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Cargo: Jefe Sumarios 

 

 
Administrar los procedimientos administrativos de investigación y/o sumariales, vinculados al  
incumplimiento de las normas internas, asegurando las garantías del debido proceso 

Fiscalizar y verificar el cumplimiento de dichos procedimientos 
 

▪ Instruir todos los sumarios e investigaciones administrativas decretados por los jerarcas de la empresa 
o relacionadas con accidentes de tránsito y las informaciones de urgencia 

▪ Dar trámite a las denuncias que se formulen, que puedan dar lugar a un sumario o a una investigación 
administrativa 

▪ Asistir al Gerente de Servicios Jurídicos en todo asunto relacionado con el área a su cargo, prestando 
toda la colaboración y el asesoramiento que le sea solicitado tanto por éste como por el Fiscal, así como 

los restantes jefes de la gerencia y los Inspectores Sumariantes. 
▪ Observar y cuidar que se mantenga la reserva necesaria de la información del área por los integrantes 

de su equipo 
▪ Promover, monitorear y gestionar en su competencia, iniciativas de mejora de eficiencia y reducción de 

costos 
 

 
Desarrollar y gestionar las personas a su cargo 

 
▪ Desarrollar, liderar y motivar al equipo a cargo  

▪ Comunicar e involucrar al personal a cargo en los temas del área y de la empresa 
▪ Gestionar y medir el desempeño 

▪ Formular las necesidades de capacitación del personal a cargo 
 

 
Evaluar iniciativas y proponer lineamientos estratégicos relacionadas con los servicios brindados 

 
▪ Evaluar y proponer inversiones relacionadas con los servicios brindados por el área 

▪ Proponer e implementar las estrategias funcionales del área 
▪ Formular el presupuesto del área 

▪ Supervisar la implementación de proyectos de inversión y mejora aprobados 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 



Cargo: Jefe Sumarios 
 

 

FORMACIÓN, EXPERIENCIA 
 

▪ Abogado 

▪ Experiencia mínima de 5 años en posiciones similares  

▪ Conocimientos intermedios de idioma inglés 
▪ Dominio de las herramientas informáticas vinculadas al área 

 
 

HABILIDADES 
 

▪ Liderazgo 
▪ Orientación al cliente 

▪ Orientación a la Seguridad, Higiene y Cuidado del Medio Ambiente 
▪ Mejora continua 

 
DEPENDENCIA JERÁRQUICA 

 

▪ Reporta al Gerente Servicios Jurídicos 
 

 

SUPERVISIÓN EJERCIDA 
 

▪ Inspector Sumarios, Analista Junior 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 


