
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

Nivel Directivo 

Denominación del empleo Subdirector Administrativo y Financiero 
Código 0150 

Grado 21 
Número de Cargos 1 

Dependencia Donde se ubique el cargo 
Empleo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión Directa 

Personal a Cargo Si 

II. AREA FUNCIONAL 

Subdirección Administrativa y Financiera 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Implementar las políticas institucionales, dirigir y ejecutar los planes, programas y proyectos que contribuyan 

al mejoramiento administrativo del COPNIA en cumplimiento de la misión, visión y objetivos institucionales. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar a la Dirección General del COPNIA en la implementación de las políticas, objetivos y 

estrategias relacionadas con la administración del Consejo Profesional Nacional de Ingeniería. 
2. Dirigir los asuntos contractuales, administrativos, financieros y de talento humano del Consejo 

Profesional Nacional de Ingeniería. 
3. Planificar, dirigir y coordinar los procesos de contratación y suscripción de convenios que requiera el 

Consejo Profesional Nacional de Ingeniería, así como elaborar los proyectos de actos administrativos 

relacionados con dichos procesos. 
4. Planificar, dirigir y coordinar los procesos relacionados con la administración de bienes y servicios y 

manejo de recursos que requiera el Consejo Profesional Nacional de Ingeniería. 
5. Dirigir la elaboración y ejecución del Plan de Contratación del Consejo Profesional Nacional de 

Ingeniería. 

6. Dirigir, controlar y coordinar las actividades relacionadas con proveedores, la adquisición, 
almacenamiento, custodia, mantenimiento, distribución e inventarios de los elementos, equipos y 

demás bienes necesarios para el funcionamiento del Consejo Profesional Nacional de Ingeniería. 
7. Administrar, coordinar y supervisar el funcionamiento y mantenimiento de los bienes muebles e 

inmuebles puestos a disposición del Consejo Profesional Nacional de Ingeniería a cualquier título. 
8. Planificar, dirigir y coordinar los procesos de tesorería, contabilidad y presupuesto del Consejo 

Profesional Nacional de Ingeniería. 

9. Supervisar la preparación de los estados financieros del Consejo Profesional Nacional de Ingeniería. 
10. Garantizar la sostenibilidad del sistema contable de los estados financieros del Consejo Profesional 

Nacional de Ingeniería, en cumplimiento de la normatividad emitida por la Contaduría General de la 
Nación. 

11. Implementar las políticas y programas de administración de personal, bienestar social, selección, 

registro y control, capacitación, incentivos y desarrollo del talento humano y dirigir su gestión. 
12. Administrar la planta de personal del COPNIA y mantener actualizado el manual de funciones en 

coordinación con la Dirección  General 
13. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestión Institucional y la observancia 

de sus recomendaciones en el ámbito de su competencia. 

14. Apoyar a la Dirección General del Consejo Profesional Nacional de Ingeniería en la formulación de 
políticas, medidas y procedimientos administrativos y financieros que contribuyan a incrementar la 

eficiencia y eficacia en el ejercicio de la función administrativa y financiera a cargo del COPNIA. 
15. Dirigir, coordinar, supervisar y controlar el sistema de gestión documental del Consejo Profesional 

Nacional de Ingeniería y coordinar los servicios de registro, clasificación, archivo y trámite de la 
documentación y correspondencia del Consejo Profesional Nacional de Ingeniería, de conformidad 

con las disposiciones del COPNIA. 

16. Elaborar y consolidar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y el de gastos de funcionamiento 
para ser presentado a la Junta Nacional de Consejeros. 

17. Realizar el seguimiento a la ejecución presupuestal y proyectar las modificaciones presupuestales que 
se requieran para que sean presentadas a la Junta Nacional de Consejeros. 

18. Elaborar, consolidar y presentar los informes financieros y administrativos requeridos por organismos 

del Estado y demás agentes externos. 



19. Presentar los planes continuos de mejoramiento que requiere el Consejo para su adecuado 

funcionamiento y que correspondan a su área y presentar sus avances  
20. Expedir las constancias y los certificados de los actos del COPNIA, de acuerdo con los procedimientos 

establecidos. 

21. Dirigir las labores administrativas y financieras, de trámites y procesos, que se ejecuten en el COPNIA 
y sus Seccionales de acuerdo con las políticas, los manuales y los procedimientos que los rigen. 

22. Velar por la expedición, implementación y actualización de los manuales administrativos que requiera 
la Subdirección para su gestión, en coordinación con el Subdirector de Planeación, Control y 

Seguimiento.  
23. Asistir  o participar en las reuniones institucionales en representación del Consejo cuando sea invitado 

o delegado por el Director General 

24. Coordinar y velar por el cumplimiento de los programas de trabajo, citar y coordinar las reuniones 
necesarias para evaluar los avances de los mismos y recibir y analizar los informes que presenten las 

respectivas áreas de la Subdirección Administrativa y Financiera. 
25. Presentar a la Dirección General el informe del estado de bienes para definir si hay bajas o reparación 

de los mismos 

26. Participar en el comité de evaluación de proponentes de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
27. Proponer mejoras a los procesos y realizar la actualización de los documentos y formatos de 

responsabilidad del área de desempeño. 
28. Apoyar en la preparación oportuna de informes de gestión, evaluación y seguimiento de los procesos 

a cargo de la dependencia que sean requeridos por el jefe inmediato o por la Alta Dirección de la 
entidad, de acuerdo con la normatividad vigente. 

29. Aplicar los manuales, procedimientos y directrices administrativas y jurídicas que rigen en el COPNIA 

y ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.  
30. Las demás funciones que le sean asignadas por las normas nacionales, el COPNIA o autoridad 

competente y que correspondan con el área de desempeño y la naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

 Normatividad sobre presupuesto público 

 Planeación estratégica 

 Control interno y  Sistemas de Gestión de Calidad para el Sector Público 

 Contratación Estatal 

 Administración de recurso humano   

 Administración de bienes y servicios de ámbito estatal 

 Manejo de Word, Excel, PowerPoint, Internet 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

 Orientación a resultados   

 Orientación al usuario y al ciudadano  

 Transparencia  

 Compromiso con la Organización  

 Liderazgo  

 Planeación  

 Toma de decisiones 

 Dirección y desarrollo de personal  

 Conocimiento del entorno  

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del núcleo 
básico de conocimiento de: Ingenierías vigiladas por 

el COPNIA; Administración; Derecho; Contaduría 
Pública, Economía. 

 

Tarjeta profesional relacionada en los casos 
requeridos por la ley. 

 
Opción 1: Título de posgrado en la modalidad de 

maestría en áreas relacionadas con las funciones del 
empleo. 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
Opción 1: cincuenta y seis (56) meses de experiencia 

profesional relacionada 
  

 

Opción 2: sesenta y ocho (68) meses de experiencia 
profesional relacionada 



Opción 2: Título de posgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del empleo. 

VIII. ALTERNATIVA 

Formación Académica Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del núcleo 
básico de conocimiento de: Ingenierías vigiladas por 

el COPNIA; Administración; Derecho; Ingeniería 
Industrial y afines, Contaduría Pública, Economía.   

 

Tarjeta profesional relacionada en los casos 
requeridos por la ley. 

Noventa y dos (92) meses de experiencia profesional 
relacionada 

 


