SUBDIRECTORA TECNICA DE RECURSOS FiSICOS

MARTHA ALVAREZ ESCOBAR

Perfil

Nombrada mediante Resoluciéon No. 2418 del 6 de junio de 2019, y posesionada mediante
Acta No. 74 del 11 de junio de 2019.

Estudios

Abogada de la Universidad Catolica de Colombia.
Especialista en Derecho Urbanistico de la Pontificia Universidad Javeriana.

Experiencia Laboral

La doctora Martha Alvarez Escobar, en sus 11 afios de experiencia profesional en el sector
publico, se ha desempefiado como Profesional Universitario y Profesional Especializado en
la Direccion Técnica de Predios del Instituto de Desarrollo Urbano, asi mismo, ha sido
encargada como Directora Técnica de Predios del Instituto en varias oportunidades.



Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

Ejecutar las acciones necesarias para garantizar la prestacion de los servicios de
transporte, aseo, cafeteria, vigilancia, archivo y correspondencia, mantenimiento
locativo, mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles y equipos, asi
como el manejo de inventarios y demas servicios que se requieran para dar al instituto
un apoyo logistico oportuno, agil y eficiente.

Ejecutar los planes y programas relacionados con la administracion de los recursos
fisicos y de servicios que requiera la entidad, de conformidad con las politicas y
estrategias adoptadas y las normas legales vigentes.

Administrar el centro de documentacion en desarrollo de las estrategias, planes y
programas adoptados y velar por su conservacion, actualizacion y digitalizacion.
Elaborar el Plan de Compras de la Entidad o el que haga sus veces y adelantar la
coordinacién necesaria para su debida actualizacién y para la remision de la respectiva
informacién tanto a las dependencias de la entidad, como a los demas organismos,
dando cumplimiento a las disposiciones legales vigentes sobre el particular y segun
los procedimientos adoptados para el efecto.

Preparar los analisis de riesgos y los estudios previos necesarios para adelantar los
procesos de contratacion de los asuntos del area a su cargo

Planear el presupuesto, los planes, las acciones de gestion y de mejora de los
procesos donde la Subdireccién de la cual es responsable.

Programar y definir las acciones necesarias para garantizar la prestacion de los
servicios que presta la Subdireccién a cargo, asi como articular los procesos de la
entidad de manera que se logre la adquisicién de los suministros, bienes y servicios
en forma oportuna.

Identificar, proponer y velar por el cumplimiento de las politicas de los procesos a cargo
de la Subdireccion, 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.

Orientar y designar la preparacion de la informacién y documentacién necesaria para
la adquisicion de los bienes y servicios y su remisibn de manera oportuna a la
dependencia que deba adelantar el proceso de seleccién y contratacién, de
conformidad con lo establecido en las normas legales vigentes y en los procedimientos
que se adopten al respecto.

Establecer y realizar seguimiento a los indicadores de gestién y demas factores de
medicion 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.
Actualizar los sistemas de informacion de control de la contratacién, de control
financiero y de gestiébn documental y mantener actualizada la documentacion de los
expedientes de las series documentales del area, de acuerdo con las politicas y
procedimientos del Instituto.

Asignar los responsables y dar respuesta a los informes internos y a entes de control
con la oportunidad y calidad exigidos.

Direccionar el cumplimiento de las acciones establecidas en los planes de gestion, de
mejoramiento, matrices de riesgos, asi como de los Informes de seguimiento que deba
rendir la dependencia, garantizando oportunidad y veracidad.

Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del
empleo.



