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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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B 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Hmsten:lal
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407

Grado: 11

Mo, de cargos: 02

Depandencia: Donde se ubique el cargo

Cluien ejerza la supe

Haalizur las Iabﬂrssmlstanuaiaa con opartuni
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. Fleallzar el anvlu r&capmﬁn y mspﬂnd&nm ralamunan:lcrs r.:'nn asuntns de Enmpatancta
del area de trabajo, de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos

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

3. Elaborar los informas que le sean requeridos por el superior inmediato.

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

5. Desempenfar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

naturaleza del cargo.
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2. Conocimiento basicos en inventarios y archivo
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los empleos de |a planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”.
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Trabajo en equipo
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Aprendizaje continuo « Manejo de la informacidn
Crientacion a resultados + Relaciones interpersonales
Crientacién al usuario y al ciudadano « Colaboracion

Compromiso con la organizacion

anns de e:tu-::a:::m Trehl:a {:3!] meses de E:xpenenma

baszica secundaria.
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