


Profesional especializado 222 – 41 

I. IDENTIFICACIÓN 
Nivel: Profesional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 222 

Grado: 41 

No. de Cargos: 1 

Dependencia: Departamento Administrativo Distrital de 
Salud - DADIS 

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector del Departamento 
Administrativo Distrital de Salud - DADIS 

II. ÁREA FUNCIONAL 
Departamento Administrativo Distrital de Salud - DADIS 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Apoyar táctica, técnica y operativamente las actividades relacionadas con los procesos 
contractuales celebrados por el DADIS, asegurando el compromiso de las políticas y los 
lineamientos establecidos por el ente territorial y la normatividad legal vigente. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1.    Articular con el jefe inmediato y el equipo de trabajo en la planeación estratégica y en 
la elaboración de los procesos de contratación en sus etapas precontractual, contractual, 
incluyendo análisis del sector. 

2.    Supervisar y controlar la aplicación de las normas vigentes en materia de contratación 
en el DADIS. 

3.    Evaluar y recomendar aportes a la adopción de pliegos de condiciones en los procesos 
de selección al ordenador del gasto. 

4. Definir y aplicar métodos y procedimientos que permitan mejorar la gestión contractual. 

5. Apoyar en la gestión de los procedimientos establecidos para la celebración de los 
contratos con y sin formalidades plenas. 

6. Gestionar y verificar toda la documentación para el soporte en los aspectos financieros 
para la legalización de los contratos. 

7.    Realizar las consultas virtuales y medios posibles cada vez que los procesos los 
requieran y adjuntar dichas consultas para el análisis del sector a los documentos del 
contrato. 

8. Proyectar los diferentes informes de los asuntos a su cargo. 

9. Responder en forma ordenada y estricta de los archivos y custodia de los documentos 
precontractuales, contractuales y postcontractuales relativos a su proceso. 

 
10. Gestionar y dar respuesta oportuna a las peticiones relacionadas con su proceso. 

11. Ejercer el autocontrol en las funciones asignadas. 

12. Aplicar normas del sistema de gestión de calidad. 

13. Las demás que le sean asignadas acordes con la naturaleza del cargo y el área de 
desempeño. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 



1. Constitución Política 
2. Normas de Contratación Pública. 
3. Manejo de herramienta ofimáticas (Word, Excel, Outlook) 
4. Plan de Desarrollo Distrital 
5. Sistemas Integrados de Gestión (Calidad - Seguridad y Salud en el Trabajo- Gestión 
Ambiental) 

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 la disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en 
Economía, en Administración, o en 
Contaduría Pública. 
 
Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas afines con las 
funciones esenciales del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la ley. 

Treinta y seis (36) meses de experiencia 
relacionada 

 


