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Planificar, dirigir, administrar y controlar la Gestién académica, econémica,
financiera y disciplinaria, fomentando la investigacion, interaccién social y la|
gestion de calidad con eficiencia y transparencia, entre la articulacion de
Grado y Posgrado de la Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José de
Sucre”, garantizando de esta manera el cumplimiento de la Mision, Vision vy
Objetivos Institucionales.

OBJETIVO

1. Representar, presidir, dirigir y administrar la Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José de
Sucre”- EMI, en todas sus actividades y orientar sus altos intereses en el marco de los planes
establecidos en la entidad, en sujecién a la Ley y en cumplimiento a los objetivos.

2. Disponer en cumplimiento del Estatuto Organico, Reglamentos, las Resoluciones del Consejo
Superior de Decisiones, del Consejo Superior Académico y toda normativa vigente en la Escuela
Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José de Sucre”.

3. Aprobar, autorizar y suscribir los convenios o acuerdos nacionales e internacionales para lal
ejecucién de proyectos y programas especificos, Estados Financieros, presupuestos, Cheques,
planillas, contratos, planes, programas, asignacion de becas y documentacion de toda indole en
beneficio institucional.

4. Disponer la designacion y remocién del personal, cambio de destino del personal militar
asignado, de acuerdo a las necesidades y beneficio institucional, asi como la alta y baja de
Estudiantes militares en sujecion al Estatuto Organico, Reglamentos y la normativa vigente de la|
Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José de Sucre”.

5. Expedir y firmar Certificados, Diplomas Académicos y Titulos Profesionales a nivel Grado y
Posgrado.

6. Delegar su Representacion a los Vicerrectores o Directores de Unidades Académicas.

7. Disponer y resolver todos los asuntos urgentes que sean de competencia del Consejo Superior|
de Decisiones, con cargo de su aprobacién posterior.

8. Disponer y resolver todos los asuntos urgentes que sean de competencia del Consejo Superior|
Académico, con cargo de su aprobacion posterior.

9. Suscribir contratos en beneficio institucional.

10. Solicitar la convocatoria a sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo Superior de
Decisiones.

11. Presentar al Consejo Superior de Decisiones segun disposiciones legales Vigentes, el Plan
Estratégico Institucional a Mediano Plazo y el Presupuesto anual para su debida aprobacion.

12. Proponer al Consejo Superior de Decisiones las modificaciones a la Estructura Organizacional
hasta el nivel de planificacién y coordinacién, en sujecion al Plan Operativo Anual y Presupuesto
consolidado; modificaciones al Estatuto Organico, asi como proyectos de financiamiento, inversion
y todos los asuntos concernientes a aprobacién por esta instancia.

13. Convocar y presidir las sesiones del Consejo Superior Académico para analizar y coordinar,
probleméticas de indole institucional; proponer planes, proyectos de ampliacion de ofertal
académica; modificacion y creacion de areas previo informes técnico, legal, académico, econémico.

14. Ejecutar las politicas y decisiones aprobadas por el Consejo Superior de Decisiones Y|
presentar informes que describan la actividad académica y administrativa, asi como los resultados
generados al Consejo Superior de Decisiones, al Ministerio de Defensa y Comando General del
Ejército.
15. Coordinar acciones con instituciones nacionales y organismos internacionales, a fin de mejorar,
la infraestructura fisica, académica y productiva.




16. Establecer las acciones a corto plazo en la Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José de
Sucre”, dirigidos a alcanzar los objetivos Institucionales.

17. Requerir de las areas especializadas de la Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José de
Sucre”, informacion adicional y/o extraordinaria necesaria para el proceso de toma de decisiones.

18. Aprobar la organizacion de la Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José de Sucre”,
previo cumplimiento de requisitos estipulados en el Manual de Organizacion y Funciones y Manual
de Puestos.

19. Remitir a los Comandos de Fuerza las fojas de concepto del personal militar destinado a la|
Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José de Sucre”.

20. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Anual del Area Funcional.

21. Ejercer toda otra funcién ejecutiva y administrativa no estipulada en Estatuto Organico,
Reglamentos y otra normativa vigente orientada al cumplimiento de los objetivos establecidos en el
Plan Operativo Anual.

22. Emitir Resoluciones Administrativas cuando corresponda.

Disponer en cumplimiento del Estatuto Organico, Reglamentos, las Resoluciones del Consejo
Superior de Decisiones, del Consejo Superior Académico y toda normativa vigente en la Escuela
Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José de Sucre” cumplidos mediante informes y documentos.

Convenios 0 acuerdos nacionales e internacionales para la ejecucion de proyectos y programas
especificos, Estados Financieros, presupuestos, Cheques, planillas, contratos, planes, programas,
asignacion de becas y documentacion de toda indole en beneficio institucional aprobados,
autorizados y suscritos.

Designacion y remocion del personal, cambio de destino del personal militar asignado, de acuerdo
a las necesidades y beneficio institucional, asi como la alta y baja de Estudiantes militares en
sujecién al Estatuto Organico, Reglamentos y la normativa vigente de la Escuela Militar de
Ingenieria “Mcal. Antonio José de Sucre” mediante informes y memorandums de designacion.

Certificados, Diplomas Académicos y Titulos Profesionales a nivel Grado y Posgrado debidamente
firmados.

Asuntos urgentes que sean de competencia del Consejo Superior de Decisiones, con cargo de su
aprobacién posterior resueltos.

Asuntos urgentes que sean de competencia del Consejo Superior Académico, con cargo de su
aprobacién posterior resueltos.

Contratos en beneficio institucional suscritos.

Plan Estratégico Institucional a Mediano Plazo y el Presupuesto anual aprobados por el Consejo
Superior de Decisiones.

Estructura Organizacional hasta el nivel de planificacion y coordinacidn, en sujecién al Plan
Operativo Anual y Presupuesto consolidado, el Estatuto Organico y proyectos de financiamiento,
inversion y todos los asuntos concernientes aprobados por el Consejo Superior de Decisiones.

Sesiones del Consejo Superior Académico convocados y presididos.

Politicas y decisiones aprobadas por el Consejo Superior de Decisiones ejecutados e informes
presentados.

Acciones con instituciones nacionales y organismos internacionales a fin de mejorar Ia|
infraestructura fisica, académica y productiva coordinadas.




Acciones a corto plazo de la Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José de Sucre”, dirigidos a

alcanzar los objetivos Institucionales establecidos y plasmados en el POA.
Organizacién de la Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José de Sucre”, en cumplimiento de
requisitos estipulados en el Manual de Organizacion y Funciones y Manual de Puestos aprobados.
Fojas de concepto del personal militar destinado a la Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio
José de Sucre” remitidos a los Comandos de Fuerza.

Plan Operativo Anual del Area Funcional formulado, ejecutado y evaluado.

Funcién ejecutiva y administrativa no estipulada en Estatuto Organico, Reglamentos y otra normativa
vigente orientada al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Plan Operativo Anual ejercidos.

Resoluciones Administrativas emitidas cuando corresponda.

RELACIONES DE
COORDINACION

INTERNA

EXTERNA

Con todas las Areas Funcionales de la Escuela

Militar de Ingenieria.

Ministerio de Defensa

Comando en Jefe de las FF. AA.

Comando General del Ejército

Comando General Armada Boliviana
Comando General Fuerza Aérea

Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana

Instituciones Publicas y Privadas

ESPECIFICACIONES DEL CARGO, REQUISITOS EXIGIDOS
Y ADICIONALES

FORMACION General de Brigada o Coronel en servicio activo en su ultimo afio.
FORMACION Diplomado en Altos Estudios Nacionales con Maestria o Diplomado en
POSGRADO Educacion Superior.
EXPERIENCIA 59 afios EXPERIENCIA|[5 afios en el &rea académica en la Escuela
GENERAL ESPECIFICA [[Militar de Ingenieria
@ SAP @® SABS O sci @® Resp. Fun. Pub.
CONOCIMIENTOS s A
@® SOA ® spP ® SPIE @ Politicas plblicas
CERTIFICADOS ] )
® SPO @ sTCP @® LeyN°1178 @ Idioma nativo
® wMsoOffice O ... O ... O ...
COMPUTACION (O visio O ... O ... O ...
O vpProject O ... O ... O ...
Certificado de antecedentes de No haber sido separado y/o reincorporado a lal
Escuela Militar de Ingenieria
Certificado de antecedentes de no tener sentencia condenatoria ejecutoriada en
DOCUMENTOS

OBLIGATORIOS

materia penal por delitos cometidos en el ejercicio de la funcion publica.
Certificado de antecedentes de no tener deudas con el Estado
Fotocopia simple del Certificado de Nacimiento

Fotocopia simple de la Cédula de Identidad

RESPONSABILIDAD

DE RECURSOS [[O No Exige
ECONOMICOS (@ Exige
DE @ Exige responsabilidad por datos confidenciales
DOCUMENTACION|[ O  No Exige responsabilidad por datos confidenciales
DE EQUIPOS, @ Requiere el cuidado de equipos de oficina y materiales
MAQUINARIAY | @ Requiere el cuidado de equipos de laboratorio, oficina y materiales
MATERIALES o

Requiere el cuidado de equipos especiales y maquinaria
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CODIGO DE A. FUNC. || 010000000100

IDENTIFICACION

DEL CARGO

ITEM

Asesor General |

UBICACION
ADMINISTRATIVA
y/6 ACADEMICA

DENOMINACION

Rectorado

Profesional 1

INMEDIATO

R
SUPERIOR ector
SUBALTERNOS [|No tiene
3
n: CONSEJEOCELIJSEEISOR DE
<
O
5 I
w
D RECTORADO
2
O UBICACION EN LA _————
5 ESTRUCTURA — —  gSEsor |
5 ORGANICA ====-
|_ SECRETARIA|
O —) SECRETARIA I
<
<
< | [
REGEPGIONISTA | | PORTAPLIEGOS CHOFER ADMINISTRATIVO COPERO
CLASE DE DE DESIGNACION
SERVIDOR PUBLICO DE LIBRE NOMBRAMIENTO X
DE CARRERA
RECTOR | |[JEFE DE UNID. | |
CLASIFICACION |[VICERRECTOR | |[PROFESIONAL | X |
JERARQUICA  |[[DIRECTOR NACIONAL [ |[TECNICO/ADM. | |
DIRECTOR UNID. ACAD. | [[AUXILIAR/PORTAP. || |
DESCRIPCION DEL CARGO
Prestar asesoramiento y asistencia juridica, académica, administrativa yj
otros a Rectorado en el proceso de toma de decisiones, coordinando el
trabajo con las Areas Organizacionales, de manera que se opere en el
OBJETIVO marco de la normativa interna y las leyes del pais, representando a la|

Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José de Sucre” previa
designacion por Rectorado ante instancias Juridico — Legales en asuntos

judiciales defendiendo los intereses institucionales.

1. Asesorar y elevar informes al Rectorado de las diferentes consultas realizadas por este.

2. Conocer toda la documentacion que ingresa para conocimiento del Rectorado, pudiendo en su

defecto derivarla donde corresponda siempre y cuando informe al Sefior Rector.
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3. Asistir a los diferentes Consejos por orden del Sefior Rector, con voz y sin voto siempre que el
Rectorado lo establezca de esa manera.

4. Asistir a diferentes reuniones encomendadas por el Rectorado tanto internas como externas.

5. Acompafar al Rector en todas las actividades internas y externas, siempre y cuando asi lo
determine.

6. Supervisar en forma periddica, el trabajo del personal designado a Rectorado.

7. Supervisar la agenda del Rectorado.

8. Formular, ejecutar y evaluar el Programa de Operaciones Anual del Area Funcional.
9. Ejecutar otras tareas inherentes al Area Funcional delegadas por el Rectorado.

10. Cuidar por que en todas las acciones que se efectlien en cada una de las dependencias, no se
contravengan las leyes nacionales, asi como el Estatuto Organico y Normativa Interna de la
Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José de Sucre”.

11. Emitir informes referentes a temas académicos, administrativos, judiciales y/o disciplinarios
requeridos por el Rectorado y los Consejos que conforman la Escuela Militar de Ingenieria “Mcal
Antonio José de Sucre”.

12. Ejecutar otras tareas inherentes al Area Funcional delegadas por el Rectorado.

Informes de Consultas analizadas y resueltas.
Documentacion revisada.

Registro de Reuniones asistidas.

Informes de Cumplimiento.

Agenda cumplida.

Documentos de seguimiento de disposiciones.
Documentos de Soluciones del control de gestion.
Programa formulado y evaluado.

Inventario aprobado por el inmediato superior.

INTERNA EXTERNA

Ministerio de Defensa.
Organos  Ejecutivo, Legislativo V]
Judicial.

Con todas las Areas Funcionales de la Escuela Militar del|comandos de Fuerza.

Ingenieria. Comité Ejecutivo de la Universidad

Boliviana.

Instituciones nacionales y extranjeras.




ESPECIFICACIONES DEL CARGO, REQUISITOS
EXIGIDOS Y ADICIONALES

FORMACION

Licenciatura con Titulo Profesional.

FORMACION . . -
POSGRADO Doctorado,Maestria y Diplomado referente a la especilidad.
EXPERIENCIA 6 afios fa'p,)amr de|| EXPERIENCI ) , N
GENERAL la emisién del A 5 afios en el &rea académica
Titulo Profesional [ ESPECIFICA
O sApP O SABS O sci @® Resp. Fun. Pub.
CONOCIMIENTOS -, P
O soA O sp ® SPEE @ Politicas plblicas
CERTIFICADOS : .
® spo O sTCP ® leyN°1178 @ Idioma nativo
® wmsofice O ... O ... O ..
COMPUTACION [|O visio O ... o ... O ...
O Project O ... O ... O ...
Fotocopia legalizada del Titulo Profesional o en Provision Nacional
Fotocopia legalizada del Titulo de Maestria
DOCUMENTOS |[[Fotocopia legalizada del Titulo de Diplomado

OBLIGATORIOS

Fotocopia simple del Certificado de Nacimiento
Fotocopia simple de la Cédula de Identidad
Fotocopia simple de la Libreta de Servicio Militar (varones)

RESPONSABILIDAD

DE RECURSOS | @ No Exige
ECONOMICOS [[©O Exige
DE @ Exige responsabilidad por datos confidenciales
DOCUMENTACION|f O No Exige responsabilidad por datos confidenciales
DE EQUIPOS, @ Requiere el cuidado de equipos de oficina y materiales
MAQUINARIA'Y || O Requiere el cuidado de equipos de laboratorio, oficina y materiales
MATERIALES @)

Requiere el cuidado de equipos especiales y maquinaria




CARACTERISTICAS DEL CARGO

EMlEI—fIi PERFIL DEL CARGOQO |lcobpiGo DE A. FUNC. || 010000000101
IDENTIFICACION Secretaria | ITEM
DEL CARGO [ ECT 202 |
UBICACION DENOMINACION
ADMINISTRATIVA Rectorado :
y/6 ACADEMICA Tecnico 2
INMEDIATO Rector
SUPERIOR

SUBALTERNOS ||Ninguna

CONSEJO SUPERIOR DE|
DECISIONES

RECTORADO

UBICACION EN LA " 1
ESTRUCTURA | 17 ascson j

GENERAL

| I S,

ORGANICA

I | I I

SECRETARIA CHOFER TECNICO COPERO
PORTAPLIEGOS
RECEPCIONISTA ADMINISTRATIVO

CLASE DE DE DESIGNACION
SERVIDOR  [DE LIBRE NOMBRAMIENTO
PUBLICO DE CARRERA X
RECTOR JEFE DE UNID.
CLASIFICACION |[VICERRECTOR [ |[PROFESIONAL
JERARQUICA  [[DIRECTOR NACIONAL [ |[TEcNICO/ADM. X
DIRECTOR UNID. ACAD. __ |[  JJAUXILIAR/PORTAP.

DESCRIPCION DEL CARGO

Apoyar en las actividades administrativas desarrolladas por el Rector, en la
OBJETIVO elaboracién, manejo y flujo de informacion de la documentacion inherente al
cargo.

FUNCIONES

1. Elaborar oficios, informes, Ordenes Servicio y otros inherentes a Rectorado.
2. Organizar y archivar la documentacion recibida y expedida.

3. Elaborar la Orden del Dia con disposiciones generales para el personal de la Escuela Militar de
Ingenieria.

4. Elaborar la agenda del Rector en coordinacién con el Asesor General.

5. Atender al publico interno y externo con cordialidad y empatia.

6. Convocar al personal a reuniones con el Rector.

7. Administrar recursos para la atencidn de reuniones y visitas protocolares.

8. Asignar y manejar Caja Chica.

9. Otras actividades inherentes al puesto segln requerimiento.

10. Cumplir con la normativa legal vigente.

11. Inventariar toda la documentacién bajo su cargo, debidamente foliada.
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RESULTADOS
ESPERADOS Y
FUENTE DE

Documento entregado con copias selladas.

Documentacion debidamente organizado y archivado.

Oficios de Ordenes del Dia elaborados.

Agenda del Rector elaborada.

Registro del publico atendido.

Arqueo periddico de caja chica.

Recursos asignados debidamente administrados.

Inventario de toda la documentacién bajo su cargo debidamente foliado.

RELACIONES DE
COORDINACION

INTERNA EXTERNA

Con todas las Areas Funcionales de la Escuela Militar

de Ingenieria.

Ninguna

ESPECIFICACIONES DEL CARGO, REQUISITOS EXIGIDOS Y
ADICIONALES

FORMACION Técnico Superior en Secretariado Ejecutivo con Titulo en Provision Nacional
FORMACION Ninquna
POSGRADO g
2 afios a partir de
O i FPU TN S s
GENERAL o ESPECIFICA ' y
Provision Generales
Nacional
O SAP O SABS @ Técnicasde Archivo @ Resp. Fun. Pub.
CONOCIMIENTOS
. .. . rot - .
CERTIHCADGE O soA O sp Atencién al Cliente @ Politicas publicas
O spPO O sTCP ® |eyN°1178 @ Idioma nativo
@ wMvsoOffice O ... o . O ...
COMPUTACION O  visio O .. O O .
O Project O ... O ... O ..o
Fotocopia legalizada del Titulo en Provision Nacional
Ley 1178

DOCUMENTOS
OBLIGATORIOS

Responsabilidad por la Funcion Puablica
Politicas Publicas

Idioma Nativo

Fotocopia simple del Certificado de Nacimiento
Fotocopia simple de la Cédula de Identidad

RESPONSABILIDAD

DE RECURSOS ||@ No Exige
ECONOMICOS ||O  Exige
DE @® Exige responsabilidad por datos confidenciales
DOCUMENTACION || O No Exige responsabilidad por datos confidenciales
DE EQUIPOS, @® Requiere el cuidado de equipos de oficina y materiales
MAQUINARIA'Y O Requiere el cuidado de equipos de laboratorio, oficina y materiales
MATERIALES O

Requiere el cuidado de equipos especiales y maquinaria




CARACTERISTICAS DEL CARGO

PERFIL DEL CARGQ |[copico DE A. FUNC. || 010000000102
IDENTIFICACION DEL . iTEM
Secretaria ll
CARGO ECT 306

UBICACION DENOMINACION
ADMINISTRATIVA y/6 Rectorado :

ACADEMICA Técnico 3

INMEDIATO Rector

SUPERIOR

SUBALTERNOS No tiene

CONSEJO SUPERIOR DE
DECISIONES

RECTORADO

UBICACION EN LA
ESTRUCTURA | remon |

GENERAL

ORGANICA SECRETARIA| -
]

I | I I

SECRETARIA CHOFER TECNICO COPERO
PORTAPLIEGOS
RECEPCIONISTA ADMINISTRATIVO

CLASE DE SERVIDOR DEIRESIENEION
PUBLICO DE LIBRE NOMBRAMIENTO

DE CARRERA X
RECTOR JEFE DE UNID.

CLASIFICACION VICERRECTOR PROFESIONAL

JERARQUICA DIRECTOR NACIONAL TECNICO/ADM. X
DIRECTOR UNID. ACAD. AUXILIAR/PORTAP.
DESCRIPCION DEL CARGO

Apoyar en las actividades administrativas desarrolladas por el Rector, con la

OBJETIVO elaboracién, manejo y flujo de informacion de la documentacion inherente al

cargo.

FUNCIONES

© 00 N O

1. Elaborar oficios de felicitacidn, Informes de viaje del Sefior Rector y del Asesor General.

2. Recibir y registrar documentacion para remitir a las distintas areas organizacionales previa revision
del Sefor Rector y registro en el sistema, segun corresponda.

3. Elaborar el descargo impositivo para el Ejército.
4. Hacer el seguimiento a la documentacion bajo registro en el Sistema de Correspondencia.

5. Atender al publico interno y externo con cordialidad y empatia.

. Controlar y gestionar la atencién de refrigerio para eventos y reuniones programadas por el Rector.

. Otras actividades inherentes al puesto segun requerimiento.
. Cumplir con la normativa legal vigente.
. Inventariar toda la documentacién bajo su cargodebidamente organizado y foliado.
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RESUL TADUS

ESPERADOS Y FUENTE

DE VERIEICACION

Oficios de felicitacién y descargos de viaje elaborados.

Documentaciéon enviada.

Planillas de descargo para el Ejército enviadas.

Documentacion registrada y despachada.
Atencion cordial y eficiente al pablico interno y externo.

Entrega de refrigerios en eventos y reuniones programadas.

Inventario de documentacién elaborado, organizado y foliado.

INTERNA EXTERNA

RELACIONES DE
COORDINACION

de Ingenieria.

Con todas las Areas Funcionales de la Escuela Militar,

Ninguna

ESPECIFICACIONES DEL CARGO, REQUISITOS EXIGIDOS Y
ADICIONALES

OBLIGATORIOS

FORMACION Técnico Superior en Secretariado Ejecutivo con Titulo en Provision Nacional
FORMACION Ninauna
POSGRADO g
2 afos a partir de
EXPERIENCIA Iﬁtmgmlsmn del EXPERIENCIA|[1 afio como secretaria en Direcciones
GENERAL . ESPECIFICA |[Generales, Nacionales, Unidades y Carreras
Provision
Nacional
O saApP O SABS @ Técnicasde Archivo @ Resp. Fun. Pub.
CONOCIMIENTOS . . ” -
CERTIFICADOS O soa O sP @ Atencion al Cliente @  Politicas publicas
O sPoO O sTCP @® LeyN°1178 @ Idioma nativo
® MSoOffice O .o o ... O ..
COMPUTACION [l O Vvisio O ... O ... O .
O  Project O ... O ... O ...
Fotocopia legalizada del Titulo en Provision Nacional
Ley 1178
DOCUMENTOS Responsabilidad por la Funcién Publica

Politicas Publicas

Idioma Nativo

Fotocopia simple del Certificado de Nacimiento
Fotocopia simple de la Cédula de Identidad

RESPONSABILIDAD

DE RECURSOS |([@ No Exige
ECONOMICOS ||O Exige
DE @ Exige responsabilidad por datos confidenciales
DOCUMENTACION|f O  No Exige responsabilidad por datos confidenciales
DE EQUIPOS, @® Requiere el cuidado de equipos de oficina y materiales
MAQUINARIAY || O Requiere el cuidado de equipos de laboratorio, oficina y materiales
MATERIALES O

Requiere el cuidado de equipos especiales y maquinaria




PERFIL DEL CARGO ||CODIGO DE A. FUNC. || 010000000103

IDENTIFICACION

Secretaria R - | ITEM
DEL CARGO ecretaria recepcionisia ECT 402
UBICACION DENOMINACION
ADMINISTRATIVA Rectorado :
y/6 ACADEMICA Tecnico 4
ILIEDIAING Secretaria |
SUPERIOR
8 SUBALTERNOS |[No tiene
nd
< CONSEJO SUPERIOR DE
O DECISIONES
—
m |
o
(,) RECTORADO
S || uBlICACIONENLA| T T — _
e ESTRUCTURA — | gsesor |
‘T ORGANICA - -
<
X | I I
< SECRETARIA PORTAPLIEGOS CHOFER TECNICO COPERO
O RECEPCIONISTA ADMINISTRATIVO
CLASE DE DE DESIGNACION | |
SERVIDOR DE LIBRE NOMBRAMIENTO | |
PUBLICO DE CARRERA | X |
RECTOR | |[JEFE DE UNID. | |
CLASIFICACION |[VICERRECTOR PROFESIONAL
JERARQUICA  [[DIRECTOR NACIONAL TECNICO/ADM. X
DIRECTOR UNID. ACAD. AUXILIAR/PORTAP.
DESCRIPCION DEL CARGO
Registrar en el Sistema de Correspondencia la documentacion que ingresa a|
OBJETIVO la Institucion para remisiébn a Rectorado y su respectivo proveido segun

corresponda.

FUNCIONES

© 00 N O O h W DN

1. Recibir, registrar y emitir con proveido a Rectorado toda la documentacion con Hoja de Tramite
Documentada generada.

. Elaborar reportes de envio de documentacién emitidos por el Sistema.

. Archivar los reportes generados por el Sistema de Correspondencia.

. Organizar y archivar la documentacion.

. Mantener archivado todas las copias con sellos de recibido.

. Dar buen trato y atencién cordial y empatia al personal interno y externo.
. Otras actividades inherentes al puesto segun requerimiento.

. Cumplir con la normativa legal vigente.

. Inventariar toda la documentacién bajo su cargo debidamente foliada.
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R
ESPERADOS Y FUENTE

DE VERIEICACION

Documentos registrados y despachados a Rectorado.

Reportes de envio de documentacion elaborados.

Reportes del sistema de correspondencia archivados.

Copias Archivadas.

Documentacién organizada y debidamente archivada.

Personal interno y externo atendido de forma cordial y eficiente.

Inventario de documentacion elaborado, debidamente foliado.

INTERNA EXTERNA

RELACIONES DE
COORDINACION

de Ingenieria.

Con todas las Areas Funcionales de la Escuela Militar,

Ninguna

ESPECIFICACIONES DEL CARGO, REQUISITOS EXIGIDOS Y
ADICIONALES

DOCUMENTOS
OBLIGATORIOS

FORMACION Técnico Superior en Secretariado Ejecutivo con Titulo en Provision Nacional.
FORMACION .
Ninguna
POSGRADO
1 afio a partir de
EXPERIENCIA !I?itulimlsmn s EXPERIENCIA 6 meses como secretaria y/o recepcionista
GENERAL 0 ESPECIFICA y P
Provision
Nacional
O sApP O SABS @ Tccnicasde Achivo @ Resp. Fun. Pub.
CONOCIMIENTOS - . - -
CERT R CADOS O SOA O sp @ Atencion al Cliente @  Politicas publicas
O sPo O sTCP @® |LeyN©1178 @ Idioma nativo
® wMsofice O ... o . O il
COMPUTACION [ O visio O ... O ... O .
O Project O ... O ... O ...
Fotocopia legalizada del Titulo en Provision Nacional
Ley 1178

Responsabilidad por la Funcién Publica
Politicas Publicas

Idioma Nativo

Fotocopia simple del Certificado de Nacimiento
Fotocopia simple de la Cédula de Identidad

RESPONSABILIDAD

DE RECURSOS |((@ No Exige
ECONOMICOS |[O Exige
DE @® Exige responsabilidad por datos confidenciales
DOCUMENTACION|[ O No Exige responsabilidad por datos confidenciales
DE EQUIPOS, @® Requiere el cuidado de equipos de oficina y materiales
MAQUINARIA Y |[ O Requiere el cuidado de equipos de laboratorio, oficina y materiales
MATERIALES O

Requiere el cuidado de equipos especiales y maquinaria




PERFIL DEL CARGO

CODIGO DE A. FUNC. 010000000104

CARACTERISTICAS DEL CARGO

IDENTIFICACION
DEL CARGO

Técnico Administrativo

iTEM

ECT 405

UBICACION
ADMINISTRATIVA y/6
ACADEMICA

Rectorado

DENOMINACION

Técnico 4

INMEDIATO
SUPERIOR

Secretaria |

SUBALTERNOS

No tiene

UBICACION EN LA
ESTRUCTURA
ORGANICA

CONSEJO SUPERIOR DE
DECISIONES

RECTORADO

SECRETARIA|

—_—————

ASESOR
GENERAL I

L

SECRETARIA I

|

SECRETARIA

RECEPCIONISTA PORTAPLIEGOS

CHOFER TECNICO

ADMINISTRATIVO

COPERO

CLASE DE
SERVIDOR PUBLICO

DE DESIGNACION

DE LIBRE NOMBRAMIENTO

|
|
DE CARRERA X |
RECTOR Il |JEFE DE UNID. | |
CLASIFICACION |[VICERRECTOR I [[PROFESIONAL I |
JERARQUICA  |[DIRECTOR NACIONAL I [ITECNICO/ADM. I X |
[DIRECTOR UNID. ACAD. I [[AUXILIAR/PORTAP. || |
DESCRIPCION DEL CARGO
OBJETIVO Asistir en las actividades administrativas desarrolladas en Rectorado segun

requerimiento.

FUNCIONES

N O o b~ WODN P

. Cumplir con la normativa legal vigente.

. Llevar registro de la documentacion para su distribucion dentro la EMI Oficina Central.

. Entregar documentos a las reparticiones de la Oficina Central.
. Recibir y remitir correspondencia para las UUAA e instituciones externas mediante courrier.
. Asistir administrativamente al personal dentro el Rectorado.

. Otras actividades inherentes al puesto segun requerimiento.

. Inventariar toda la documentacién bajo su cargo debidamente foliada.
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Registro de la documentacién distribuida.

S0 wd
o WO
9,: E S g:’ Documentacion entregadas a las reparticiones del Edificio Central.
- <E O
4 Z T . .
7 E "3 'é- Correspondencia de Courrier despachada.
W o LW
cw > Inventario de documentacion elaborado, debidamente foliado.
w = INTERNA EXTERNA
0.0
o=
W g
®) = Con todas las Areas Funcionales de la Escuela Militar]|. .
o2 o Ninguna
< % de Ingenieria, oficna Central.
mie)
o O

ESPECIFICACIONES DEL CARGO, REQUISITOS EXIGIDOS Y
ADICIONALES

FORMACION Técnico Superior en Ciencias Administrativas con Titulo en Provisién Nacional .
FORMACION Ninauna
POSGRADO g
1 afio a partir
EXPERIENCIA gzl |6_1|_itl:3lf;1|5|22 EXPERIENCIA 6 meses en el area
GENERAL - ESPECIFICA
Provision
Nacional
O saApP O SABS O sci @ Resp. Fun. Plb.
CONOCIMIENTOS L . ” .
R CABEE O soA O sp O Atencion al Cliente @  Politicas publicas
O sPO O sTCP @® LeyN°1178 @ Idioma nativo
® wMsoffice O ... O ... O ..
COMPUTACION ||O  visio O ... O ... O .
O vpProject O ... O ... O .o
Fotocopia legalizada del Titulo Profesional
Ley N°1178
Responsabilidad por la Funcién Pablica
DOCUMENTOS ||Politicas Publicas

OBLIGATORIOS

Idioma Nativo
Fotocopia simple del Certificado de Nacimiento
Fotocopia simple del Cédula de Identidad

Fotocopia simple de la Libreta de Servicio Militar (varones)

RESPONSABILIDAD

DE RECURSOS |@ No Exige
ECONOMICOS O Exige
DE @ Exige responsabilidad por datos confidenciales
DOCUMENTACION || O  No Exige responsabilidad por datos confidenciales
DE EQUIPOS, @® Requiere el cuidado de equipos de oficina y materiales
MAQUINARIA Y ||O Requiere el cuidado de equipos de laboratorio, oficina y materiales
MATERIALES [[O Requiere el cuidado de equipos especiales y maquinaria




CARACTERISTICAS DEL CARGO

= IV B s PERFIL DEL CARGQO |[lcobico bE A. FUNC. || 010000000105
IDENTIFICACION ITEM
hof R

DEL CARGO Chofer de Rectorado ECT 408

UBICACION DENOMINACION
ADMINISTRATIVA Rectorado —
y/6 ACADEMICA Tecnico 4

INMEDIATO

Rector
SUPERIOR ectorado

SUBALTERNOS |No tiene

CONSEJO SUPERIOR DE
DECISIONES

RECTORADO

UBICACION EN LA . __
ESTRUCTURA - — g |

ORGANICA

I | I I

SECRETARIA CHOFER TECNICO COPERO
PORTAPLIEGOS
RECEPCIONISTA ADMINISTRATIVO

CLASE DE DE DESIGNACION
SERVIDOR DE LIBRE NOMBRAMIENTO
PUBLICO DE CARRERA X
RECTOR JEFE DE UNID.
CLASIFICACION  [[VICERRECTOR PROFESIONAL
JERARQUICA  ([DIRECTOR NACIONAL | ||ITECNICO/ADM. X
DIRECTOR UNID. ACAD. | |JAUXILIAR/PORTAP.

DESCRIPCION DEL CARGO

Conducir el vehiculo oficial de la Institucion y responsabilizarse del

OBJETIVO . . . .
mantenimiento correctivo y preventivo del o los vehiculos a su cargo.

1. Reabastecer de combustible y trasladar al Inmediato Superior a sus lugares de destino.

2. Conducir los vehiculos institucionales con responsabilidad y cumpliendo las normas y reglamentos
de Transito.

. Resguardar y velar por la conservacion del vehiculo.
. Resguardar y velar por la conservacion de herramientas y accesorios del vehiculo.
. Solicitar mantenimiento preventivo y periodico del vehiculo asignado.

. Comunicar oportunamente cualquier falla o defecto del vehiculo a la instancia que corresponda.

FUNCIONES

. Utilizar el vehiculo exclusivamente para uso oficial.
. Mantener absoluta discresion en temas relacionados a la Institucion .

© 0o N O O b~ W

. Otras actividades inherentes al puesto segun requerimiento.
10. Cumplir con la normativa legal vigente.
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Reabastecimiento de combustible y traslado oportuno.

Conduccion del vehiculo institucional con responsabilidad .

OBLIGATORIOS

Politicas Publicas

Idioma Nativo

Fotocopia simple del Certificado de Nacimiento

Fotocopia simple del Cédula de Identidad

Fotocopia simple de la Libreta de Servicio Militar (varones)

27
8 8 Vehiculo institucional resguardado.
<
= % Herramientas y accesorios del vehiculo conservadas.
o)
@ & lSolicitud de mantenimiento vehicular realizado.
%
x Y .
Fallas o defecto del vehiculo comunicados oportunamente.
Vehiculo utilizado exclusivamente para uso oficial.

L{IDJ pd INTERNA EXTERNA

‘O
4 9
&2
O E Servicios Generales, Personal de Rectorado Ninguna
33
x O

FORMACION Tecnico Superior, Bachiller en Humanidades con titulo profesional.

>
8 FORMACION | .
= POSGRADO g
< 1 afio a partir
‘("nJ EXPERIENCIA |[[de la emision||EXPERIENCIA 6 meses como chofer en la EMI
|9 GENERAL del Titulo de|| ESPECIFICA '
D Bachiller
=) SAP SABS O sci @ Resp. Fun. Pub.
o CONOCIMIENTOS © O L . p .
w ¢ O SOA O spP @ Atencion al Cliente @  Politicas publicas
X ulf| CERTIFICADOS i )
S = O spo O sTCP @ LeyN°1178 @ Idioma nativo
A ® wmsofiice O ... O . O
S O COMPUTACION (O Vvisio O . O .. O e
o2 O Project O ... O ... O i
3 Fotocopia legalizada del Titulo de Bachiller en Humanidades
% Fotocopia simple de la Licencia de Conducir como chofer profesional Categoria "C"
8 Ley 1178
< Responsabilidad por la Funcién Publica
O DOCUMENTOS
e
O
|
o
n
|

RESPONSABILIDAD

DE RECURSOS |([@ No Exige
ECONOMICOS O Exige
DE @ Exige responsabilidad por datos confidenciales
DOCUMENTACION|| O  No Exige responsabilidad por datos confidenciales
DE EQUIPOS, @ Requiere el cuidado de equipos de oficina y materiales
MAQUINARIA Y ||O Requiere el cuidado de equipos de laboratorio, oficina y materiales
MATERIALES o)

Requiere el cuidado de equipos especiales y maquinaria




EMIIHr*ﬁ PERFIL DEL CARGO |lcopico bE A. Func. || 010000000107
IDENTIFICACION Copero iITEM
DEL CARGO | EAUX 70
UBICACION DENOMINACION
ADMINISTRATIVA Rectorado =
y/6 ACADEMICA Aucxiliar de Apoyo
INMEDIATO

SUPERIOR Secretaria 1

SUBALTERNOS ||N0 tiene

CARACTERISTICAS DEL CARGO

CONSEJO SUPERIOR DE|
DECISIONES

RECTORADO

UBICACION EN LA l
ESTRUCTURA | o |

GENERAL

—_—— —_— ——

ORGANICA

I | I I

SECRETARIA CHOFER TECNICO COPERO
PORTAPLIEGOS
RECEPCIONISTA ADMINISTRATIVO

CLASE DE [DE DESIGNACION | |
SERVIDOR [DE LIBRE NOMBRAMIENTO I |
PUBLICO [DE CARRERA I X |
[RECTOR Il |JEFE DE UNID. | |

CLASIFICACION [[VICERRECTOR Il |[PROFESIONAL | |
JERARQUICA  [[DIRECTOR NACIONAL I |[TECNICO/ADM. I |
[DIRECTOR UNID. ACAD. || [[AUXILIAR PORTAP. || X |

DESCRIPCION DEL CARGO

Dar una atencion cordial y oportuna de desayunos, almuerzos y té en

OBJETIVO reuniones Yy/o visitas del Rectorado.

FUNCIONES

. Brindar servicios de desayuno, almuerzo y té al Rector y personal de Rectorado.
. Brindar servicio de té a las visitas a Rectorado.

. Ofrecer refrigerios en las reuniones de Rectorado.

. Asear diariamente la cocina de Rectorado .

. Mantener los utensilios de cocina limpios y ordenados.

. Comprar insumos y alimentos para la atencion de visitas.

. Otras actividades inherentes al puesto segun requerimiento.
. Cumplir con la normativa legal vigente.

© 00 N o o b~ W N PP

. Asumir la responsabilidad por la conservacion y mantenimiento de la vajilla y electrodomésticos
existentes en la cocina de Rectorado.
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wl [|[Servicios de desayuno, almuerzo y té al Rector y personal de Rectorado ejecutado.

|_

E % Servicio de té a las visitas de Rectorado ejecutado.

D —

'->': 2 Refrigerios servidos en reuniones del Rector.

8 i|[Cocina del Rectorado aseada diaria y adecuadamente.

04

9,: "§ Utensilios de cocina limpios y ordenados.

o

'5'% "5 Insumos y alimentos comprados y conservados adecuadamente.

W liConservacion y mantenimiento de la vajilla y electrodomésticos.
w = INTERNA EXTERNA
0.0
g 2

zZ

o=
O E Personal de Rectorado Ninguna
33
x O
>_
n 2 . . :
8 FORMACION Haber cursado secundaria y/o Titulo e Bachiller.
0
o FORMACION Ninauna
2 POSGRADO g
= O SAP O SABS O sci @ Resp. Fun. Pub.
0 CONOCIMIENTOS _, . o L
) O SOA O sp O Atencion al Cliente @  Politicas publicas
o CERTIFICADOS . .
O o O _spo O stcp @ leyN°1178 @ Idioma nativo
(D;‘ 4 O WMs office O o ... O ..
® = || COMPUTACION O viso O ... O . O i
o .
< 8 O pProject O ... O ... O ...
_ <5( Fotocopia legalizada del Titulo de Bachiller en Humanidades y/o certificado de
"'DJ haber cursado primaria o hasta secundaria
i Ley 1178
% Responsabilidad por la Funcion Pablica
o DOCUMENTOS Politi Pabli
< OBLIGATORIOS || o''tieas Fublicas
E Idioma Nativo
O Fotocopia simple del Certificado de Nacimiento
'5'5 Fotocopia simple del Cédula de Identidad
L Fotocopia simple de la Libreta de Servicio Militar (varones)

9( DE RECURSOS (@ No Exige

&) ECONOMICOS [[O Exige

|

o DE @® Exige responsabilidad por datos confidenciales

f,':, DOCUMENTACION|[O  No Exige responsabilidad por datos confidenciales

% DE EQUIPOS, @ Requiere el cuidado de equipos de oficina y materiales

8') MAQUINARIAY [[O Requiere el cuidado de equipos de laboratorio, oficina y materiales

L : . . . I

o MATERIALES ||O Requiere el cuidado de equipos especiales y maquinaria




PERFIL DEL CARGO |lcobiGO DE A. FUNC. || 010000000106

CARACTERISTICAS DEL CARGO

IDENTIFICACION Portapliegos iTEM
DEL CARGO EAUX 69
UBICACION DENOMINACION
ADMINISTRATIVA Rectorado =
y/6 ACADEMICA Auxiliar de Apoyo
INMEDIATO Ninguna
SUPERIOR 9

SUBALTERNOS [[No tiene

CONSEJO SUPERIOR DE|
DECISIONES

RECTORADO

UBICACION EN LA _
ESTRUCTURA L _' ASESOR |

GENERAL

ORGANICA ————-

SECRETARIA|

l I I

SECRETARIA CHOFER TECNICO COPERO
PORTAPLIEGOS
RECEPCIONISTA ADMINISTRATIVO

CLASE DE DE DESIGNACION | |
SERVIDOR DE LIBRE NOMBRAMIENTO | |
PUBLICO DE CARRERA | X |
RECTOR JEFE DE UNID.
CLASIFICACION [[VICERRECTOR PROFESIONAL
JERARQUICA  |[DIRECTOR NACIONAL TECNICO/ADM.
DIRECTOR UNID. ACAD. AUXILIAR/PORTAP. X

DESCRIPCION DEL CARGO

Distribuir la correspondencia interna segln requerimiento de las Areas

OBJETIVO .
correspondientes.

FUNCIONES

1. Recibir y entregar correspondencia interna y externa segun requerimiento.
2. Clasificar la documentacion previo reparto.
3. Entregar documentacion segun corresponda y hacer sellar las copias de la misma.

4. Hacer la devolucion de las copias a las Areas Funcionales asistidas, para su respectival
constancia de la documentacion entregada.

5. Entregar la documentacion en el tiempo establecido.
6. Otras actividades inherentes al puesto segun requerimiento.
7. Cumplir con la normativa legal vigente.

8. Resguardar el traslado de correspondencia bajo su cargo.
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Correspondencia interna y externa entregada y recepcionada.
Documentacion clasificada.

Documentacién entregada.

Copias de la correspondencia selladas y devueltas.
Documentos entregados a tiempo.

Correspondencia entregada en buenas condiciones.

INTERNA EXTERNA

Con Servicios Generales y personal de Rectorado

Ninguna

FORMACION Haber cursado secundaria y/o Titulo de Bachiller.
FORMACION Ninquna
POSGRADO g
O SAP O SABS O sci @ Resp. Fun. Pab.
CONOCIMIENTOS . . " -
CERTIEICADOS O soA O sp @ Atencion al Cliente @  Politicas publicas
O sPO O sTCP @ leyN©1178 @ Idioma nativo
® MSoOffice O ... o ... O ..
COMPUTACION [l O Vvisio O ... O ... O .
O  Project O ... O ... O ...

DOCUMENTOS
OBLIGATORIOS

Fotocopia legalizada del Titulo de Bachiller en Humanidades, certificado de
primaria o hasta secundaria

Ley 1178

Responsabilidad por la Funcion Pablica

Politicas Publicas

Idioma Nativo

Fotocopia simple del Certificado de Nacimiento

Fotocopia simple del Cédula de Identidad

Fotocopia simple de la Libreta de Servicio Militar (varones)

DE RECURSOS |([@ No Exige
ECONOMICOS O Exige
DE @ Exige responsabilidad por datos confidenciales
DOCUMENTACION|| O No Exige responsabilidad por datos confidenciales
DE EQUIPOS, @® Requiere el cuidado de equipos de oficina y materiales
MAQUINARIAY [[O Requiere el cuidado de equipos de laboratorio, oficina y materiales
MATERIALES O

Requiere el cuidado de equipos especiales y maquinaria






