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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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' Denominacion del Empleo: Auxiliar administrativo

Cédigo: 407

Grado: 27

No. de Cargos: 01
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1. Recibir e incorporar en el aplicativo correspondiente las novedades de personal para el
proceso de liguidacién mensual de nomina de la entidad dentro de los términos
cormespondientes.

2. Actualizar y manejar el archivo asignado conforme a las instrucciones recibidas. |

d. Apoyar la elaboracion de certificaciones y demas documentos que se le asignen, de
manera confiable y oportunidad.

4. Mantener actualizados los registros y documentos bajo su responsabilidad, verificando la
exactitud de los mismos y presentando los informes correspondientes, con la oportunidad
requerida.

5. Colaborar en el disefio de formas y cuestionarios para la consecucién de datos y
actualizacién de los mismos.

6. Reproducir documentos y distribuirlos de acuerdo con instrucciones previamente
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impartidas.

7. Clasificar la informacién, expedientes y demas documentos de la dependencia segun las
instrucciones impartidas y los procedimientos establecidos.

8. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
natur:ahaza del c cargo.

1. Herramientas de informatica.
2. Técnicas secretariales.
3 _Normas basicas denémna

Aprendizaje contin
Orientacion a resultados . Relaclnnes interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano » Colaboracion
Compromiso con la organizacion
Trabajn en equipo

Dlph:ma de bach lller enwalquier madahdad- Seis (6) afos de exnci c.inna.
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