




I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Profesional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 219 

Grado: 31 

No. de Cargos: 1 

Dependencia: Dirección Administrativa de Apoyo Logístico 

Cargo del Jefe Inmediato: Director Administrativo de Apoyo Logístico 

II. ÁREA FUNCIONAL 

ADMINISTRACIÓN DE SERVICIOS 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Ejecutar, monitorear y hacer seguimiento a los procesos y procedimientos asociados a la administración de 
servicios en cuanto al parque automotor, el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles y los cementerios de 

propiedad del Distrito. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Preparar y presentar los planes, programas y proyectos de administración de servicios y la programación 
presupuestal para el funcionamiento de los procesos y procedimientos. 

2. Preparar, presentar y ejecutar los programas de mantenimiento preventivo o correctivo de los bienes muebles e 
inmuebles, del parque automotor y de los cementerios de propiedad del Distrito. 

3. Verificar la ejecución de los mantenimientos preventivos y correctivos que se hagan de acuerdo con los 

estándares de calidad y oportunidad requeridos. 

4. Apoyar en la supervisión de contratos que se celebren en el marco de los programas de mantenimiento 
preventivo o correctivo de los bienes muebles e inmuebles, del parque automotor y de los cementerios de 

propiedad del Distrito. 

5. Elaborar y presentar los informes, reportes o estadísticas relacionados con la administración de servicios. 

6. Preparar, presentar y ejecutar los planes, programas y proyectos de obras civiles, saneamiento ambiental o de 
mantenimiento de los cementerios de propiedad del Distrito. 

7. Administrar y controlar la información del proceso de administración de servicios para su correcto funcionamiento 
y cumplimiento de objetivos. 

8. Asistir y participar, en representación de la Dirección Administrativa de Apoyo Logístico y/o entidad, en reuniones 
o comités en temas relacionados con los planes, programas y proyectos de administración de servicios cuando 
sea delegado por el jefe inmediato. 

9. Realizar el monitoreo, seguimiento y control a los indicadores de gestión de los planes, programas y proyectos 
del proceso de administración de servicios. 

10. Apoyar en la elaboración de respuestas a derechos de petición o requerimientos de los organismos de control 
relacionados con el proceso de administración de servicios que le sean asignados dentro de los términos 
establecidos por la normatividad vigente. 

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

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Administración de Bienes 

2. Planeación Pública 
3. Formulación y evaluación de proyectos 
4. Análisis de costos 

5. Presupuesto público 
6. Administración de Servicios 

7. Seguimiento y control de indicadores 
8. Manejo de aplicativos y sistemas de información 

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 en disciplina académica del núcleo básico de 
conocimiento en Administración, en Economía, en 

Ingeniería Administrativa y afines, o en Ingeniería 
Industrial y afines, o ingeniería civil y afines. 

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada. 

 


