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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.
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Nivel: ' Aslstencial

Denominacion del Empleo: Secretano Ejecutivo
Cédigo: 425
Grado: 21
Mo. de cargos: 01
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Eargc: del .Jafa Inmediato: === ﬂurﬂn ejerza la supervision d dlracta
d III. FHEFOGITHFHHELFﬁL F- o vl

Relaciones las labores sec:r&tarralas como apoyo a la g-a-atmn de la dEFI-EﬂdEI‘IEHE con
oportunidad vy eficiencia.

~IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
. Elaborar o transcribir oficios, memorandos, informes y demas documentos de acuerdo con
las instrucciones del jefe inmediato con la oportunidad y calidad requerida.

2. Validar y actualizar la informacidn en las bases de datos o herramientas de software, como
soporte para la toma de decisiones de la dependencia.

3. Realizar el proceso de organizacion de los documentos asignados por el superior, para el
cumplimiento de los propdsitos de la Dependencia.

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

5. Realizar el control periddico sobre los elementos de consumo de la dependencia con el fin
de determinar su necesidad real y solicitar los necesarios oportunamente.

6. Desarrollar actividades de logistica cuando la Dependencia lo requiera, de forma
oportuna y eficiente.

7. Registrar en la agenda los compromisos ::Ial j&fa e informar diariamente sobre las
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naturaleza del cargo.
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. Técnicas de arch
. Atencion al usuario.

/ corres

1

2

3. Sistema de Gestion documental.
4. Herramientas ofimaticas.

Aprendizaje continuo
Orientacidon a resultados

Crientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

" B ® B B = |

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

B. Desempeifiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

B
MIENTOS BASIC

' iu::h .

+ Relaciones interpersonales
» Colaboracion

de expe

(18) meses

relacionada.

Carrera § Mo, 10= 65
Cidigo Postal: 111711
Ted: B01 3600
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