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“AUXILIAR DE GESTION DOCUMENTAL”

‘1. REQUISITOS 22
Categoria: - i Reqhefidd Suboﬁciai, Personal Civil 7 )
' ~ 8G2, CBI, CB2, CBO, Empleado Civil de Planta |
Grado: ‘ Requerido - Administrativo, Personal a Contrata Fondos Autogenerados
_ N | o . Administrativo
Escalaf6n: Requerido . Servicios :
Especialidaci' T R S T S
Especialidad Secundaria; R o - o S
Titulo profesional o técnico: — i Licenciatura en Ensefianza Media Completa
(Para personal civil) . Suboficial de Ejército
. . S |- Gestién Documental h S
Conocimientos técnicos o de gestién: Deseable |- Digitador de Datos
el iew.. s Digitador de Sistemas Computacionales
Idioma: - -
Experiencia laboral: ; Rec{uer-i'do” 02 afios de efépericnléia"faf)oral " )

1I. ML‘,ION DEL CARG()

Brindar soporte administrativo a la gestién de Mando del Comandante de Macro Zona de Salud, constituyéndose como enlace ;
directo entre las actividades externas e internas, y en lo que respecta a las disposiciones del Escalon Superior, optimizando las
relaciones piiblicas y de comunicacién con los distintos organismos con los que se vmcula la Macro Zona de Salud.

1l RELACIONES DE DEPENDENCIA Y »UPERVISION e b S K
Unidad: ' ? Macro Zona de Salud )
Departamento / Seccién u otro: . - Comandn y G‘r:a;m Personal - ' -
Cargo del superior directo: .5 Comandame de Macro Zona de Salud

Cargo(s). organismo(s) y/o area(s) con quienes se coordina 1. MZS

para el desempefio de sus tareas: (2. IS
Cargo(s) de personal subordinado: | e
: li". FUNCIONES PRINCIPALES S l :

1 Organizar la agenda de actividades del mando directivo.

2 Recepcionar y revisar la documentacion que ingresa a la firma del Comandante de Macro Zona de Salud.

3 Verificar la asistencia de las audiencias solicitadas, de acuerdo a los protocolos establecidos.

4 Mantener actualizado el registro de los mensajes y llamadas.

5 Citar al personal a reuniones pr ogramadas de acuerdo a los temas a tratar realizando las coor dmacmnes pertmentcs.
6  Mantener al dia los saludos y actividades respectwas S -

- ’ .

: Apoyar a las distintas dreas de la MZS en aspectos administrativos.
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NIVEL ESPERABLE
GRDENDE COMPETENCIAS TRANSVERSALES DESEMPENQ
IMPORTANCIA  ©
J Adaptacién y Flexibilidad 3

2 'Frabdjo en EqUIpO

A e e € ST B S 4 S Y SRR S0 R B Y

’ 3 . Onentaa(‘n alas Personas yai Scrucm 3
i 4 Comumcauén i 3
NIVEL ESPERABLE
T e SR -
‘ APETENCIAS ES s EMPEN
|_mropmanan | O S B0
{ 1 Ef icacia Laboral 3
2 Re[acmnes Intcrperéonale% 3
3 3 Prudencia 2
VI, OBSERVACIONES '~ = .~
| Responsabilidades asociadas el cargo
i e  Mangjo de informacién y documentacién clasificada
Cargo reemplazante
'r, _*__Jefede Plana Mayor e A R e S =
VII. CERTIFICACION DE LA INFORMACION >

02 TP )

Yo MAY

i Grado“

~ Nombre Lompieto

CONSTANZA SPULER CANO H

JEFE DEPTO. I RRHH NS

Cargo

b

l Certifico que la informacion expuesta en el presente perfil ha sido revisada en detalle en mi calidad de superior directo del -

¢ cargo.
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