
PERFIL DE CARGO 
 

 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del cargo Encargo de sede “Cenpecar Provincia” 

Tipo de personal Personal de Nombramiento Institucional (P.N.I.) de 
Orden y Seguridad Llamado al Servicio. 

Dependencia administrativa Centro Nacional de Perfeccionamiento y Capacitación 
de Carabineros. 

 
OBJETIVO 
 

Gestionar el Curso Técnicas y Tácticas de Procedimientos y Operaciones Policiales, impartido bajo la 
modalidad presencial en las sedes de provincia, en lo referente al área administrativa, proporcionando 
apoyo administrativo, en el proceso que imparte el Centro Nacional de Perfeccionamiento y 
Capacitación, permitiendo velar por el correcto funcionamiento del curso, según los lineamientos que 
son impartidos por la sede Central “Cenpecar” Santiago. 

 
FUNCIONES 
 

Velar por el correcto funcionamiento administrativo y académico.  

Gestionar la contratación del equipo docente del proceso académico.  

Supervisar y dar cumplimiento al Plan y Programa de estudio, elaborado por la sede central Cenpecar 
Santiago. 

  Control y Fiscalización de actos administrativos vinculados al proceso académico.  

Desplegar acciones relacionadas con materias académicas, administrativas y logísticas 

Mantener comunicación permanente con la sede Central “Cenpecar” Santiago, respecto a necesidades 
del proceso formativo.  

Elaborar documentos administrativos relacionados con el desarrollo del curso. 

 
POSICIÓN EN EL ORGANIGRAMA 
 

Jefatura directa Centro Nacional de Perfeccionamiento y Capacitación de 
Carabineros. 

Supervisión ejercida Comandante de Grupo de Formación de Carabineros de 
Chile; Arica,  Antofagasta, Temuco, Valdivia. 

 
REQUISITOS LABORALES 
 

Formación educacional certificada Suboficial Graduado de Orden y Seguridad, de 
preferencia con estudios en el área de educación 
(Técnico o Profesional).  

Experiencia En gestión administrativa y coordinación de procesos 
formativos, idealmente con especialidad de Instructor.  

Conocimiento en ofimática Microsoft Office (Word, 
Excel, PowerPoint). 

Cualidades personales ✓ Capacidad de Mando y Liderazgo. 
✓ Comunicación Eficaz. 
✓ Iniciativa. 
✓ Trabajo en equipo y cooperación. 
✓ Compromiso organizacional.  
✓ Responsabilidad y Compromiso Institucional. 

 
 
 
 
 
 
 



 
DETALLES DE CONTRATACIÓN 
 
Grado jerárquico Suboficial Mayor, Suboficial, Sargento 1ro. y/o Sargento 

2do. 

Grado de sueldo Grado 11°, Grado 12°, Grado 13° o Grado 14°. 

Asignaciones, bonificaciones, gratificaciones 

y sobresueldos 

 
                              - 

Jornada laboral  Completa.  

Lugar de desempeño Grupo de Formación de Carabineros de Chile; Arica,  
Antofagasta, Temuco, Valdivia.  

 

Cuenta con descriptor de cargo 
Si No 

X  

   

 Elaborado Autorizado Validado 

Cargo  (Jefatura Directa) (Dirección Nacional de Personal) 

Nombre    

Fecha    

 

X 


