DE B0G0TA D

e
[ ——

Pag. 304 de 320
Continuacién de la Resolucién No. 0 Z U 27 FEB 014

"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”.

e o L e | IDENTIRCACION DEL ENPEECHT 7,7 Sl paies
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Cadigo: 425
Grado: 20
No. de cargos: 01
Depandencia: Donde se ubigue el cargo
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Haallzar actividades secr&lanalasu gue perr'nrtan Ell d&aarrul |QE pru::as-::a -. Ia
dapandanma de acuerdo con los principios de calidad, opa rtumdad Ef'ﬂ:rancla

IV DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENC

1. Elai:mrar o transcribir oficios, memorandos, informes y demas dnn.lmuntus du at:.uardu con
las instrucciones del jefe inmediato con la aportunidad y calidad requerida.

2. Validar y actualizar la informacién en las bases de datos o heramientas de software, como

| soporte para la toma de decisiones de la dependencia.

3. Registrar en la agenda los compromisos del jefe e informar diariamente scbre las
actividades programadas con oporfunidad y clandad.

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

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

6. Efectuar el control pariddico sobre los elementos de consumo de la dependencia con el fin
de determinar su necesidad real y solicitar los necesarios oportunamente.

7. Apoyar las actividades logisticas relacionadas con la organizacion de reunionas y comités
de acuerdo con la solicitud del jefe inmediato.

8. Desempefiar las demas funciones gue le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
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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 perscnal de la Secretaria Juridica Distrital”.
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1. Tét:nmas de amhlm y currespunden::}a
2. Alencion al usuario.

3. Sistema de Gestidn documental.
4, Herramientas nﬁmirh::as -

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
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. Aprenmza]e mnnnl..n:r » Manejo de la informacion

= Orientacidn a resultados « Relaciones interpersonales

* Orientacion al usuario y al cludadano + Colaboracion
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