
I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Directivo 

Denominación del Empleo: Subdirector Técnico 

Código: 068 

Grado: 01 

No. de cargos: Trece (13) 

Dependencia: Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

II. ÁREA FUNCIONAL: Recursos Físicos 428-STRF 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Liderar, dirigir y gestionar las acciones que sean necesarias para la adquisición de los bienes muebles e 
inmuebles y servicios que requiere la entidad, garantizando la eficiente y eficaz administración de los mismos, 
así como su oportuno suministro, mantenimiento y asegurar su correcto funcionamiento, de acuerdo con las 
necesidades institucionales, cumpliendo con los principios de la austeridad en el gasto, las metas estratégicas 
y la normatividad vigente 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO 

1. Ejecutar las acciones necesarias para garantizar la prestación de los servicios de transporte, aseo, 
cafetería, vigilancia, archivo y correspondencia, mantenimiento locativo, mantenimiento preventivo y 
correctivo de los bienes muebles y equipos, así como el manejo de inventarios y demás servicios que 
se requieran para dar al instituto un apoyo logístico oportuno, ágil y eficiente. 

2. Ejecutar los planes y programas relacionados con la administración de los recursos físicos y de servicios 
que requiera la entidad, de conformidad con las políticas y estrategias adoptadas y las normas legales 
vigentes. 

3. Administrar el centro de documentación en desarrollo de las estrategias, planes y programas adoptados 
y velar por su conservación, actualización y digitalización. 

4. Elaborar el Plan de Compras de la Entidad o el que haga sus veces y adelantar la coordinación 
necesaria para su debida actualización y para la remisión de la respectiva información tanto a las 
dependencias de la entidad, como a los demás organismos, dando cumplimiento a las disposiciones 
legales vigentes sobre el particular y según los procedimientos adoptados para el efecto. 

5. Preparar los análisis de riesgos y los estudios previos necesarios para adelantar los procesos de 
contratación de los asuntos del área a su cargo 

6. Definir el presupuesto, los planes, las acciones de gestión y de mejora de los procesos donde la 
Subdirección de la cual es responsable. 

7. Definir y organizar las acciones necesarias para garantizar la prestación de los servicios que presta la 
Subdirección a cargo, así como articular los procesos de la entidad de manera que se logre la 
adquisición de los suministros, bienes y servicios en forma oportuna.  

8. Definir, liderar y velar por el cumplimiento de las políticas de los procesos a cargo de la Subdirección, 
con el fin de garantizar el debido y oportuno suministro de los bienes y servicios, a cada una de las 
dependencias de la Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos que se 
adopten.  

9. Orientar y dirigir la preparación de la información y documentación necesaria para la adquisición de los 
bienes y servicios y su remisión de manera oportuna a la dependencia que deba adelantar el proceso 
de selección y contratación, de conformidad con lo establecido en las normas legales vigentes y en los 
procedimientos que se adopten al respecto.  

10. Establecer y realizar seguimiento a los indicadores de gestión y demás factores de medición de manera 
que se realice el cumplimiento de las metas propuestas en los asuntos a su cargo, de conformidad con 
las directrices que se impartan al respecto.  

11. Liderar la actualización de los sistemas de información de control de la contratación, de control 
financiero y de gestión documental y mantener actualizada la documentación de los expedientes de las 
series documentales del área, de acuerdo con las políticas y procedimientos del Instituto. 

12. Dirigir y organizar al interior del equipo de trabajo la respuesta a los informes internos y a entes de 
control con la oportunidad y calidad exigidos. 

13. Dirigir el cumplimiento de las acciones establecidas en los planes de gestión, de mejoramiento, matrices 
de riesgos, así como de los Informes de seguimiento que deba rendir la dependencia, garantizando 
oportunidad y veracidad.  

14. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la 
organización de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.  

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Contratación Estatal Colombiana 
2. Gestión administrativa y financiera. 
3. Contratación Estatal y administración de programas de seguros. 



4. Elaboración y control de presupuesto. 
5. Software de oficina. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes 
Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 

Por Nivel Jerárquico 
Visión estratégica 
Liderazgo efectivo 
Planeación 
Toma de decisiones 
Gestión del Desarrollo de las personas 
Pensamiento sistémico 
Resolución de conflictos 

VII. COMPETENCIAS ÁREAS TRANSVERSALES 

Competencias Laborales Transversales 
 

N/A 

Competencias Comunes Transversales 
 

Gestión de procedimientos de calidad 

VIII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Estudios 
Título profesional en disciplina académica que 
pertenezca al núcleo básico de conocimiento de: 
 

• Ingeniería Civil y afines o 

• Arquitectura y afines o 

• Administración o 

• Economía o 

• Contaduría Pública o 

• Ingeniería Industrial y afines o 

• Ingeniería Administrativa y afines o 

• Derecho y afines. 
 
Título de postgrado en la modalidad de 
especialización relacionado con las funciones del 
empleo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley 

Experiencia 
Sesenta (60) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

 


