gestion presupuestal.
Planeacién y programacion Presupuestal.
Conocimiento del Sistema Integrado de Informacién Financiera - SIIF Nacién
Administracién del Riesgo
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo. e Aporte Técnico Profesional.

VVVVYYVYYVYYVY

e Orientacién a resultados. e Comunicacién Efectiva.

e Orientacion al usuario y al ciudadano. * Gestion de Procedimientos.
° Compromiso con la organizacién. e Instrumentacidon de decisiones.

e Trabajo en equipo.
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e Adaptacion al cambio.

* Adicionalmente, para el nivel profesional
con personal a cargo:

e Direcciény Desarrollo de Personal.
e Toma de decisiones.

e Confiabilidad Técnica.

e Disciplina.

e Responsabilidad.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Administracion

Ingenieria Administrativa y afines

Economia

Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Experiencia

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Administracion

Ingenieria Administrativa y afines

Economia

Ingenieria Industrial y Afines

No aplica.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Experiencia

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.
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Oficina Asesora Juridica — Gestor Juridico (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CcODIGO T1

GRADO 09

UBICACION DEL EMPLEO Oficina Asesora Juridica
SUPERIOR INMEDIATO Jefe de Oficina Asesora Juridica
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las labores y actividades requeridas para el disefio e implementacién de las estrategias
y labores dirigidas al desarrollo de los procesos y procedimientos a cargo de la Oficina Asesora
Juridica, contribuyendo oportunamente al cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Proyectar, revisar y tramitar para firma del jefe de la Oficina, los diferentes actos

administrativos que produzca la administracion en cumplimiento de sus funciones, de
conformidad con las normas vigentes y dentro de los términos de la Ley.

2. Generar propuestas e implementar estrategias en materia de prevencion del dano
antijuridico en las distintas actuaciones desarrolladas por la Entidad, de conformidad con
la normatividad vigente.

3. Compilar, seleccionar, estudiar y divulgar la documentacién en materia de fallos y
conceptos expedidos por la Agencia ITRC, junto con las areas responsables de expedir la
informacion, con el fin de conservar la informacién y permitir su consulta de manera
oportunay cierta.

4. Proyectar para firma del jefe de la Oficina las respuestas a las consultas juridicas, derechos
de peticion, conceptos juridicos, y demas requerimientos que le sean asignados, de
conformidad con las normas vigentes y dentro de los términos de la Ley.

5. Atender las solicitudes o trdmites que se deban surtir ante los érganos de control y demds
entidades que requieran a la Agencia, de conformidad con los lineamientos y directrices
institucionales.
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6. Adelantar la oportuna intervencion en las acciones constitucionales y legales que se

promuevan por asuntos técnicos y administrativos de competencia de la Entidad.

7. Revisar los proyectos de Ley y Decretos que sean competencia de la Entidad de
conformidad con las directrices institucionales.

8. Representar a la Entidad, segun las delegaciones que le sean conferidas, ante las
autoridades judiciales y administrativas competentes en los procesos que se surtan en
asuntos de competencia de la Entidad y en los temas de contratacién a que haya lugar.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
1. Participar en laformulacién, implementacion y evaluacion del plan de accién, estratégico,

de capacitacién, asi como los demds planes de la Agencia, orientado al cumplimiento de
los objetivos institucionales.

2. Contribuir en el desarrollo de las politicas, planes, programas y proyectos relacionados
con la vigilancia del proceso de recaudo y la administraciéon de los bienes, tributos, rentas
y contribuciones parafiscales de la Entidades objeto de vigilancia de la ITRC, dirigido al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Actualizar las herramientas e instrumentos institucionales para garantizar el desarrollo de
los procesos y procedimientos de la dependencia

4. Elaborar los proyectos de respuesta derechos de peticion de competencia del area de
trabajo, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

5. Elaborar los informes y demas documentos que se generen en el drea de trabajo, de
acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

6. Asistir y participar en representacion del Agencia, en reuniones, consejos, asambleas,
juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o designado.

7. Contribuir en el proceso de disefo, implementacion, mantenimiento y mejora continua
del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

8. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado.

Estructura administrativa y funciones de ITRC.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.
Planeacién estratégica y gestion documental.

YV VYV VY
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Sistema Integrado de Gestion.

Derecho administrativo.

Derecho disciplinario.

Derecho constitucional.

Derecho penal.

Gestion contractual.

Modelo Estandar de Control Interno.

YV VY VY YVVY

Fundamentos en Gestién de Calidad.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aporte Técnico Profesional.

e Comunicacion Efectiva.
e Gestidon de Procedimientos.

o Aprendizaje continuo. e Instrumentacion de decisiones.

e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. * Adicionalmente, para el nivel profesional
e Compromiso con la organizacion. con personal a cargo:

* Trabajo en equipo. e Direccién y Desarrollo de Personal.
e Adaptacion al cambio. e U T Ddecisione
e Confiabilidad Técnica.

e Disciplina.

e Responsabilidad.
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
Derecho y Afines funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Experiencia

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada.
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ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:

No aplica.
Derecho y Afines
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Experiencia
Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.
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Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones - Seguridad de la

Informacion (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CODIGO T1

GRADO 09

UBICACION DEL EMPLEO Oficina Asesora de Tecnologias de la Informacion
SUPERIOR INMEDIATO Jefe de Oficina Asesora de Tecnologias de la Informacién
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE TECNOLOGIA DE INFORMACION
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar mecanismos relacionados con la administracién de la conectividad asi como proteger
los sistemas de informacién institucional, teniendo en cuenta los criterios técnicos y necesidades
institucionales, para asegurar la integridad de la informacién que maneja la Agencia.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Proponer la politica de seguridad de informacién y telecomunicaciones, de conformidad

con el Sistema de Gestién de seguridad de la Informacion. (SGSI)

2. Ejecutar los procedimientos de Sistema de Gestion de Seguridad de la Informaciéon de la
Agencia, de conformidad con lineamientos institucionales.

3. Atender, y orientar a las dependencias de la Entidad, en los incidentes de seguridad de la
informacion, asi como establece un plan de respuesta de incidentes de acuerdo al
Sistema de Seguridad de la Informacion.

4. Proponer y coordinar la realizacion de un andlisis de riesgos en seguridad de la
informacion y las telecomunicaciones, asi como la implementacién de auditorias
periédicas para toda la Entidad.

5. Administrar la infraestructura de seguridad y de conectividad de la informacién de la
Agencia, de conformidad con el Sistema de Gestion de seguridad de la Informacion.
(SGSI)

6. Participar enlaformulacién del Plan Estratégico Institucional, responder por su ejecucion,
evaluacién y rendicién de cuentas de los resultados.

7. Mantener actualizada la informacion requerida por los procesos y los servicios
informaticos soporte de la gestion de la Entidad.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
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1. Participar en laformulacion, implementacion y evaluacion del plan de accién, estratégico,
de capacitacién, asi como los demds planes de la Agencia, orientado al cumplimiento de
los objetivos institucionales.

2. Participar en el desarrollo de los diferentes instrumentos de competencia del area de
trabajo de acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

3. Elaborar los proyectos de respuesta derechos de peticion de competencia del area de
trabajo, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

4. Elaborar los informes y demds documentos que se generen en el drea de trabajo, de
acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

5. Asistir y participar en representacion del Agencia, en reuniones, consejos, asambleas,
juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o designado.

6. Contribuir en el proceso de disefo, implementacién, mantenimiento y mejora continua
del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

7. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de ITRC.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién estratégica y gestién documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Andlisis forense.

Auditoria informatica.

Bases de datos.

Conocimientos en Bases de Datos y Normatividad en Proteccion de la Informacion.
Estandares internacionales de seguridad informatica.
Gestion de continuidad de negocio.

Gestion de Riesgos Informaticos.

Manejo y soporte de servidores

Redes de comunicacién

Seguridad de la Informacién

Sistemas de informacion.

VVYVYVVYVYVVYVVVVYVVYVVYYYVYY
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Sistemas operativos

Técnicas de auditoria.
Telematica.
Técnicas de hacking.
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aporte Técnico Profesional.

YV VYV V

e Comunicacion Efectiva.
e @Gestion de Procedimientos.

o Aprendizaje continuo. e Instrumentacion de decisiones.

e Orientacion aresultados.

e Orientacion al usuario y al ciudadano. * Adicionalmente, para el nivel profesional

e Compromiso con la organizacion. con personal a cargo:

* Trabajo en equipo. e Direccién y Desarrollo de Personal.

e Adaptacion al cambio. 5 Tormde i

e Confiabilidad Técnica.

e Disciplina.

e Responsabilidad.
VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina

académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional

Conocimiento en:

Titulo de postgrado en la modalidad de
Ingenieria de Sistemas, Telematicas y Afines especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y . . o
Tarjeta profesional en los casos exigidos por

Afines
la ley.

Experiencia
Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada.
ALTERNATIVA
Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional

Conocimiento en:
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No aplica.

Ingenieria de Sistemas, Telematicas y Afines

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Tarjeta profesional en los casos exigidos por
Afines la ley.

Experiencia
Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.

247

. 7@ El emprendimiento
Calle 938 No. 16-47 - 5to piso Bogots, Colombia. PBX: +57 13907000 a




ITR‘ 0 Unidad Administrativa Especial Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales.

Oficina de Tecnologias de la Informacidn - Sistemas (3)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CODIGO T1

GRADO 09

UBICACION DEL EMPLEO Oficina Asesora de Tecnologias de la Informacion
SUPERIOR INMEDIATO Jefe de Oficina Asesora de Tecnologias de la Informacion
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE TECNOLOGIA DE INFORMACION
11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el desarrollo, implementacién y mantenimiento de soluciones informaticas que

respondan a las necesidades institucionales para facilitar la operaciéon de las diferentes
dependencias de la Agencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Proponer y hacer seguimiento aplicaciones informéaticas con base en los requerimientos
definidos por las dependencias de la Entidad.
2. Aplicar las técnicas de disefio y construccién de sistemas con base en la Arquitectura
definida para la Entidad.
3. Realizar seguimiento a la implementacién y mantenimiento de las tecnologias

informaticas y articularlas a las necesidades de la Entidad, en los aplicativos y desarrollos
en produccion.

4. Revisar y proponer soluciones a la documentacion de las soluciones que se liberen para
produccion.

5. Realizar pruebas sobre el disefio de soluciones y ejecutar las pruebas sobre la
implementacién de las mismas.

6. Desarrollar el procedimiento para analizar, disenar, implementar y probar los
Componentes del Software, a partir de requerimientos funcionales y/o normativos.

7. Proponer los componentes que permitan la interacciéon coordinada entre los aplicativos
de la Agencia y las Entidades objeto de control.

8. Administrar los servidores de aplicacion y los aplicativos de la Agencia que permitan su
mejor desempefio y tiempos de respuesta.

9. Participar en la transferencia de conocimiento de los productos y tecnologias adoptadas.
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10. Aplicar métodos normalizados y estandarizados de control de cambios y versiones, asi

como la documentacion técnica sobre los elementos de configuracion de las soluciones
informéticas.

11. Ejercer las labores de interventor de los contratos de servicio de desarrollo de
aplicaciones informdticas suscritos por la Entidad, de acuerdo con las normas y
estandares administrativos.

12. Atender los requerimientos e incidentes, las peticiones de servicio y las solicitudes de
cambio que le formulen las dependencias de la Entidad.

13. Participar en la formulacién del Plan Estratégico Institucional, responder por su ejecucion,
evaluacion y rendiciéon de cuentas de los resultados.

14. Mantener actualizada la informacién requerida por los procesos y los servicios
informaticos soporte de la gestién de la Entidad.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
1. Participar en laformulacion, implementacion y evaluacion del plan de accién, estratégico,

de capacitacién, asi como los demas planes de la Agencia, orientado al cumplimiento de
los objetivos institucionales.

2. Participar en el desarrollo de los diferentes instrumentos de competencia del area de
trabajo de acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

3. Elaborar los proyectos de respuesta derechos de peticién de competencia del drea de
trabajo, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

4. Elaborar los informes y demds documentos que se generen en el area de trabajo, de
acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

5. Asistir y participar en representacion del Agencia, en reuniones, consejos, asambleas,
juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o designado.

6. Contribuir en el proceso de disefo, implementacién, mantenimiento y mejora continua
del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

7. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de ITRC.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

YV V V V
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Planeacién estratégica y gestién documental.
Sistema Integrado de Gestion.
Conocimientos Certificados en Arquitectura de Software.

Conocimientos Certificados en Administracién de Sistemas Operativos.
Conocimientos Certificados en Administracién de Base de Datos.
Modelo Estandar de Control Interno.

Fundamentos en Gestién de Calidad.

Conocimientos Certificados en Seguridad Informética y Certificacion.
Anédlisis, disefio y desarrollo de soluciones informaticas.
Conocimientos en Telecomunicaciones.

VVVYVVYVVYVYVYYVYYVY

Conocimiento en tecnologias open source.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aporte Técnico Profesional.

e Comunicacion Efectiva.
e Gestidon de Procedimientos.
e Aprendizaje continuo. ¢ Instrumentacion de decisiones.

e Orientacion a resultados.

*

e Orientacion al usuario y al ciudadano. Adicionalmente, para el nivel profesional
e Compromiso con la organizacion. con personal a cargo:
e Trabajoen ipo. ; i 2
abajo en equipo e Direcciény Desarrollo de Personal.
[ ] . . .
Adaptacién al cambio e Toma de decisiones.
e Confiabilidad Técnica.

e Disciplina.

e Responsabilidad.
VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina

académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:

Titulo de postgrado en la modalidad de
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
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Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.
Experiencia
Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada.
ALTERNATIVA
Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines No aplica.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.
Experiencia
Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.
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GESTOR T1-07

Subdireccion de Investigaciones Disciplinarias - Secretaria Técnica (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CODIGO T1

GRADO 07

UBICACION DEL EMPLEO Subdireccién de Investigaciones Disciplinarias
SUPERIOR INMEDIATO Subdireccién de Investigaciones Disciplinarias
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar el tramite y publicidad de las actuaciones disciplinarias y de los fallos proferidos por la
Agencia en primera y segunda instancia en el ambito de su competencia y brindar apoyo en la
publicidad de las decisiones de la oficina juridica; de conformidad con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente en la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar en concordancia con la normatividad vigente, las notificaciones vy
comunicaciones de las decisiones proferidas por la Subdireccion de Investigaciones
Disciplinarias, la Direccion General al interior de los procesos disciplinarios y cuando sea
el caso, de las proferidas por la Oficina Juridica
2. Librar los autos y despachos comisorios que se requieran para realizar la notificacion de
actos administrativos mediante funcionario comisionado, de acuerdo a los lineamientos

establecidos.

3. Administrar los procedimientos de correspondencia de la Subdireccién, asegurando su
custodia y confidencialidad.

4. Certificar la ejecutoria de los actos administrativos proferidos por la Subdireccion en la
actuacién disciplinaria de primera instancia, de conformidad con la normatividad
vigente.

5. Administrar, conservar y custodiar los documentos y expedientes que por razén de su
funcidén se encuentran en la Secretaria Técnica de la Subdirecciéon de Investigaciones

Disciplinarias.
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6. Tramitar la solicitud de copias que efectien los sujetos procesales y las autoridades

administrativas o judiciales que lo requieran, previo el cumplimiento de los requisitos
establecidos para el efecto.

7. Apoyar a los Grupos Internos de Trabajo de la Subdireccion de Investigaciones
Disciplinarias en los tramites a que haya lugar, con relacién a los asuntos asignados en el
marco de su competencia.

8. Proyectar los autos de sustanciacion relacionados con el manejo secretarial y procesal de
los expedientes administrativos disciplinarios, de acuerdo a las directrices establecidas.

9. Actualizar de manera permanente la informacién contenida en el Sistema de Gestion
Integral del Inspector SIGIl, en el marco de los asuntos asignados para su tramite,
garantizando la veracidad y confiabilidad de la misma.

10. Garantizar los procedimientos de cadena de custodia relacionados con el tratamiento de
los elementos probatorios y evidencias a que tenga acceso o conocimiento en el ejercicio
de su funcién.

11. Suministrar la informacion requerida por las diferentes autoridades publicas, los sujetos
procesales u otros intervinientes, con observancia de las reservas legales y previa
autorizacién de la Subdireccion.

12. Apoyar el seguimiento a los indicadores de gestiéon y elaboracién de los informes
pertinentes.

13. Supervisar la labor de publicidad de los actos proferidos por la Agencia ITRC.

14. Hacer seguimiento al cumplimiento de las decisiones proferidas por la Agencia ITRC.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES

1. Actualizar las herramientas e instrumentos institucionales para garantizar el desarrollo de
los procesos y procedimientos de la dependencia.

2. Elaborar los informes y demas documentos que se generen en el drea de trabajo, de

acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

3. Asistir y participar en representacion del Agencia, en reuniones, consejos, asambleas,
juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o designado.

4. Contribuir en el proceso de disefio, implementaciéon, mantenimiento y mejora continua
del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Estructura del Estado.
Estructura y funciones de ITRC.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.
Planeacién estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.
Principios del derecho disciplinario.
Derecho disciplinario procesal.
Cédigo Disciplinario Unico.
Estructura proceso disciplinario.
Régimen probatorio en materia disciplinaria.
Delitos contra la administracion publica.
Principios constitucionales del derecho penal.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aporte Técnico Profesional.

VVVYVYVVYVVYVYVYVYYVYVYY

e Comunicacion Efectiva.
e Gestion de Procedimientos.

e Aprendizaje continuo. e Instrumentacion de decisiones.

e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. * Adicionalmente, para el nivel profesional
e Compromiso con la organizacion. con personal a cargo:
* Trabajo en equipo. e Direccion y Desarrollo de Personal.
e Adaptacion al cambio. e Toma de decisiones.
e Confiabilidad Técnica.
e Disciplina.
e Responsabilidad.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina

académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional

Conocimiento en:

N lica.
Derecho y afines. O aplica
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Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Experiencia
Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
ALTERNATIVA
Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:

Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las
. funciones del cargo.

Derechoy afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la ley.

Experiencia
Seis (06) meses de experiencia profesional relacionada
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Secretaria General - Administrativo (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CcODIGO T1

GRADO 07

UBICACION DEL EMPLEO Secretaria General
SUPERIOR INMEDIATO Secretario General
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Contribuir en la implementacién y desarrollo de los procedimientos de Gestion Administrativa
segun los lineamientos institucionales, con el fin de preservar los bienes y servicios de la Entidad
y contribuir al cumplimiento de su misién.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar asistenciay participar en la formulacién de las politicas requeridas para optimizar
el proceso de Gestién Administrativa, los servicios generales, el manejo de inventarios, el
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles y la gestién documental, orientado al
cumplimiento de los objetivos institucionales.
2. Contribuir en la elaboracion y actualizacion de las Tablas de Retencion Documental de la

dependencia y de la Entidad, de acuerdo con los lineamientos y directrices
institucionales.

3. Asegurar la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de los documentos fisicos,
medios de almacenamiento de imagenes generados por la Entidad y responder por su
organizacion, conservacion y custodia, de acuerdo con los lineamientos y directrices
institucionales.

4. Realizar las acciones requeridas para registrar los bienes muebles de la Entidad.

Custodiar y registrar la entrada y salida de elementos del almacén.

6. Monitorear la prestacion de los servicios generales y la adecuada conservacién,
mantenimiento y funcionamiento de las instalaciones, orientado al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

7. Elaborar las reclamaciones por los siniestros ocurridos en la Entidad para ser remitidas a
las companias de seguros y hacer seguimiento al tramite de las mismas, de acuerdo con
los lineamientos y directrices institucionales.

g

256

: ] . : "7 El emprendimiento | minhacienda
Calle 938 No. 16-47 - 5to piso Bogots, Colombia. PBX: +57 13907000 [ NG es de todos AIRRREIENES




ITR‘ 0 Unidad Administrativa Especial Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales.

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

9. Gestionar los controles necesarios para atender y solucionar los incidentes generados en
los tramites de correspondencia de la Agencia ITRC, orientado al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

10. Realizar la supervisién de los contratos, de conformidad con la normatividad vigente en

la materia.

11. Proponer instrumentos y procedimientos de trabajo que optimicen la Gestion
Administrativa, de acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

12. Elaborar informes técnicos y administrativos sobre la gestion de la dependencia que
permita identificar mejoras continuas en el desarrollo de los procedimientos adoptados
por la Entidad.

13. Aplicar los controles establecidos en los procedimientos de Gestion Administrativa
adoptados en el Sistema Integrado de Gestién de la Entidad, de acuerdo con los
lineamientos y directrices institucionales.

14. Mantener actualizada la informacién requerida por los procesos y los servicios
informaticos soporte de la gestion de la Entidad.

15. Suministrar y requerir la informacién necesaria para fines de control, facilitacién,
capacitacién, cooperacion, e intercambio, comunicacion interna y/o divulgaciéon de
conformidad con lo establecido en la ley y los reglamentos.

16. Realizar las acciones requeridas para registrar los bienes muebles en los inventarios de la
Entidad, orientado al cumplimiento de los objetivos institucionales.

17. Las demas que le asigne el superior inmediato, acordes con la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES

1. Participar en laformulacion, implementacion y evaluacion del plan de accién, estratégico,
de capacitacién, asi como los demds planes de la Agencia, orientado al cumplimiento de
los objetivos institucionales.

2. Elaborar los proyectos de respuesta derechos de peticién de competencia del adrea de
trabajo, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

3. Elaborar los informes y demas documentos que se generen en el area de trabajo, de
acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

4. Asistir y participar en representacion de la Agencia, en reuniones, consejos, asambleas,
juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o designado.
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5. Contribuir en el proceso de disefo, implementacién, mantenimiento y mejora continua
del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

6. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de ITRC.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Modelos de gestion y estandares de control, riesgos y calidad.
Inventarios.

Modelo Estandar de Control Interno.

Normas de archivo.

Fundamentos en gestién de calidad.

Gestion documental.

Almacén e inventarios.

Manejo de bienes.

Supervision de contratos.

Gestién de riesgos.

PIGA.

VVVYVYVVYVVVYVVYVVYYVYYVYYYVYVY

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aporte Técnico Profesional.

e Aprendizaje continuo. e Comunicacion Efectiva.

e Orientacion a resultados. e Gestion de Procedimientos.

e Orientacién al usuario y al ciudadano. * Instrumentacion de decisiones.
e Compromiso con la organizacion.
e Trabajo en equipo. * Adicionalmente, para el nivel profesional

e Adaptacion al cambio. con personal a cargo:

e Direcciény Desarrollo de Personal.
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e Toma de decisiones.

e Confiabilidad Técnica.
e Disciplina.

e Responsabilidad.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Administracion

Economia

Ingenieria Industrial y Afines

Contaduria Publica

No aplica.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Experiencia

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Administracion

Economia

Ingenieria Industrial y Afines

Contaduria Publica

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Experiencia

Seis (06) meses de experiencia profesional relacionada.
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Secretaria General - Presupuesto (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CcODIGO T1

GRADO 07

UBICACION DEL EMPLEO Secretaria General
SUPERIOR INMEDIATO Secretario General
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el proceso presupuestal segun procedimientos y normatividad vigente, con miras a
optimizar la utilizacién de los recursos financieros y econémicos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacién la elaboracién del anteproyecto de
presupuesto de la Entidad.
2. Generar y suscribir los certificados de disponibilidad presupuestal.

3. Efectuar la constitucién y cierre de las cajas menores segin montos y disposiciones
establecidos por la Secretaria General y las normas vigentes.

4. Realizar los reembolsos necesarios analizando el comportamiento y cumplimiento de las
normas vigentes, para garantizar una adecuada ejecucion.

5. Elaborar el registro presupuestal correspondiente a los compromisos adquiridos.

6. Realizar el analisis del comportamiento de la ejecucién del presupuesto y formular las
recomendaciones pertinentes para su adecuado manejo.

7. Constituir el rezago presupuestal.

8. Presentar informes consolidados de ejecucién presupuestal.

9. Realizar las transacciones del perfil presupuesto y relacionados en el sistema integrado
de informacion financiera SIIF Nacion.

10. Realizar el control, administraciéon y procesamiento de terceros y cuentas bancarias, de
acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
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1. Participar en laformulacion, implementacion y evaluacion del plan de accién, estratégico,

de capacitacién, asi como los demds planes de la Agencia, orientado al cumplimiento de
los objetivos institucionales.

2. Elaborar los proyectos de respuesta derechos de peticion de competencia del area de
trabajo, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

3. Elaborar los informes y demas documentos que se generen en el drea de trabajo, de
acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

4. Asistir y participar en representacion del Agencia, en reuniones, consejos, asambleas,
juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o designado.

5. Contribuir en el proceso de diseno, implementacién, mantenimiento y mejora continua
del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

6. Aplicar las orientaciones que sobre seguridad de la informacién establezca la Entidad y el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

7. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de ITRC.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién estratégica y gestién documental.

Sistema Integrado de Gestion.

Presupuesto publico

Finanzas publicas

Aspectos generales del Modelo Estandar de Control Interno
Fundamentos en gestién de calidad

Contratacion publica

Conocimientos del médulo de gastos del SIIF- Nacion

SIIF

VVVYVVYVYVVVYVYYVYYVYY

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Aporte Técnico Profesional.

e Orientacion a resultados. e Comunicacion Efectiva.
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e Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

e @Gestion de Procedimientos.
e Instrumentaciéon de decisiones.

* Adicionalmente, para el nivel profesional
con personal a cargo:

e Direcciény Desarrollo de Personal.
e Toma de decisiones.

e Confiabilidad Técnica.

e Disciplina.

e Responsabilidad.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Contaduria Publica

Administracion

No aplica.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

Economia laley.
Experiencia
Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Contaduria Publica

Administracion

Economia

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Experiencia

Seis (06) meses de experiencia profesional relacionada.
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Secretaria General - Tesoreria (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CcODIGO T1

GRADO 07

UBICACION DEL EMPLEO Secretaria General
SUPERIOR INMEDIATO Secretario General
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar la gestion del proceso de tesoreria segun procedimientos y normatividad vigente, con

miras a optimizar la utilizacién de los recursos financieros y econémicos de la Entidad.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Asegurar la consistencia y debido soporte de la informacién documental y las 6rdenes de

pago para proceder a realizar el pago.

2. Aplicar las orientaciones que sobre seguridad de la informacion establezca la Entidad y el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

3. Controlar los saldos de las cuentas bancarias de los recursos financieros de la Entidad, de
conformidad con la normatividad vigente en la materia.

4. Efectuar el pago de las obligaciones a cargo de la Entidad, conforme a las disposiciones
legales vigentes y a los controles establecidos por la Secretaria General.

5. Programar y distribuir el PAC a Nivel Nacional, de acuerdo con la apropiacién asignada a
la Entidad.

6. Mantener actualizada la informacién requerida por los procesos y los servicios
informaticos soporte de la gestion de la Entidad.

7. Suministrar y requerir la informacién necesaria para fines de control, facilitacion,
capacitacién, cooperacion e intercambio, comunicacién interna y/o divulgacién de
conformidad con lo establecido en la ley y los reglamentos.

8. Consolidar la informacion del SIIF Naciéon para la elaboracion de las Declaraciones
Tributarias conforme a lo establecido en las normas y leyes de caracter tributario.

9. Realizar las transacciones del perfil pagador en el sistema integrado de informacion
financiera SIIF Nacion.
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10. Realizar seguimiento a las cuentas bancarias de los funcionarios y proveedores, de

acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
1. Participar en laformulacion, implementacion y evaluacion del plan de accién, estratégico,

de capacitacién, asi como los demas planes de la Agencia, orientado al cumplimiento de
los objetivos institucionales.

2. Elaborar los proyectos de respuesta derechos de peticion de competencia del area de
trabajo, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

3. Elaborar los informes y demas documentos que se generen en el drea de trabajo, de
acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

4. Asistir y participar en representacion del Agencia, en reuniones, consejos, asambleas,
juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o designado.

5. Contribuir en el proceso de diseno, implementacién, mantenimiento y mejora continua
del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

6. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de ITRC.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién estratégica y gestion documental.

Sistema Integrado de Gestién.

Presupuesto publico.

Plan Anual de Caja.

Finanzas publicas

Auditoria financiera

Aspectos generales Modelo Estandar de Control Interno
Fundamentos en gestién de calidad

Contabilidad publica

Conocimientos tributarios.

Con el perfil pagador central en el SIIF.

Normas tributarias nacionales, departamentales y municipales

VVVYVYVYVYVVYVYVVYVYYVVYYVY
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VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

e Aporte Técnico Profesional.

e Comunicacién Efectiva.

e Gestidon de Procedimientos.

e Instrumentacion de decisiones.

* Adicionalmente, para el nivel profesional
con personal a cargo:

Direccion y Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones.

Confiabilidad Técnica.

Disciplina.

e Responsabilidad.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Administracion

Contaduria Publica

No aplica.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Experiencia

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
Conocimiento en:

Posgrado y Tarjeta Profesional

Administracion

Contaduria Publica

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Experiencia

Seis (06) meses de experiencia profesional relacionada.
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Secretaria General - Talento Humano Nomina y Seguridad Social (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CcODIGO T1

GRADO 07

UBICACION DEL EMPLEO Secretaria General
SUPERIOR INMEDIATO Secretario General
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar los diferentes procesos, actividades y registros en el aplicativo de Administracién
Salarial existente, para el pago oportuno de némina, de seguridad social y de deducciones a favor
de terceros, al igual que el pago de prestaciones sociales, liquidaciones finales de los servidores
publicos de la Agencia, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Adelantar los procesos, actividades y registros necesarios en el Sistema de Informacién y

Gestion del Empleo Publico - SIGEP de la Entidad, para garantizar la liquidacién oportuna
de nébminay prestaciones sociales de los servidores de la Agencia, de conformidad con la
normatividad vigente en la materia y las novedades reportadas a nivel interno y externo.

2. Generar informes de nédmina para el registro de informacién en el SIIF Nacién y el pago
oportuno a servidores, a seguridad social y parafiscales y de las deducciones a favor de
terceros.

3. Adelantar la generacion de informacién necesaria para la constitucién de provisiones de
prestaciones sociales.

4. Adelantar los procesos, actividades, actualizacion y registros necesarios en el en el
Sistema de Informacién y Gestién del Empleo Publico - SIGEP de la Entidad, para
garantizar el procesamiento y pago oportuno de la liquidacién final de prestaciones
sociales de ex-servidores de la Agencia, de conformidad con la normatividad vigente en
la materia.

5. Implementar validadores, para la revisién y control de la liquidacién de némina,
prestaciones sociales, de seguridad social y parafiscales, retencion en la fuente y
liquidacién final de prestaciones sociales.
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6. Apoyar la realizaciéon de proyecciones presupuestales de nomina de la Agencia, de
acuerdo con los escenarios propuestos y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

7. Apoyar la realizacion de la proyeccion mensual del costo de némina, seguridad social y
parafiscales, al igual que liquidaciones finales que deben ser incluidas en el Plan Anual de
Caja - PAC mensual.

8. Incluir novedades de personal, devengos, deducidos, vinculaciones y desvinculaciones,
para establecer las bases sobre la cual se va a liquidar la nédmina.

9. Identificar y verificar situaciones administrativas de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

10. Apoyar la resolucién de consultas de los servidores de la Agencia, relacionadas con la
liquidacién de ndémina y prestaciones sociales de conformidad con la normatividad
vigente en la materia.

11. Adelantar el procesamiento de viaticos y gastos de viaje solicitados por las diferentes
dependencias de la Entidad, relacionados con las comisiones al interior o exterior dentro
de los tiempos y términos previstos.

12. Llevar y mantener un registro actualizado y sistematico de los empleados publicos de la
Entidad con sus respectivas situaciones administrativas.

13. Realizar la actualizacién del sistema y/o ajuste de pardmetros del Sistema de Informacién
del Empleo Publico - SIGEP de la Entidad para la liquidacion de los factores salariales de
los servidores publicos, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

14. Actualizar y procesar las novedades recibidas por diferentes terceros (financieras,
cooperativas, fondo de empleados, embargos), para el respectivo descuento a los
servidores publicos que intervengan en la liquidacién mensual de la némina.

15. Realizar seguimiento al proceso de recobro ante la EPS de las liquidaciones y
reliquidaciones de incapacidades para su respectivo cobro y a las licencias por
enfermedad general, maternidad y paternidad para su legalizacion.

16. Realizar seguimiento junto con el Proceso Financiero al registro del recobro de las
incapacidades, reconocidas por las Administradoras de Salud - EPS por cada uno de los
servidores publicos de la Entidad.

17. Proyectar y revisar las certificaciones de competencia del drea de trabajo, de conformidad
con la normatividad vigente en la materia.

18. Intervenir en la definicion de los pardmetros del sistema de informacién de gestién del
empleo publico - SIGEP, para la optimizacién y mejora del mismo de acuerdo con las
necesidades de la entidad.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
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1. Actualizar las herramientas e instrumentos institucionales para garantizar el desarrollo de

los procesos y procedimientos de la dependencia.

2. Elaborar los proyectos de respuesta derechos de peticion de competencia del area de
trabajo, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

3. Elaborar los informes y demas documentos que se generen en el drea de trabajo, de
acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

4. Asistir y participar en representacion del Agencia, en reuniones, consejos o comités de
cardacter oficial cuando sea convocado o designado.

5. Contribuir en el proceso de disefo, implementacién, mantenimiento y mejora continua
del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

6. Apoyar laformulacién, implementacién y evaluacion de los planes de accién, estratégico,
de capacitacion, asi como los demas planes de la Agencia, orientados al cumplimiento de
los objetivos institucionales.

7. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de ITRC.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién estratégica y gestién documental.

Sistema Integrado de Gestion.

Fundamentos de Presupuesto publico

Fundamentos de Derecho administrativo laboral

Modelo Estandar de Control Interno

Conocimientos en gestion de calidad

Sistema general de seguridad social (salud, pensién, riesgos laborales y parafiscales).
Conocimientos avanzados de las herramientas ofimaticas.

Estructura del Estado

Estructura y funciones de la Agencia ITRC

Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional del Desarrollo

Fundamentos en planeacién estratégica y gestion documental

VVYVYVVYVYVVYVVVVYVVYVVYYYVYY
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Nociones en tesoreria
Manejo de SIIF Nacion
Fundamentos en normas contables

Fundamentos en contratacién publica
Normas se situaciones administrativas
Conocimientos avanzados en el Sistema de informacién y Gestién del Empleo Publico SIGEP
y sus diferentes médulos de Administraciéon
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aporte Técnico Profesional.

VVYVYYVYYVYYVY

e Comunicacion Efectiva.
e Gestidon de Procedimientos.

o Aprendizaje continuo. e Instrumentacion de decisiones.

e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. * Adicionalmente, para el nivel profesional
e Compromiso con la organizacion. con personal a cargo:

* Trabajo en equipo. e Direccién y Desarrollo de Personal.
e Adaptacion al cambio. 5 Tormcle ol s,
e Confiabilidad Técnica.

e Disciplina.

e Responsabilidad.
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:
Administracion No aplica.
Ingenieria Industrial y Afines Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines
Experiencia

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
ALTERNATIVA
Titulo profesional en disciplina
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académica del Nucleo basico del Posgrado y Tarjeta Profesional
Conocimiento en:
- L Titulo de postgrado en la modalidad de

Administracion o ) )
especializacion en areas relacionadas con las

Ingenieria Industrial y Afines funciones del cargo.

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines Tarjeta profesional en los casos exigidos por
laley.

Experiencia
Seis (06) meses de experiencia profesional relacionada.
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TECNICO ASISTENCIAL 01-10

Subdireccion de Auditoria y Gestion del Riesgo - Técnico de apoyo a las Inspecciones (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Asistencial

CODIGO 01

GRADO 10

UBICACION DEL EMPLEO Subdireccién de Auditoria y Gestion del Riesgo
Subdirector Técnico de Agencia Auditoria y Gestion del

SUPERIOR INMEDIATO .
Riesgo

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE AUDITORIA Y GESTION DEL RIESGO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades y labores administrativas que se requieran en desarrollo del Programa
Anual de Inspecciones - PAIl, de inspecciones extraordinarias y de actividades de monitoreo y
verificacion, de conformidad con los lineamientos procesos y procedimientos de la dependencia
IV. DESCRIPCION DE LAS 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 informacion

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

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

4. Consolidar los inventarios de la informacién 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

fraudey la corrupcion, e informar mediante el canal de comunicacién que le sea indicado
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por el jefe inmediato para que el grupo correspondiente realice el analisis
correspondiente.
6. Apoyar en larealizacion de las comunicaciones que sean asignadas por el jefe inmediato.
7. Apoyar la gestion de la Subdireccion con el fin de realizar la medicién y mejorar el uso de
los recursos que se asignen a la misma.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
1. Cumplir con las politicas y lineamientos institucionales de confidencialidad, seguridad de

la informacién y gestion documental.

2. Ejecutar las actividades planeadas y aprobadas por la Subdireccion, y generar los
productos asignados, con la calidad y oportunidad que se requieran, conforme a los
lineamientos, procesos y procedimientos de la dependencia.

3. Participar en la implementaciéon de herramientas e instrumentos informaticos de la
Subdireccién, de acuerdo con los lineamientos, procesos y procedimientos de la Agencia.

4. Participar en las actividades planeadas y aprobadas por la Subdireccién, y generar los
productos asignados, con la calidad y oportunidad que se requieran, conforme a los
lineamientos, procesos y procedimientos de la dependencia.

5. Elaborar los informes y demas documentos que se generen en el drea de trabajo, de
acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

6. Cumplir las actividades y aplicar los lineamientos definidos en los procesos vy
procedimientos de la Subdireccién.

7. Realizar la gestiéon del archivo fisico y digital con el fin de garantizar la calidad de los
expedientes, asi como la actualizacién del inventario de informacién, conforme a los
lineamientos y procedimientos institucionales.

8. Contribuir en el proceso de diseno, implementacién, mantenimiento y mejora continua
del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

9. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Estructura del Estado

Estructura y funciones de la Agencia ITRC
Técnicas de redaccién

Manejo de herramientas ofimaticas

YV VYV VY
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Plan Nacional de Desarrollo
Planeacién estratégica y gestion documental
Sistema Integrado de Gestién
Etica publica.
Politica publica anticorrupcion.
Gestion administrativa y documental
Elaboracién de informes
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo.

YV VYV VY VYV

e Orientacioén a resultados. o o
. . . ) e Confiabilidad Técnica.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. .

. L. e Disciplina.
e Compromiso con la organizacion. .
) ] e Responsabilidad.
e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.
VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Requisitos de Estudio

Aprobacion de dos (2) anos de educacion superior en disciplina académica del nucleo basico del
conocimiento en Administracién; Derecho y afines; Economia; Contaduria Publica; Ingenieria
Industrial y afines.

Experiencia
Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

ALTERNATIVA
No Aplica Alternativa para este Empleo.
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Secretaria General - Nomina, Comisiones, vinculaciones y situaciones administrativas (2)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Asistencial
CcODIGO 01

GRADO 10

UBICACION DEL EMPLEO Secretaria General
SUPERIOR INMEDIATO Secretario General
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la ejecucion de las labores y actividades que se requieran para la liquidacién de la nédmina
y prestaciones sociales, la gestidon de los vidticos y comisiones al interior y exterior del pais, el
manejo de la caja menor de viaticos y el trdmite de vinculaciones, desvinculaciones y situaciones
administrativas relacionadas con los servidores de la Agencia, de conformidad con los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la materia.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la liquidacién de lanéminay prestaciones sociales de los servidores de la Agencia,
de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la
materia.

2. Incluir las novedades del personal, asi como las situaciones administrativas en los
aplicativos, instrumentos institucionales o sistemas de informacién de la Agencia de
acuerdo a los lineamientos y directrices institucionales.

3. Participar en la elaboracion de las proyecciones presupuestales que se requieran dentro

del proceso de liquidacién de némina de la Agencia, contribuyendo al cumplimiento de
las directrices y lineamientos institucionales.

4. Realizar el tramite de reservas, liquidacién de viaticos y gastos relativos a las comisiones
al interior o al exterior de los servidores de la Agencia, en los tiempos establecidos por la
normatividad vigente y en concordancia con los lineamientos institucionales
establecidos.

5. Tramitar la solicitud de vigencias futuras frente a presupuesto cuando las mismas se
encuentran asociadas a liquidacién de ndmina y prestaciones sociales, viaticos,
comisiones y situaciones administrativas; de conformidad con los procedimientos
establecidos.
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6. Apoyar la documentacion del Plan Anual Mensualizado de Caja (PAC) en coordinacién

con la dependencia responsable y rendir el informe mensual de PAC para caja menor de
viaticos y tiquetes aéreos.

7. Realizar el registro de las operaciones financieras asignadas en el Sistema Integrado de
Informacién Financiera (SIIF Nacion).

8. Controlar la ejecucion de la caja menor de vidticos y gastos de viaje realizando el
seguimiento al presupuesto de tiquetes, gastos de viaje, vidticos y transporte terrestre de
cada vigencia.

9. Realizar las gestiones administrativas para la vinculacién y administracién del personal
seleccionado, verificando el cumplimiento de los requisitos y el control y verificacion de
los términos de los nombramientos, de conformidad con los lineamientos legales
vigentes en la materia y los procedimientos establecidos.

10. Elaborar las certificaciones laborales requeridas por los servidores y ex servidores de la
Entidad, de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente
en la materia.

11. Mantener actualizado el archivo de planta y las historias laborales de la Entidad en la
plataforma SIGEP dispuesta en el DAFP en fisico y medio electrénico, suministrando la
informacion que le sea requerida de conformidad con los procesos y procedimientos
establecidos.

12. Administrar las historias laborales de los servidores y ex servidores de la Entidad,
proporcionando lainformacion que le sea solicitada de conformidad con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente en la materia.

13. Brindar apoyo en la elaboracion de los informes que se requieran en los asuntos
relacionados con las funciones del cargo, garantizando la oportuna informaciéon de
acuerdo a los lineamientos institucionales.

14. Proyectar para la respectiva revision y firma, los actos administrativos de competencia del
area de trabajo, de conformidad con los lineamientos institucionales.

15. Apoyar en el disefio de formatos, recoleccién de datos, la verificacion y cruces de
informacion y en la revision de documentos, para apoyar el cumplimiento de las
funciones de la dependencia, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

16. Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacién de los servicios a su cargo.

17. Actualizar las diferentes herramientas y sistemas de informacion frente a los asuntos de
competencia del area de trabajo, de acuerdo con los lineamientos y directrices
institucionales.
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18. Llevar y mantener un registro actualizado y sistematico de los servidores de la entidad
con sus respectivas situaciones administrativas.

19. Atender las consultas y peticiones en materia de vinculacion de personal, dentro de los
tiempos y términos requeridos.

20. Apoyar la gestién contractual del area.

21. Apoyar el disefio e implementacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacién
de desempeno de acuerdo con los lineamientos y politicas gubernamentales.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES

1. Participar en la formulacion, implementacion y evaluacion del plan de accién, estratégico,
de capacitacién, asi como los demds planes de la Agencia, orientado al cumplimiento de
los objetivos institucionales.

2. Elaborar los informes y demas documentos que se generen en el area de trabajo, de
acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

3. Contribuir en el proceso de disefo, implementacién, mantenimiento y mejora continua
del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de la Estructura del Estado.

Estructura y funciones de ITRC.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Sistema Integrado de Gestién.

Fundamentos en Presupuesto publico.
Fundamentos en Normas Contables

Nociones de Tesoreria.

Manejo de SIIF.

Sistema general de seguridad social y pensiones.
Sistema general de riegos laborales.

Modelo Estandar de Control Interno.
conocimientos en gestion de calidad.
Fundamentos Derecho Administrativo Laboral.
Fundamentos en Empleo Publico.

VVVYVYVYVYVVYVVYVYVYYVYYVYYVYY

276

: ] . : 7@ El emprendimiento = min
Calle 938 No. 16-47 - 5to piso Bogots, Colombia. PBX: +57 13907000 es de todos .




ITR‘ 0 Unidad Administrativa Especial Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales.

Conocimiento del Aplicativo SIGEP.

Normas de Carrera Administrativa.
Normas de Situaciones Administrativas.
Metodologias e instrumentos del DAFP
Conocimiento en herramientas ofimaticas
Fundamentos en contratacién publica
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo.

VVYVYYVYYVYYVY

e QOrientacién a resultados. o o
) .. ] ) e Confiabilidad Técnica.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. .
. L. e Disciplina.
e Compromiso con la organizacion. .
i . e Responsabilidad.
e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Requisitos de Estudio

Titulo de formacién técnica profesional o aprobacién de dos (2) afos de educacién superior en
disciplina académica del nucleo basico del conocimiento en Administracion, Economia,
Ingenieria Industrial y Afines o Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines.

Experiencia

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
ALTERNATIVA
Requisitos de estudio
CAP Técnico del SENA y Bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000 horas.
Experiencia

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
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TECNICO ASISTENCIAL 01-08

Subdireccion de Investigaciones Disciplinarias - Secretaria Técnica (2)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO | Técnico Asistencial

CODIGO 01

GRADO 08

UBICACION DEL EMPLEO Subdireccién de Investigaciones Disciplinarias

Subdirector Técnico de Agencia Investigaciones
Disciplinarias
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa
Il AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Contribuir en la atencién de los asuntos de competencia de la Subdireccién de Investigaciones

SUPERIOR INMEDIATO

Disciplinarias, oficina juridica y Direccién General, de conformidad con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente en la materia.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar la atencion de las quejas, reclamaciones, sugerencias que se radiquen en la
dependencia q, de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad
vigente.

2. Apoyar en la realizacién de las comunicaciones y notificaciones respectivas, en atencién
a la naturaleza de los asuntos disciplinarios, de conformidad con las recomendaciones
formuladas y decisiones adoptadas.

3. Realizar asistencia y verificacion a las anotaciones correspondientes en el registro
sistematizado del area de trabajo, de acuerdo con los instrumentos y lineamientos
institucionales.

4. Hacer seguimiento a los términos procesales de los expedientes en tramite, de acuerdo
con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente en materia disciplinaria.

5. Expedir las constancias secretariales en relacion con los trdmites de la secretaria y de los
expedientes a cargo, para contribuir a garantizar el debido proceso.

6. Realizar la actualizacién de las herramientas e instrumentos institucionales con la
informacion que se deriven de los procesos disciplinarios, atendiendo oportunamente las
necesidades y solicitudes presentadas.
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7. Administrar y proyectar informes, en relaciéon con las bases de datos a cargo de la

Secretaria técnica.
8. Apoyar las diligencias de notificacion, a nivel nacional, de las providencias emitidas por
la Subdireccién de Investigaciones Disciplinarias.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
1. Participar en la formulacion, implementacién y evaluacion de los planes de accién,

estratégico, asi como los demas planes de la Agencia, orientado al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

2. Actualizar las herramientas e instrumentos institucionales para garantizar el desarrollo de
los procesos y procedimientos de la dependencia.

3. Contribuir en el proceso de disefo, implementacién, mantenimiento y mejora continua
del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de la Estructura del Estado.

Estructura y funciones de ITRC.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Sistema Integrado de Gestion.

Formas de notificacion en el procedimiento disciplinario.

Principios rectores y estructura del proceso disciplinario.

Cédigo Disciplinario Unico.

Recursos ordinarios en materia disciplinaria.

Derecho de peticién.

Accién de Tutela.

Principios derecho constitucional.

Gestién documental electrénica.

Recepcion, distribucion, organizacion y tramite de documentos.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo. e Confiabilidad Técnica.

VVVVVYVVYVYVYVYYVYVYYYVYVY

e Orientacion a resultados. e Disciplina.
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e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Responsabilidad.

e Compromiso con la organizacion.
e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.
VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Requisitos de Estudio
Aprobacion de dos (2) afos de educacién superior en disciplina académica del nicleo basico del
conocimiento en Derecho y Afines.

Experiencia
Tres (03) meses de experiencia relacionada o laboral.
ALTERNATIVA
No Aplica Alternativa para este Empleo.
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Subdireccion de Auditoria y Gestion del Riesgo - Gestion del Conocimiento (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Asistencial

CODIGO 01

GRADO 08

UBICACION DEL EMPLEO Subdireccién de Auditoria y Gestion del Riesgo

SUPERIOR INMEDIATO S.ubdirector Técnico de Agencia Auditoria y Gestion del
Riesgo

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE AUDITORIA Y GESTION DEL RIESGO
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar apoyo en las actividades y labores que se requieran en la generacion de conocimiento

estratégico a partir del andlisis, procesamiento, estructuracién, correlacién y explotacion de
informacion de los negocios o asuntos que administran las entidades objeto de inspeccién.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar las actividades necesarias para administrar metodoldgica y sistematicamente, los

datos e informacion que obtenga la Agencia ITRC, y que generen un conocimiento
integral de los negocios de las entidades objeto de control.

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

3. Realizar acompafamiento a la administracion del Laboratorio de Conocimiento Misional
(LCM) y la elaboracién de los informes periddicos correspondientes.

4. Dar soporte en la ejecucion, implementacion y seguimiento al Modelo de Gestion del
Conocimiento de conformidad con los lineamientos y procedimientos de la Subdireccién.

5. Brindar apoyo en la caracterizacion y analisis la informacion de las entidades objeto de
control, necesaria para identificar las tendencias y alertas de irregularidades en las
mismas de conformidad con los lineamientos y procedimientos de la Subdireccion.

6. Dar soporte en la ejecuciéon de actividades de andlisis, medicién y ponderaciones
estadisticas, de correlaciones y manejo de datos e informacién, en inspecciones
ordinarias, extraordinarias y/o de verificacién en las entidades objeto de control, asi como
de la informacién requerida durante el ciclo de inspeccién, de conformidad con los
lineamientos, procesos y procedimientos de la Subdireccién.

281

: : : . =8 El emprendimiento
Calle 938 No. 16-47 - 5to piso Bogots, Colombia. PBX: +57 13907000 [ NG ﬁ es de todos




ITR‘ 0 Unidad Administrativa Especial Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales.

7. Apoyar la gestion de la Subdireccion con el fin de realizar la mediciéon y mejorar el uso de
los recursos que se asignen a la misma.

8. Realizar la gestion del archivo fisico y digital,

9. resultante de la priorizacién de inspecciones y del desarrollo de las mismas, garantizando

su referenciacién conforme a los lineamientos y procedimientos institucionales.

10. Realizar el inventario de la informacion requerida para la priorizaciéon de las inspecciones
y en la que sea requerida en desarrollo de las mismas.

11. Proyectar y radicar, contratos, actas y demas documentos que le sean asignados por el
jefe inmediato.

12. Brindar apoyo y soporte en las inspecciones y verificaciones que realice la Subdireccién.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
1. Cumplir con las politicas y lineamientos institucionales de confidencialidad, seguridad de

la informacién y gestion documental.

2. Ejecutar las actividades planeadas y aprobadas por la Subdireccion, y generar los
productos asignados, con la calidad y oportunidad que se requieran, conforme a los
lineamientos, procesos y procedimientos de la dependencia.

3. Participar en la implementaciéon de herramientas e instrumentos informaticos de la
Subdireccién, de acuerdo con los lineamientos, procesos y procedimientos de la Agencia.

4. Participar en las actividades planeadas y aprobadas por la Subdirecciéon, y generar los
productos asignados, con la calidad y oportunidad que se requieran, conforme a los
lineamientos, procesos y procedimientos de la dependencia.

5. Elaborar los informes y demas documentos que se generen en el drea de trabajo, de
acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

6. Cumplir las actividades y aplicar los lineamientos definidos en los procesos vy
procedimientos de la Subdireccién.

7. Realizar la gestiéon del archivo fisico y digital con el fin de garantizar la calidad de los
expedientes, asi como la actualizacion del inventario de informacién, conforme a los
lineamientos y procedimientos institucionales.

8. Contribuir en el proceso de disefo, implementacién, mantenimiento y mejora continua
del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

9. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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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
Planeacién estratégica y gestién documental
Sistema Integrado de Gestidn
Etica publica
Politica publica anticorrupcion
Gestion del conocimiento.
Gestion administrativa y documental.
Herramientas de gestion del conocimiento.
Elaboracién de informes.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo.

VVVYVYVYVYVVYVYVYVYVYYYVYVY

e QOrientacién a resultados. S e
) .. ] | e Confiabilidad Técnica.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. .
. N e Disciplina.
e Compromiso con la organizacion. .

i . e Responsabilidad.
e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Requisitos de Estudio

Aprobacion de dos (2) anos de educacion superior en disciplina académica del nucleo basico del
conocimiento en Administracion; Derecho y afines; Economia; Contaduria Publica; Publicidad y
Afines, Ingenieria Industrial y afines.

Experiencia
Tres (03) meses de experiencia relacionada o laboral.
ALTERNATIVA
No Aplica Alternativa para este Empleo.
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Secretaria General - Financiera (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Asistencial
CcODIGO 01

GRADO 08

UBICACION DEL EMPLEO Secretaria General
SUPERIOR INMEDIATO Secretario General
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar soporte al desarrollo las labores y actividades requeridas para atender los asuntos
relacionados con la gestidn financiera de la Agencia, de conformidad con los lineamientos y
directrices institucionales.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar labores técnicas y administrativas al desarrollo de las diferentes labores y

actividades dirigidas a la atencién de los asuntos relacionados con la gestién contable y
financiera de la Agencia, de acuerdo con la normatividad vigente en la materia.

2. Realizar soporte técnico al desarrollo de las actuaciones financieras de la Agencia, de
conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

3. Adelantar la actualizacion de las diferentes herramientas e instrumentos institucionales
con la informacién financiera que se genere dentro de la Agencia, de acuerdo con las
directrices y lineamientos institucionales.

4. Realizar el registro de las obligaciones financieras de la Agencia, de acuerdo con los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

5. Realizar la emision de las solicitudes de certificados de disponibilidad presupuestal y
registros presupuestales presentados por las dependencias ejecutoras en el sistema
financiero aplicado en la Agencia, de acuerdo con las normas legales y los procedimientos
internos.

6. Ejecutar las diferentes actuaciones para el desarrollo de la gestién financiera en la
Agencia, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

7. Registrar la informacion financiera de la Agencia en el sistema financiero aplicado en la
Agencia, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.
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8. Proyectar los informes, asi como los demds documentos que se requieran dentro del
desarrollo de la gestion financiera adelantada por la Agencia, de conformidad con la
normatividad vigente en la materia.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES

1. Participar en la formulacion, implementacién y evaluacion de los planes de accién,
estratégico, de capacitacion, asi como los demas planes de la Agencia, orientado al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Actualizar las herramientas e instrumentos institucionales para garantizar el desarrollo de

los procesos y procedimientos de la dependencia.

3. Contribuir en el proceso de disefo, implementacién, mantenimiento y mejora continua
del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de la Estructura del Estado.

Estructura y funciones de ITRC.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Sistema Integrado de Gestion.

Conocimientos basicos de Presupuesto publico
Conocimientos basicos en Finanzas publicas

Aspectos generales del Modelo Estandar de Control Interno
Fundamentos en gestién de calidad

Conocimientos basicos en contabilidad publica

VVVVYYVYVYVYYVYY

Consultas y registro de informacion en el SIIF
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados. o o
. .. . ) e Confiabilidad Técnica.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. L

. L e Disciplina.
e Compromiso con la organizacion. .
) . e Responsabilidad.
e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.
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VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Requisitos de Estudio
Aprobacién de dos (2) afios de educacién superior en disciplina académica del nucleo basico del
conocimiento en Contaduria Publica, Administracién o Economia.

Experiencia
Tres (03) meses de experiencia relacionada o laboral.
ALTERNATIVA
No Aplica Alternativa para este Empleo.
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Secretaria General - Contabilidad (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Asistencial
CcODIGO 01

GRADO 08

UBICACION DEL EMPLEO Secretaria General
SUPERIOR INMEDIATO Secretario General
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo a la gestién contable de acuerdo con los procedimientos y politicas
establecidas, para facilitar la toma de decisiones estratégicas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los controles establecidos al proceso contable, atendiendo lo establecido en las
normas legales.

2. Operar, organizar, consultar y actualizar los aplicativos o sistemas de informacion
utilizados en la ejecucién del proceso contable.

3. Brindar soporte técnico y logistico en el proceso contable para el desarrollo de las
actividades adelantadas por la dependencia con el fin de garantizar su oportuno
cumplimiento.

4. Apoyar el desarrollo de las acciones que garanticen el autocontrol, la calidad y gestién de
cada uno de los procedimientos contables.

5. Elaborar informes técnicos y administrativos sobre la gestion del proceso contable y
realizar el control, administracién y procesamiento de la informaciéon de competencia del
mismo de conformidad con los lineamientos institucionales.

6. Apoyar los registros de las operaciones contables y de costos.

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

8. Mantener actualizada la informaciéon requerida por los procesos y los servicios
informaticos soporte de la gestion de la Entidad.

9. Generar los reportes de informacion contable publica de la Entidad, de conformidad con
los lineamientos y directrices institucionales.

N
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V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
1. Participar en laformulacién, implementacion y evaluacion del plan de accién, estratégico,

de capacitacién, asi como los demds planes de la Agencia, orientado al cumplimiento de
los objetivos institucionales.

2. Actualizar las herramientas e instrumentos institucionales para garantizar el desarrollo de
los procesos y procedimientos de la dependencia.

3. Contribuir en el proceso de disefo, implementacién, mantenimiento y mejora continua
del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Aplicar las orientaciones que sobre seguridad de la informacién establezca la Entidad y el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

5. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de la Estructura del Estado.
Estructura y funciones de ITRC.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Sistema Integrado de Gestion.

Presupuesto publico
Finanzas publicas

Aspectos generales del Modelo Estandar de Control Interno
Fundamentos en gestién de calidad

Contabilidad publica

Auditoria financiera.

Consultas SIIF

VVVVVYVYVVYVVYVVYY

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.

e Orientacién a resultados. o o
. .. . ) e Confiabilidad Técnica.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. .

e Disciplina.

e Compromiso con la organizacion. o
e Responsabilidad.

e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.
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VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Requisitos de Estudio
Aprobacién de dos (2) afios de educaciéon superior en disciplina académica del nucleo basico del
conocimiento en Contaduria Publica, Economia o Administracion.

Experiencia
Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
ALTERNATIVA
No Aplica Alternativa para este Empleo.
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Secretaria General - Gestion de Talento Humano (2)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Asistencial
CcODIGO 01

GRADO 08

UBICACION DEL EMPLEO Secretaria General
SUPERIOR INMEDIATO Secretario General
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar el disefo, implementacion y seguimiento a las diferentes labores y actividades de
bienestar laboral, incentivos, capacitacién, Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SGSST) y planta, de conformidad con los lineamientos, directrices institucionales y normatividad
vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar la planeacién, diseno, implementacion y seguimiento de los planes de bienestar

laboral, incentivos, capacitacion, de conformidad con los lineamientos institucionales y la
normatividad vigente en la materia.

2. Apoyar el disefo, implementacion y seguimiento del Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo de acuerdo a la normatividad vigente en la materia.

3. Apoyar el proceso de eleccién y funcionamiento de los diferentes comités de Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, de conformidad con los lineamientos
institucionales.

4. Realizar el proceso de afiliacion o traslado a las EPS y ARL del personal que ingresa a la
entidad o de quienes hayan cumplido tiempo requerido por la Ley para su traslado.

5. Tramitar las novedades de multiafiliacion o multivinculaciéon a EPS y ARL, de conformidad
con la normatividad vigente en la materia.

6. Realizar las actividades establecidas en los programas de Promocién y Prevenciéon en
Salud asegurando el cumplimiento a la normatividad que rige la materia.

7. Orientar a los servidores publicos sobre los servicios prestados por EPS Y ARL para el
reconocimiento de derechos y obligaciones de los afiliados y beneficiarios del Sistema
Integrado de Seguridad Social.
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8. Coordinar las brigadas de emergencia, examenes ocupacionales, el comité de

convivencia y demas programas que se deban desarrollar en concordancia con la
normatividad vigente.

9. Realizar y verificar el trdmite de las incapacidades por enfermedad general y riesgos
laborales y realizar el seguimiento correspondiente.

10. Orientar y gestionar la ejecucién y evaluacion de los procesos de induccién y reinduccion
para los empleados publicos de la Entidad.

11. Llevar y mantener un registro actualizado y sistematico de los empleados publicos de la
Entidad con sus respectivas situaciones administrativas relacionadas con el cargo
(Incapacidades, licencias médicas, permisos)

12. Apoyar el manejo y administracién de las hojas de vida de los funcionarios, de acuerdo a
los lineamientos institucionales en materia de bienestar laboral y seguridad y salud en el
trabajo.

13. Realizar soporte al disefio e implementacién de los procedimientos e instrumentos de
evaluacion de desempeno de acuerdo con los lineamientos y politicas gubernamentales.

14. Apoyar la ejecucion de contratacidn publica en materia de Bienestar laboral y Seguridad
y Salud en el Trabajo -SST.

15. Proponer e implementar las diferentes herramientas e instrumentos institucionales para
atender los asuntos del drea de trabajo, garantizando la atencion efectiva y oportuna de
las necesidades y solicitudes presentadas.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
1. Participar en la formulacion, implementacion y evaluacion del plan de accién, estratégico,

de capacitacién, asi como los demas planes de la Agencia, orientado al cumplimiento de
los objetivos institucionales.

2. Actualizar las herramientas e instrumentos institucionales para garantizar el desarrollo de
los procesos y procedimientos de la dependencia.

3. Contribuir en el proceso de disefio, implementacién, mantenimiento y mejora continua
del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
» Conocimientos basicos de la Estructura del Estado.

» Estructuray funciones de ITRC.
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Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.
Sistema Integrado de Gestion.
Plan nacional de capacitacion y formacion.
Modelo Estandar de Control Interno.
Fundamentos de gestién de calidad.
Seguridad y salud en el trabajo.
Sistema General de Seguridad Social.
Normatividad de bienestar social e incentivos.
Normatividad en capacitacién de servidores publicos.
Metodologias e instrumentos del DAFP.
Conocimientos en herramientas ofimaticas.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo.

VVVYVVYVVVYYVYYYVY

e QOrientacién a resultados. S N
) .. ] | e Confiabilidad Técnica.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. S

. N e Disciplina.
e Compromiso con la organizacion. .
) ] e Responsabilidad.
e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Requisitos de Estudio
Aprobacién de dos (2) anos de educacién superior en disciplina académica del nucleo basico del
conocimiento en Ingenieria Industrial y Afines, Administracién o Salud Publica.

Experiencia
Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
ALTERNATIVA

No Aplica Alternativa para este Empleo.
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TECNICO ASISTENCIAL 01 07

Oficina de Tecnologias de la Informacién - Sistemas y Redes (3)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Asistencial

CODIGO 01

GRADO 07

UBICACION DEL EMPLEO Oficina Asesora de Tecnologia de Informacion
SUPERIOR INMEDIATO Jefe de Oficina Asesora de Tecnologia de Informacion
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE TECNOLOGIA DE INFORMACION
11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar soporte técnico a la infraestructura de redes y comunicaciones de la Agencia, de acuerdo
con los niveles de servicio de la mesa de ayuda, para garantizar la conectividad hacia los sistemas
de informacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender y registrar los eventos, incidentes y las peticiones de servicio que le remitan los
usuarios de la infraestructura tecnolégica de la Agencia.

2. Mantener actualizado el sistema de registro de incidencia de la mesa de ayuda de la
Agencia.

3. Reportar los eventos e incidentes ocurridos en el monitoreo y operacion del centro de
cémputo.

4. Suministrar y requerir la informacién necesaria para fines de control, facilitacién,
capacitaciéon, cooperacion e intercambio, comunicacién interna y/o divulgacién de
conformidad con lo establecido en la ley y los reglamentos.

5. Dar cumplimiento a las directrices impartidas por la Agencia respecto al Modelo estandar
de Control Interno-MECI, Sistema de Gestion de Calidad, Sistema de Gestion Ambiental,
Cédigo de Etica y Buen Gobierno.
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V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES

1. Participar en laformulacion, implementacion y evaluacion del plan de accién, estratégico,
de capacitacién, asi como los demas planes de la Agencia, orientado al cumplimiento de
los objetivos institucionales.

2. Asistir en al jefe inmediato en el seguimiento de las labores y actividades que se dirijan a
la atencidn de las obligaciones propias de la dependencia en el marco de la plataforma
estratégica

3. Contribuir en el proceso de diseno, implementacién, mantenimiento y mejora continua
del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de la Estructura del Estado.
Estructura y funciones de ITRC.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Sistema Integrado de Gestion.

Gestion de mesas de ayuda

Redes y sistemas de informacion
Aplicativos de oficina

Modelo Estandar de Control Interno
Fundamentos en Gestién de Calidad
Gestion documental

VVVYVYVVYVYVVYVYVYVVYY

Atencidn al cliente

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.

. . e Confiabilidad Técnica.
e Orientacién a resultados. o
. . . . e Disciplina.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. N
. o e Responsabilidad.
e Compromiso con la organizacion.
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e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Requisitos de Estudio

Diploma de bachiller.

Experiencia
Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada o laboral.
ALTERNATIVA
No Aplica Alternativa para este Empleo.
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TECNICO ASISTENCIAL O1 06

Subdireccion de Investigaciones Disciplinarias - Secretaria Técnica (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Administrativo

CODIGO 01

GRADO 06

UBICACION DEL EMPLEO Subdireccién de Investigaciones Disciplinarias

Subdirector Técnico de Agencia Investigaciones
Disciplinarias
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa
Il AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la atencién de los asuntos de la dependencia, de conformidad con los lineamientos

SUPERIOR INMEDIATO

institucionales y la normatividad vigente en la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar la atencion de las quejas, reclamaciones, sugerencias que se radiquen en la

dependencia, de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad
vigente

2. Apoyar en la realizacion de las comunicaciones o notificaciones respectivas, en atencion
a la naturaleza de los asuntos examinados y a las recomendaciones formuladas y
decisiones adoptadas.

3. Realizar el archivo, asi como custodiar los documentos de los expedientes de la
Subdireccién, de conformidad con los lineamientos y directrices institucionales.

4. Recibir, radicar, distribuir y controlar la documentacion que se produzca en la
dependencia, de conformidad con los lineamientos y directrices institucionales.

5. Atender a los usuarios internos y externos frente a los asuntos de su competencia, de
conformidad con los lineamientos y directrices institucionales.

6. Expedir las constancias secretariales en relacién con los tramites de la secretaria y de los
expedientes a cargo, para contribuir a garantizar el debido proceso.

7. Realizar asistencia a la verificacién que se efectué en las anotaciones correspondientes en
el registro sistematizado del area de trabajo, de acuerdo con los instrumentos y
lineamientos institucionales.
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8. Realizar la actualizacién de las herramientas e instrumentos institucionales con la
informacion que se deriven de los procesos disciplinarios, atendiendo oportunamente las
necesidades y solicitudes presentadas.

9. Administrar y proyectar informes, en relacién con las bases de datos a cargo de la
Secretaria técnica.

10. Apoyar a las diligencias de notificacién a nivel nacional, de las providencias emitidas por
la Subdireccién de Investigaciones Disciplinarias.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES

1. Participar en la formulacién, implementacion y evaluacién de los planes de accion,
estratégico, de capacitacion, asi como los demas planes de la Agencia, orientado al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Realizar asistencia al jefe inmediato en la atencién de los asuntos administrativos y
logisticos que se requieran en el area de trabajo.

3. Contribuir en el proceso de disefo, implementacién, mantenimiento y mejora continua
del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de la Estructura del Estado.

Estructura y funciones de ITRC.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Sistema Integrado de Gestién.

Formas de notificacion en el procedimiento disciplinario.

Principios rectores y estructura proceso disciplinario.

Cédigo disciplinario unico.

Recursos ordinarios en materia disciplinaria.

Principios derecho constitucional.

Derecho de peticion.

Accién de Tutela.

Gestién documental electrénica.

Recepcioén, distribucion, organizacion y trdmite de documentos.
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

VVVVVYVVYYVYVYYVYYVYYVY
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.
e Confiabilidad Técnica.

e Orientacion al usuario y al ciudadano. o
e Disciplina.

Compromiso con la organizacion.

* p ! . ganizad e Responsabilidad.
e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Requisitos de Estudio

Diploma de bachiller.

Experiencia
Veinte (20) meses de experiencia relacionada o laboral.
ALTERNATIVA

No Aplica Alternativa para este Empleo.
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TECNICO ASISTENCIAL 01 05

Subdireccion de Investigaciones Disciplinarias - Secretaria Técnica (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Asistencial

CODIGO 01

GRADO 05

UBICACION DEL EMPLEO Sl‘Jb<‘jir<‘ecto‘r Técnico de Agencia Investigaciones
Disciplinarias

SUPERIOR INMEDIATO Subdireccién de Investigaciones Disciplinarias

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Conservar y custodiar la informacién documental producida y recibida por la institucion, asi
como dar el soporte a las dependencias en el archivo de la documentacién, con el fin de
contribuir a la generacién, mantenimiento, acceso y recuperacién de informaciéon en forma
confiable y oportuna.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir, radicar, alistar, clasificar, distribuir y digitalizar los documentos fisicos y mantener
la informacion actualizada y organizada.
2. Conformar y custodiar el consecutivo Unico de correspondencia y el consecutivo Unico

de actos administrativos originales proferidos por la Subdireccién de Investigaciones
Disciplinarias.

3. Consolidar y tramitar con la empresa de correspondencia los documentos de la
Subdireccién de Investigaciones Disciplinarias

4. Atender a los usuarios externos e internos en los asuntos de la dependencia,
garantizando el servicio oportuno y efectivo.

5. Apoyar el tramite y distribucién de la correspondencia externa producto de las
investigaciones disciplinarias de competencia de la Agencia, en primera y segunda
instancia.

6. Administrar y proyectar informes, en relacién con las bases de datos a cargo de la
Secretaria técnica.
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7. Apoyar a las diligencias de notificacion a nivel nacional, de las providencias emitidas por la
Subdireccién de Investigaciones Disciplinarias.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES

1. Participar en la formulacion, implementacién y evaluacion del plan de accién, estratégico,
de capacitacién, asi como los demas planes de la Agencia, orientado al cumplimiento de
los objetivos institucionales.

2. Contribuir en el proceso de diseno, implementaciéon, mantenimiento y mejora continua
del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos basicos de la Estructura del Estado.

Estructura y funciones de ITRC.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Sistema Integrado de Gestion.

Formas de notificacion en el procedimiento disciplinario.
Principios rectores del proceso disciplinario.

Estructura proceso disciplinario.

Recursos ordinarios.

Accién de Tutela.

Derecho de peticién.

Normas generales de Archivo.

Tablas de retencion documental.

Recepcion, distribucion, organizacion y tramite de documentos.

VVVYVYVYVVVYVVYVYVYYVYY

Gestién documental electrénica.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados. e Confiabilidad Técnica.

e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Disciplina.
e Compromiso con la organizacion. e Responsabilidad.

e Trabajo en equipo.
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e Adaptacion al cambio.

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Requisitos de Estudio

Diploma de bachiller.

Experiencia
Dieciséis (16) meses de experiencia relacionada o laboral.
ALTERNATIVA
No Aplica Alternativa para este Empleo.
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Secretaria General - Correspondencia (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Asistencial
CcODIGO 01

GRADO 05

UBICACION DEL EMPLEO Secretaria General
SUPERIOR INMEDIATO Secretario General
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Contribuir en el desarrollo de los procesos y procedimientos relacionados con la atencion de los

asuntos administrativos y los demas que se requieran en el desempeno de las funciones del
empleo, de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la
materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar la radicacién, distribucion y control de la correspondencia interna de la Agencia,

dentro de los tiempos y términos requeridos.

2. Realizar el envio de documentos de la Agencia ITRC a destinatarios externos, atendiendo
oportunamente las necesidades y solicitudes presentadas.

3. Efectuar la verificacion de facturacion de correspondencia en la Agencia, de conformidad
con los lineamientos y directrices institucionales.

4. Recibir, radicar, alistar, clasificar y digitalizar los documentos fisicos y mantener la
informacion actualizada y organizada.

5. Apoyar el seguimiento al sistema de gestion documental de la Agencia, asi como los
tramites que se requieran para su actualizacién, de conformidad con los lineamientos y
directrices institucionales.

6. Realizar las diligencias externas de la Agencia, requeridas en el cumplimiento de las
funciones de la dependencia que asi lo soliciten, para la distribucién y entrega de
documentos a entidades u organismos, de acuerdo con las instrucciones recibidas por el
superior inmediato, las normas y procedimientos vigentes.

7. Asistir al superior inmediato en la proyeccion de los actos administrativos que se
requieran de conformidad con las instrucciones que este imparta.
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8. Recepcionar y direccionar las quejas, reclamos y derechos de peticién y las demas
solicitudes que se representen a la Entidad, conforme con los estandares internos de la
Agencia y respetando los términos legales.

9. Organizar, almacenar, conservar y custodiar adecuadamente los documentos de archivo,
remitidos por las dependencias y prestar los servicios archivisticos a que haya lugar, de
conformidad con los lineamientos y directrices institucionales.

10. Facilitar la consulta de los documentos que reposen y expedir copias fisicas o virtuales,

certificaciones sobre la informacién que reposa en el archivo a nivel interno y externo, en
cumplimiento de las normas y procedimientos definidos para este tipo de servicio y de
acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.
11. Apoyar en la atencion de los asuntos de caracter administrativos que se requieran en el
area de trabajo, de conformidad con los lineamientos y directrices institucionales.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
1. Participar en la formulacion, implementacién y evaluacion de los planes de accién,

estratégico, de capacitacion, asi como los demas planes de la Agencia, orientado al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Contribuir en el proceso de disefo, implementacién, mantenimiento y mejora continua
del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de la Estructura del Estado.

Estructura y funciones de ITRC.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Sistema Integrado de Gestion.

Normas de Archivo General de la Nacién y técnicas de archivo aplicadas.
Manejo de bases de datos y de office.

Servicio al cliente.

Gestion documental.

VVVYVYVVYVVYVYYVYY

Atencidn al cliente.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados. o o
. o ] ) e Confiabilidad Técnica.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. o
. L e Disciplina.
e Compromiso con la organizacion. .
i . e Responsabilidad.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.
VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Requisitos de Estudio

Diploma de bachiller.

Experiencia
Dieciséis (16) meses de experiencia relacionada o laboral.
ALTERNATIVA
No Aplica Alternativa para este Empleo.
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Secretaria General - Inventarios y Almacén (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Asistencial
CcODIGO 01

GRADO 05

UBICACION DEL EMPLEO Secretaria General
SUPERIOR INMEDIATO Secretario General
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
lll. PROPOSITO 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.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir, almacenar, custodiar y distribuir los bienes y documentos soportes 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 los bienes muebles de la Entidad.

4. Apoyar laincorporacion en el aplicativo dispuesto para tal fin, de los ingresos y salidas de
elementos y legalizar estos movimientos.

5. 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 area.

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

7. Revisar los traslados de elementos entre funcionarios y establecer la responsabilidad en
la custodia de los mismos.

8. Asignar los elementos del inventario a todos y cada uno de los cuentahabientes
individuales y mantener actualizadas sus carpetas.

9. Realizar la revision fisica de los inventarios y controlar la existencia de los bienes.

10. Tramitar y controlar la reposicidon de bienes por garantia o pérdida de elementos.
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11. Gestionar los mantenimientos para el correcto funcionamiento de los bienes propiosy en
arriendo de la Entidad.
12. Clasificar y mantener actualizados los documentos de gestién de la dependencia.
13. Prestar el apoyo logistico y administrativo en los planes, programas y proyectos de la
Entidad para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
1. Participar en la formulacion, implementacién y evaluacion de los planes de accién,

estratégico, de capacitacion, asi como los demas planes de la Agencia, orientado al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Contribuir en el proceso de disefo, implementacién, mantenimiento y mejora continua
del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de la Estructura del Estado.

Estructura y funciones de ITRC.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Sistema Integrado de Gestion.
Manejo de inventarios.

Modelo Estandar de Control Interno.
Fundamentos en gestién de calidad.
Elaboracién de informes.

VVVVYVYVVYYVYYVYY

Técnicas de archivo.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo.

e Orientacién a resultados. o o
. .. . ) e Confiabilidad Técnica.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. L

e Disciplina.

e Compromiso con la organizacion. o
e Responsabilidad.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Requisitos de Estudio
Diploma de bachiller.
Experiencia
Dieciséis (16) meses de experiencia relacionada o laboral.
ALTERNATIVA
No Aplica Alternativa para este Empleo.
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Secretaria General- Archivo (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Asistencial
CcODIGO o1

GRADO 05

UBICACION DEL EMPLEO Secretaria General
SUPERIOR INMEDIATO Secretario General
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Conservar y custodiar la informaciéon documental producida y recibida por la Entidad, a través

de la aplicacién de la normatividad vigente, el soporte a las dependencias y la administracion del
archivo, con el fin de contribuir a la generacién, mantenimiento, acceso y recuperaciéon de
informacion en forma confiable y oportuna.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Organizar, almacenar, conservar y custodiar adecuadamente los documentos de archivo,

remitidos por las dependencias y prestar los servicios archivisticos a que haya lugar, de
conformidad con los lineamientos y directrices institucionales.

2. Recibir, verificar, organizar, conservar y custodiar adecuadamente los documentos
trasladados al archivo central e histérico para su debida ubicacién, dentro de los tiempos
y términos previstos.

3. Realizarla organizacion, asi como alistar los documentos para los procesos de eliminacion
y/o conservacion una vez se implementaron las tablas de retencién documental, de
conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

4. Realizar el envio de documentos de la Agencia ITRC a destinatarios externos, atendiendo
oportunamente las necesidades y solicitudes presentadas.

5. Efectuar la verificacién de facturacion de correspondencia en la Agencia, de conformidad
con los lineamientos y directrices institucionales.

6. Recibir, radicar, alistar, clasificar y digitalizar los documentos fisicos y mantener la
informacion actualizada y organizada.

7. Gestionar el archivo de todos los actos administrativos proferidos por las distintas
dependencias.
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8. Mantener actualizados Procedimientos, Tablas de Retencion Documental, Programas y
Planes de Gestién Documental establecidos por la Entidad y por la ley vigente.
9. Facilitar la consulta de los documentos que reposen y expedir copias fisicas o virtuales,

certificaciones sobre la informacién que reposa en el archivo a nivel interno y externo, en
cumplimiento de las normas y procedimientos definidos para este tipo de servicio y de
acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.
10. Realizar seguimiento a los diferentes planes y programas relacionados con el sistema de
gestion documental de la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
1. Participar en la formulacion, implementacion y evaluacion del plan de accidn, estratégico,

de capacitacién, asi como los demds planes de la Agencia, orientado al cumplimiento de
los objetivos institucionales.

2. Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sistema Integrado de Gestion
de la Unidad Administrativa Especial Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y
Contribuciones Parafiscales ITRC, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de la Estructura del Estado.

Estructura y funciones de ITRC.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Sistema Integrado de Gestién.

Normas generales de archivo.

Tablas de retencién documental.

Sistematizacion de datos.

Fundamentos en gestién de calidad.

Seguridad industrial.

Gestién y legislacion documental.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo.

VVVYVYVVYVYYVYVYY

) - e Confiabilidad Técnica.
e Orientacion a resultados. L
. . ] ) e Disciplina.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. .

e Responsabilidad.

e Compromiso con la organizacion.
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e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.
VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Requisitos de Estudio

Diploma de bachiller.

Experiencia
Dieciséis (16) meses de experiencia relacionada o laboral.
ALTERNATIVA
No Aplica Alternativa para este Empleo.
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TECNICO ASISTENCIAL O1 02

Subdireccion de Auditoria y Gestion del Riesgo - Asistente (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Asistencial
CODIGO 01
GRADO 02

. Subdirector Técnico de Agencia Auditoria y Gestion del
UBICACION DEL EMPLEO )

Riesgo

SUPERIOR INMEDIATO Subdireccién de Auditoria y Gestion del Riesgo
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las labores y actividades técnicas necesarias para el desarrollo de los procesos

administrativos y misionales en la Subdireccion, de acuerdo con los lineamientos y
procedimientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Asistir a la Subdireccion 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 Subdireccion, 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 vy
procedimientos institucionales.

6. Administrar los bienes fisicos de la Subdireccion, 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.
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V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
1. Cumplir con las politicas y lineamientos institucionales de confidencialidad, seguridad de
la informacion y gestion documental.
2. Ejecutar las actividades planeadas y aprobadas por la Subdireccion, y generar los
productos asignados, con la calidad y oportunidad que se requieran, conforme a los

lineamientos, procesos y procedimientos de la dependencia.

3. Utilizar las herramientas e instrumentos informaticos de la Subdireccién y de la Agencia,
de acuerdo con los lineamientos, procesos y procedimientos institucionales.

4. Contribuir en el proceso de disefio, implementacién, mantenimiento y mejora continua
del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el superior inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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

Planeacién estratégica y gestién documental
Sistema Integrado de Gestidn

Normas sobre la organizacién y funcionamiento de la Agencia.
Técnicas de archivo.

Herramientas ofimaticas.

Servicio al cliente

VVVYVVYVVVYVVYVYYVYY

Conocimientos generales sobre el Sistema de Gestion de la Calidad.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados. e Confiabilidad Técnica.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Disciplina.
e Compromiso con la organizacion. e Responsabilidad.

e Trabajo en equipo.
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e Adaptacion al cambio.

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Requisitos de Estudio

Diploma de bachiller.

Experiencia

Cuatro (04) meses de experiencia relacionada o laboral.
ALTERNATIVA
No Aplica Alternativa para este Empleo.
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Subdireccion de Investigaciones Disciplinarias - Secretario (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Asistencial

CODIGO 01

GRADO 02

UBICACION DEL EMPLEO Subdireccién de Investigaciones Disciplinarias

SUPERIOR INMEDIATO Sgb§ir?ct9r Técnico de Agencia Investigaciones
Disciplinarias
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa
Il AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades administrativas de apoyo a la labor de la dependencia o proceso de la cual
forma parte, de acuerdo con procedimientos y normas establecidas, con el fin de garantizar el
intercambio interno y externo de la informacién de su dependencia.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el tramite de los informes, asi como de los documentos que se desarrolle en el

area de trabajo, de conformidad con los lineamientos y directrices institucionales.

2. Realizar el archivo, asi como custodiar los documentos de los expedientes de la
Subdireccién, de conformidad con los lineamientos y directrices institucionales.

3. Recibir, radicar, distribuir y controlar la documentacién que se produzca en la
dependencia, de conformidad con los lineamientos y directrices institucionales.

4. Atender a los usuarios internos y externos frente a los asuntos de su competencia, de
conformidad con los lineamientos y directrices institucionales.

5. Realizar la actualizacién de las herramientas e instrumentos institucionales con la
informacién que se deriven de los procesos disciplinarios, atendiendo oportunamente las
necesidades y solicitudes presentadas.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES

1. Participar en laformulacion, implementacion y evaluacion del plan de accién, estratégico,
de capacitacién, asi como los demds planes de la Agencia, orientado al cumplimiento de
los objetivos institucionales.

2. Contribuir en el proceso de diseno, implementaciéon, mantenimiento y mejora continua
del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
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Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.
3. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos basicos de la Estructura del Estado.

Estructura y funciones de ITRC.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Sistema Integrado de Gestidn.

Recepcioén, organizaciéon y trdmite de documentos.
Foliacién, digitalizacion e incorporacion de documentos.
Herramientas de gestion documental.

YVVY VY VVYYYVY

Tablas de retencion.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados. o .
. . ] ) e Confiabilidad Técnica.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. L

. N e Disciplina.
e Compromiso con la organizacion. .
) ] e Responsabilidad.
e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Requisitos de Estudio

Diploma de bachiller.

Experiencia
Cuatro (04) meses de experiencia relacionada o laboral.
ALTERNATIVA

No Aplica Alternativa para este Empleo.
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Secretaria General - Secretaria (1)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Asistencial
CcODIGO 01

GRADO 02

UBICACION DEL EMPLEO Secretaria General
SUPERIOR INMEDIATO Secretario General
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades administrativas de apoyo a la labor de la dependencia o proceso de la cual

forma parte, de acuerdo con procedimientos y normas establecidas, con el fin de garantizar el
intercambio interno y externo de la informacién de su dependencia.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender al publico telefénica y personalmente para orientar y suministrar informacion a

los clientes internos y externos apoyando el desarrollo y ejecucion de las actividades del
area de desempefio, teniendo en cuenta las politicas de la Entidad.

2. Manejar la agenda del superior inmediato e informarle permanentemente sobre sus
compromisos, llevando el sistema de control y seguimiento por asuntos, citas,
entrevistas, compromisos y eventos en general del despacho del érea, para garantizar su
oportuno cumplimiento.

3. Elaborar la correspondencia, y demas documentos propios de la gestion senalados por el
superior inmediato.

4. Realizar la obtencién de fotocopias de la documentaciéon que sean requeridas por el
superior inmediato y empleados del area, para facilitar el normal desarrollo de las
actividades de la dependencia.

5. Colaborar con el superior inmediato y empleados de la dependencia en la busqueda de
la informacién necesaria para la ejecucién de sus labores.

6. Mantener actualizado el inventario de elementos, muebles y equipos asignados al
despacho de la Secretaria General para mantener una informacién actualizada anta la
dependencia competente.

7. Realizar las labores y actividades requeridas para guardar reserva frente a los asuntos
disciplinarios.

316

: ] . : "7 El emprendimiento | minhacienda
Calle 938 No. 16-47 - 5to piso Bogots, Colombia. PBX: +57 13907000 [ NG es de todos AIRRREIENES




ITR‘ 0 Unidad Administrativa Especial Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales.

8. Realizas notificaciones y constancias Secretariales en el tema disciplinario.

9. Radicary archivar en debida forma los expedientes.

10. Atender a los sujetos procesales y suministrar la informacion requerida sobre las
actuaciones disciplinarias.

11. Elaborar las actas Secretariales a que haya lugar dentro del desarrollo de los procesos
disciplinarios

12. Recibir y gestionar el tramite documental oportuno de entrada y salida de la
correspondencia general y especifica de la dependencia.

13. Mantener actualizado y organizado el archivo de documentos y publicaciones del area
de desempeio conforme a las normas vigentes y garantizar una consulta actualizada y

veraz.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES GENERALES
1. Participar en laformulacion, implementacién y evaluacion del plan de accién, estratégico,

de capacitacién, asi como los demas planes de la Agencia, orientado al cumplimiento de
los objetivos institucionales.

2. Contribuir en el proceso de diseno, implementacién, mantenimiento y mejora continua
del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales ITRC, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de la Estructura del Estado.

Estructura y funciones de ITRC.
Constitucion Politica de Colombia.
Plan Nacional de Desarrollo.

Sistema Integrado de Gestién.
Técnicas Secretariales.

Aplicativos de oficina.

Técnicas de archivo.

Modelo Estandar de Control Interno.
Fundamentos en Gestién de Calidad.
Gestion documental.

Atencién al cliente.

VVVYVYVYVYVVYYVYVYYVYVYYYVY

Técnicas de redaccién.
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VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.

e Orientacién a resultados. o o
. .. . ) e Confiabilidad Técnica.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. .
e Disciplina.

e Compromiso con la organizacion. .
e Responsabilidad.

e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Requisitos de Estudio

Diploma de bachiller.

Experiencia
Cuatro (4) meses de experiencia relacionada o laboral.
ALTERNATIVA
No Aplica Alternativa para este Empleo.
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