", Caja de Jubilaciones y
ensiones del Personal
Municipal

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicién de Cargos

N°: 62 VERSION IV

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICQ

Dependencla' Gestion de Secretaria del Consejn
Nombre: Auxiliar Administrativo
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1 A.companar enla planlftmcaon de actWIdades de la secretaria
2 Efectuar y acompanar las actividades del Consejo de Administracion.
3 Asistir al Secretario del Consejo para el cumpliemiento de sus funciones y responsabilidades determinadas en el manual
4 Acompanar las actividades del Consejo de Administracion
5 Controlar y registrar los expedientes
6 Tramitar las solicitudes de audiencias y llevar un registro de las mismas
7 Recibir a los/as visitantes y guiarlos a sus destines correspondientes.
8 Gestionar todas las llamadas, correos electrénicos, correspondencia, tanto entrantes como salientes
9 Escanear documentoes fisicos para respaldarlos de forma digital.
Mantener un archivo ordenado y sistematico en forma fisica y electronica
Gestzonar suministros de oficma y todo lo re%actcnado a cafeteria (catenng} para reuniones del Consejo
Integridad Prudencia Capacidad de anélisis Trabajo en Equipo
Fxcelentes relaciones Contar.con. !\abilidad.e's de ) Vecacion de servicio Responsabilidad
|nterpersonales comunicacion, atencion al cliente.
A e ; Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo : PR
Conocirniahfos' : RERT i o 3 i e FETE Z o
1 Capacidad de planeacian, organizacion y seguimiento a las diferentes actividades del area.
2 Orientacion en logro de objetivos.
3 Relaciones Humanas y Piblicas.
4 Conocimiento de la ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL de la Institucidn.
5 Conocimiento general de los procesos y actividades
6 Conocimiento del MECIP/Manual de Calidad de la Institucin.
[Rabilidades. requeridas por elcarg cargo Wi B o aE LR R Ak B i
1 Sentido de pertenencia
2 Tener conccimiento sobre el funcionamiento de los recursos habituales de una oficina
3 Manejar el paquete de offlce basico
|Formacion Académica y Capacitacién:. g LR 308 G : L e e M
| 1 —[T1tulo universitario, o estudlante umvemtano de! ultlmo afo (en derecho, economia contabilidad, administracién, o afines), excluyente
[Experiencia Profestonal: . . . i S e T B R e T : S
1 Expenenma mimma recrente y continuada en el area/dependencia afin.
2 Experiencia especifica laboral en el campo minima de 1 afo.
Elaborado por: Equipo Tecnico MECIP N Fecha: 29/10/2023
Revisado por: Comité de control Interno / \ Fecha: 18/12/2023
Aprobado por: Res. N°71 Acta 10 Consejo de Administracion / N Fecha: 14/02/2024
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