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iy  PERFIL DE CARGO.
o F CREGISIRADORE (5
Categorfa: Reciherido Suboficial/ Personal Civil ' m
- SG2. CBI. CB2, CBO, Empleado Civil de Planta
Grado: Requerido Administrativo, Personal a Contrata Fondos Autogenerados
- Administrativo i
Escalafon: Requerido Servicios
Especialidad Primaria; * T - ‘ o
Especialidad Secundaria: ' e - m M o M
' Titulo profesioriéi o técnico: ]'{;{"Mido Licenciatura en Ensefianza Med%‘ééﬁ?&’éféﬂw S
(Para personal civil) Suboficial de Ejército L
P . ) . -Gestién Documental
Conacimientos técnices o de gestidn: Requerido -Digitador de Datos
B ol -Digitador de Sistemas Computacionales B
ldioma: e -
i Expe.riencia Jaboral: Rec';'ﬁerido 02 afios de éﬁpériencia laboral S

T i s g S

Registrar en el Sistema de Gestion Documental Institucional (SGDI) toda la docunientacion que mtrresa y sale de la Umdad
garantizando asi un flujo optimo de la documentacién que facilite el cumplimiento de los plazos, misiones y tareas !

establecidos. con la finalidad de optimizar el desarrollo de las actividades.

RELACiONES DE DEPENDENCIA Y SUPERVISION

BT

Unidad:
Departamento / Seccién u otro:

Cargo del superior directo:

. Macro Zona de Salud — Centro Mééi.co Mi"i’itér - Sub Centro
Médico Militar
- Registratura

" Comandante de Macro Zona de Salud — Director del Cefitro

Médico Militar — Jefe Sub Centro Médico Militar

Macro Zona de Salud
Centro Médico Militar

Cargo(s). organismo(s) y/o area(s) con quienes se coordina 1.
para el desemperfio de sus tareas: 2

Lo

- Cargo(s) de peééonal sﬁbbrdinadd: : o

FUNCIONES PRINCIPALES

[ 1V,
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] Gestionar la documentacion de entrada y salida a la Unidad, despachar oportunamente la documentacion institucional
y extra institucional al interior y fuera de la Guarnicion de Militar.

Dirigir las labores del Estafeta, custodiando que siempre exista una peraona para la recepcnorz renlsno y dcspacho de

)

la documentacion. o
3 Verificar que la documentacioén mnm entrann: como saliente (.umpla con las nor mativas mstltuclonales
4 Controlar la scguridad fisica ¥ material, correspondieme al drea de su responsabiiidad y cargo; infraestructura,

documentacion, inventarios. elementos de computacion y de comunicacion.
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| V. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
| FAMILIA: ADMINISTRATIVOS SIN ESPECIALIZACION (7).
NIVEL ESPERABLE
ORDENDE B
MPETENCIAS TRANSVERSALES DESEMPENO
£ T T O e b Aisid i . iy
1 Adaptacion v Flexibilidad 3
2 Trabajo en Equipo 3
3 QOrientacion a las Personas y al Servicio 3
4 Comuniczcion 3
NIVEL ESPERABLE
ORDEN DE : ; .
; COMPETENCIAS ESPECIFICAS DESEMPEN
. IMPORTANCIA SRR e iy (, i
1 Eficacia Laboral 3
2 - Compromiso 3

Responsabilidades asociadas al cargo
s Manejo de informacion y documentacion clasificada.
- Cargo reemplazante
____» Personal de Suboficiales de la Unidad que disponga el Mando..

%“"_‘?"
i

L VALIDA

Yo

MAYOR CONSTANZA SPULER CANO

Grado - Nombre Cd(ﬁﬁieto

Certifico que la informaci
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SUB JEFE DE INSTALACIONES DE SALUD
SUBROGANTE

Cargo

€xpuesta en el presente perfil ha sido revisada en detalle en mi calidad de superior directo del
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