JUNTA REGIONAL DE CALIFICACION DE
INVALIDEZ DEL VALLE DEL CAUCA
NIT. 805012111-1

Organismo del Sistema de la Seguridad Social, de creacion legal, adscrita al Ministerio de Trabajo
con personeria juridica, de derecho privado, sin animo de lucro.

CONVOCATORIA No. 2026-002
CARGO: RECEPCIONISTA
ENTIDAD: JUNTA REGIONAL DEL VALLE DEL CAUCA

1. Objetivo de la Convocatoria

La Junta Regional del Valle del Cauca invita a las personas interesadas a participar
en el proceso de seleccion para el cargo de Recepcionista, con el fin de fortalecer
la atencion al publico y el apoyo administrativo de la entidad.

2. Perfil del Cargo

Cargo: Recepcionista

Tipo de contrato: Termino fijo
Jornada: Tiempo completo
Lugar de trabajo: Cali
Modalidad: Presencial

3. Funciones Principales
o Atender de forma presencial y telefénica a usuarios y pacientes.
« Brindar informacion general y orientar segun los procedimientos internos.
e Recibir, radicar y distribuir correspondencia.
e Realizar tareas administrativas basicas (digitacién, archivo, apoyo
documental).
« Mantener el area de recepcion organizada y en buen funcionamiento.

4. Requisitos Minimos
e Técnico Administrativo.
« Manejo de herramientas ofimaticas basicas (Word, Excel, correo electronico).
o Excelente presentacion personal.
« Buenas habilidades de atencion al cliente.
e Comunicacion clara y amable.
5. Competencias Deseables
e Servicio al cliente.
o Organizacion y responsabilidad.
e Manejo adecuado de situaciones dificiles.
« Trabajo en equipo.
6. Documentacion Requerida
e Hoja de vida actualizada.
o Copia del documento de identidad.
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» Certificaciones laborales (si aplica).
o Certificados de estudios.

7. Proceso de Aplicacion

Las personas interesadas deben enviar su hoja de vida al correo:
talentohumano@juntavalle.com

Asunto: Convocatoria 02 Recepcionista — Nombre completo

8. Fecha limite de postulacion: 23 de enero del 2026

9. Nota Importante
Solo seran contactadas las personas que cumplan con los requisitos y avancen en el
proceso de seleccion.

Agradecemos su atencion e interés en querer formar parte de nuestro equipo de trabajo.

Cordialmente,

Maria Cristina Tabares Oliveros
Representante Legal Directora Administrativa y Financiera
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