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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los emplecs de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.

...a—.---n- Tk 1|.--.-q...--af--—u|-.. S g .'h.‘
 LIDENTIFICACION DEI

ENMPLEOGE . Coans Sopes e 10|

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 20

No. de cargos; 03

Dependencia: Donde se ubique el cargo

\Ca 3o del Jefe Inmadlatc: Quien ejerza la supervision directa
EROE Il. DESPACHO, OFICINAS, SUBS “—'H;T..T" DIRECCIONES
P R T =3 PRO r"_'r PRINCIPA e e 5y

Realizar actividades a:fmmlstmhuas relacionadas con el pmnﬁn de .Eempnlﬁn drgrtauﬁn
distribucion y arnhrm de la comespondencia de la Dependencia, de acuerdo con los
!mamrenma e.rstabl

e - : =SC ON DE FUNCIONES ESENCIALES e

1. Fl'.aallzar a::-hniadas de apu-,rn admlmsh‘amm de la dependencia con ::ntadﬂa dEl eﬁr:anm

2. Realizar las actividades relacionadas con el proceso de comespondencia a cargo de la
dependencia, de acuerdo con las normas y procedimiantos respectivos,

3. Organizar y actualizar el archivo de la dependencia conforme a instrucciones recibidas y a
la normatividad vigente y a los procesos de la entidad.

4. Apoyar en la elaboracion y distribucion de informes y demas documentos que se le asignen,
de manera oporuna.

5. Suministrar la informacién o documentacidn sclicitada de acuerdo con los tramites,
autorizaciones y procedimientos establecidos.

6. Solictar los pedidos de elementos de consumo que deban suministrarse en la
dependencia.

7. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

Carrera § No. 10— 63
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” ana}u de mm-pundnnm ==
2 Sistema de Gestion documental,

3. Herramierrmg nﬁméhca.s o

= Aprendizaje continuo

» Orientacion a resultados « Relaciones interpersonales
= Orientacion al usuario vy al ciudadano « Colaboracion

« Compromiso con la organizacion

. Trahajn en equipo

- bi

Realizar actividades refacionadas con el prm:ﬂauda ainacén e inventarios, de acuerdo con
Ir:rcs. in&amlenfns&atahla:n:lus

1 Hualuﬂr Ias am'ﬂdﬂdus de apwu- que le suan asmnadas Hn Haiar.:hbn mn BI proceso de
almacén de conformidad con las instrucciones impartidas por el superior inmediato.

2. Apoyar la organizacion y actualizacion de los inventarios de la entidad de conformidad con
lo establecido en el procedimiento,
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