


I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Profesional 

Denominación del Empleo: Profesional universitario 

Código: 219 

Grado: 29 

No. de Cargos: 1 

Dependencia: 
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DISTRITAL DE 

SALUD - DADIS. 

Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO 

II. ÁREA FUNCIONAL 

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Apoyar con sus conocimientos profesionales a la Dirección Administrativa y Financiera del DADIS en la gestión y 

desarrollo de los procesos de Servicios Generales, así como el desarrollo de actividades administrativas de tipo 

logístico y de mantenimiento de la dependencia, de acuerdo con la normativa vigente y los lineamientos 

institucionales. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Adelantar las diferentes actividades de servicios generales, logístico y de mantenimiento e infraestructura como 

enlace directo de la oficina de apoyo logístico y almacén del DADIS. 

2. Realizar los estudios de necesidades de servicios generales, mantenimiento y/o logístico del Departamento 

Administrativo Distrital de Salud –DADIS para la contratación de los bienes y servicios que se generan en la Dirección 

Administrativa y Financiera que le sean encomendados. 

3. Ser partícipe de la supervisión de los contratos de la Dirección de Apoyo Logístico, donde tenga participación 

presupuestal el DADIS. 

4. Hacer seguimiento presencial en talleres donde se realicen los mantenimientos preventivos y correctivos del 

parque automotor del DADIS. 

5. Realizar la gestión que conlleven a garantizar el mantenimiento de la planta física, bienes y activos del 

Departamento Administrativo Distrital de Salud -DADIS. 

6. Realizar Inspecciones de mantenimiento o logísticas en las cuales se le solicite su ejecución o acompañamiento. 

7. Apoyar al Director Administrativo y Financiero en la supervisión interna de la prestación del servicio de vigilancia 

y aseo.  

8. Ejecutar actividades relacionadas con el talento humano que le sean asignadas en el Departamento Administrativo 

Distrital de Salud- DADIS, sobre todo aquellas relacionadas con la Seguridad y Salud de los funcionarios. 

9. Apoyar en la Implementación del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Alcaldía Mayor de 

Cartagena en la dependencia DADIS.  

10. Identificar y reportar de condiciones y actos inseguros que se presente en el DADIS, así como gestionar su 

oportuna solución con el área competente. 

11. Desempeñar las demás funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 



1. Gestión Documental. 

2. Sistemas de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

3. Contratación Estatal. 

4. Norma de Seguridad Industrial, Inventario y Almacén. 

5. Conocimiento en mantenimiento y conservación de infraestructura. 

6. Manejo avanzado de herramientas ofimáticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet) 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Nivel jerárquico 

1. Aprendizaje continuo 

2. Orientación a resultados 

3. Orientación al usuario y al ciudadano 

4. Compromiso con la organización 

5. Trabajo en equipo 

6. Adaptación al cambio 

1. Aporte técnico-profesional 

2. Comunicación efectiva 

3. Gestión de procedimientos 

4. Instrumentación de decisiones 

5. Dirección y Desarrollo de Personal 

6. Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Título Profesional en disciplinas académicas del 

Núcleo Básico Conocimiento en Administración, en 

Ingeniería Industrial y afines, en Ingeniería Civil y 

afines, o en Arquitectura. 

 

Tarjeta o matrícula profesional en los casos 

reglamentados por la ley. 

No requiere experiencia 

 


