2015

& Caja de Jubiluciones y
Pensiones del Personal

Municipal
NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015
Parametro Definicion de Cargos
PLANIEICACION (CP) PRINCIPIOS: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (EQ)

Cédigo: EyCl- PDC- 02 Version Ii

Macroproceso: Gestion de Recaudaciones (GR)

Proceso: Gestion de Agencias Regionales {GAR)

Cargo: Jefatura Estrategico
Recaudaciones NIVEL DE AUTORIDAD |Administrativo X
Regi'aies Operativo

Objetivo del Cargo:

Monitoreo y seguimiento de las Filiales
Atencidn y tramitacion de documentaciones y expedientes para sus respectivos procesos
Nivel de Autoridad del Cargo
Direccidn

‘ Supervisa a: Reporta a:

1 |Encargados de las Filiales 1. Director de Recaudaciones

2 |Asistente

Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
1 |Efectuar la planificacién de las actividades de las diferentes filiales

Asignar tareas y actividades correspondientes a los encargados de las filiales, conforme a las

2 unciones y responsabilidades establecidas

3 Desempefarse en el marco del Codigo de Etica de la Institucion y las disposiciones de la
Institucion CJPPM

4 |Mantener el ambito laboral en forma organizada y apuntado al logro de los objetivos propuestos.

6 |Desarrollo de actividades de control seglin normativas

7 |Control de los documentos respaldatorios conforme con los procesos

8 rocesar documentaciones relacionadas a las necesidades de las filiales

9 |Control y evaluacidn de los trabajos desarrollados

Cualidades/Competencias requeridas por el Cargo

Funcionales

Transversales

Conductuales

Planificacion y organizacion

Integridad/Transparencia

Liderazgo en la supervision de
objetivos a lograr

.A_utonoml'a en el desarrollo de sus

Orientacion al Servicio

Orientacion a resultados

funciones

Realizacion del control y

L. Trabajo en equipo
seguimiento

Resolucion de problemas

Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Formacién Académica y Capacitacion:

itulo universitario, no excluyente, técnico o estudiante universitario de los ultimos 3 afos

1 (derecho, economia, contabilidad, administracion o afines). /\

Conocimientos genéricos: {
1 |Capacidad de planeacion, organizacidn y seguimiento a las diferentes actividades
2 |Orientacién en logros y objetivos R

[

3 ielaciones humanas y publicas
4 onocimiento de la estructura organizacional de la Institucién

5 |Conocimiento general de los procesos y actividades a dirigir

Habilidades requeridas por el cargo

1 |Ser imparcial, sincero y honesto

2 |Ser discreto y comprender el concepto de confidencialidad

3 'Zapacidad para liderar, motivar

Experiencia Profesional:
1 |comprobable en el sector publico y privado

2 |Experiencia especifica en el campo, minimo de 3 afios i i

1
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