CARACTERISTICAS DEL CARGO

ADMINISTRATIVA
y/6 ACADEMICA

Secretaria General

PERFIL DEL CARGO |[lcoDIGO DE A. FUNC. || 010400000000
IDENTIFICACION Secretario General ITEM
DEL CARGO NO
UBICACION DENOMINACION

Militar Destinado

Secretaria

INMEDIATO Rector
SUPERIOR
Area de Archivo Académico
SUBALTERNOS [[Area de Titulos de Grado y Posgrado

UBICACION EN LA

RECTORADO

SECRETARIA
GENERAL

ESTRUCTURA
ORGAN|CA SECRETARIA
AR e RbEmes Oy PosamADG
CLASE DE DE DESIGNACION X
SERVIDOR DE LIBRE NOMBRAMIENTO
PUBLICO DE CARRERA
RECTOR JEFE DE UNID.
CLASIFICACION PROFESIONAL | |

I
VICERRECTOR |
I
I

JERARQUICA [[SECRETARIA GENERAL X |[TECNICO/ADM. | |
DIRECTOR NACIONAL AUXILIAR/PORTAP. || |

DESCRIPCION DEL CARGO |

Asistir y Asesorar a Rectorado en los procesos de Titulacién a nivel Grado y

OBJETIVO Posgrado, realizacién de Actos de Colacién de Grado y elaboraciéon de

certificaciones y legalizaciones de documentos otorgado por la Escuela
Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José de Sucre”

FUNCIONES

3. Preparar la documentacion para el Consejo Superior Académico.

1. Integrar y concurrir en calidad de Secretario General y Secretario de Actas, al Consejo Superior
Académico elaborando las actas respectivas en el libro abierto para el efecto.

2. Refrendar las Resoluciones del Consejo Superior Académico, Titulos y Diplomas a nivel de
Grado y Posgrado, asi como otros documentos de acuerdo a normativa interna.

4. Velar por el cumplimiento del Estatuto Organico, la normativa interna de la Escuela Militar de
Ingenieria “Mcal. Antonio José de Sucre” y compilar los mismos.
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5. Procesar la emision de Resoluciones Académicas, Certificaciones y Legalizaciones de
Certificados de calificaciones, Programas analiticos, Diplomas de Posgrado, Titulos Profesionales,
Diplomas Académicos, Diploma de Ingeniero Militar, Diplomas de Técnicos Superiores mediante
su Area de Titulos de Grado y Posgrado.

6. Elaborar las Resoluciones emanadas por el Consejo Superior Académico en coordinacion con laf
Direccion Nacional Juridica.

7. Supervisar el proceso de impresion de Diplomas Académicos, Titulos Profesionales, Diplomas
de Ingeniero Militar, Diplomas de Posgrado y Diplomas de Técnicos Superiores.

8. Supervisar la veracidad de los documentos emitidos por la EMI, certificar los mismos con firma|
y pie de firma para evitar falsificaciones y/o adulteraciones

9. Procesar certificados del area académica solicitadas por estudiantes y graduados.

10. Estampar el sello seco en Titulos Profesionales emitidos por la Escuela Militar de Ingenieria.

11. Verificar y supervisar la veracidad de documentacion de respaldo para tramites referidos a la
elaboracion de Diplomas Académicos, Titulos Profesionales, Diploma de Ingeniero Militar,
Diplomas de Posgrado y Diplomas de Técnicos Superiores.

12. Legalizar con firma y pie de firma certificados de -calificaciones, programas analiticos,
Diplomas Académicos, Titulos Profesionales, Diplomas de Posgrado, Diplomas de Técnicos
Superiores.

13. Elaborar informes, cuadros estadisticos segln requerimiento de Rectorado, Ministerio de
Defensa, Ejercito, Fuerza Aérea y Armada Boliviana.

14. Atender solicitudes de apostilla de graduados de la EMI.

15. Controlar, autorizar, remitir y tramitar la documentacion correspondiente al Comité Ejecutivo
de la Universidad Boliviana para el tramite de registro de Titulos Profesionales, Diplomas de
Doctorado, Maestrias, Especialidades y Diplomados.

16. Elaborar planes de colacion de grado y otorgacion de becas.

17. Supervisar la administracién de los expedientes académicos de personal de graduados de las
Unidades Académicas de La Paz, Santa Cruz, Cochabamba, Riberalta y el Trépico.

18. Verificar y elaborar las Resoluciones de Consejo Superior Académico de Abanderados
Escoltas del Estandarte Nacional, Bnadera de Guerra, CFOR y Tecnolégico en coordinacion con |
Direccion Nacional de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

19. Realizar el seguimiento y supervision directa a las Secretarias Académicas en las Unidades
Académicas, con la finalidad de cumplir eficientemente los objetivos establecidos, las funciones
tareas institucionales.

20. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Anual de su area funcional.
21. Administrar al personal bajo su dependencia directa.

22. Otras actividades inherentes al puesto segun requerimiento.

23. Cumplir con la normativa legal vigente.

24. Inventariar toda la documentacién debidamente foliada.




Aspectos académicos de graducacién correctamente organizados.

Tramites de titulos, diplomas procesados.

Titulos, diplomas, certificados de grado y posgrado elaborados.

Llenado del libro de actas respectivo.

Resoluciones emanadas por el Consejo Superior Académico elaboradas.
Certificados solicitados por estudiantes y graduados procesados.

Verificacion de Tramites Académicos.

Legalizacion y firmas de Documentos Académicos con sello y firma respectiva.
Tramite de registro del Titulo Profesional ante el CEUB.

Planes de Colacion de Grado y otorgacion de Becas elaboradas.

Reuniones asistidas.

Expedientes Académicos del Personal de Graduados correctamente administrados.
Resoluciones de Consejo Superior Académico sobre abanderados y escoltas elaborados.
Titulos profesionales, Diplomas y maestrias tramitados y registrados ante la CEUB.
Plan de Operaciones Anual del Area funcional Formulado y evaluado.
Documentacion inventariada y foliada.

INTERNA EXTERNA
Vicerrectorado de Grado y Posgrado Comando General del Ejército
Decanato Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana
Direcciones Nacionales Ministerio de Defensa
Jefaturas de Carrera Comando en Jefe de las Fuerzas Armadas
Secretarias Académicas Entidades Publicas y Privadas
Direcciones de Posgrado y del Tecnolégico

Oficial con grado de Coronel de Ejército del Servicio Activo o Pasivo, tener
FORMACION Diploma Académico y Titulo Profesional otorgado por la Escuela Militar de

Ingenieria.
. Poseer Grado Académico preferentemente de Magister o Master reconocido por|
FORMACION i . . . : .
el Sistema de la Universidad Boliviana, ser Diplomado en Altos Estudios
POSGRADO . . L . .
Nacionales y Diplomado en Educacion Superior por competencias.
EXPERIENCIA 26 afios EXPERIENCIA|[5 afios en el area académica dentro de la
GENERAL ESPECIFICA [[Escuela Militar de Ingenieria
coNOCIMIENTOS IO SAP O SABS O scl @® Resp. Fun. Pab.
O SOA O sp @® Reg. Univ. Bol. @ Politicas publicas
CERTIFICADOS . .
O sPO O sTCP @ |LeyN©1178 @ Idioma nativo
® wMsoffice O ..o.o......... o . O ...
COMPUTACION (O Vvisio O .. O . O .
O pProject O ... O ... O ...
Certificado de antecedentes de No haber sido separado y/o reincorporado a la
Escuela militar de Ingenieria.
Certificado de antecedentes de No tener sentencia condenatoria ejecutoriada
DOCUMENTOS

en materia penal por delitos cometidos en el ejercicio de la funcién publica.
Certificado de antecedentes de No tener deudas con el Estado.

Fotocopia simple del Certificado de Nacimiento

Fotocopia simple de la Cédula de Identidad

OBLIGATORIOS

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. || 010400000003

CARACTERISTICAS DEL CARGO

IDENTIFICACION Secretaria iTEM
DEL CARGO | ECT 204
UBICACION DENOMINACION

ADMINISTRATIVA Secretaria General _

y/6 ACADEMICA Técnico 2
INMEDIATO

SUPERIOR Secretario General

SUBALTERNOS |[[Ninguna

RECTORADO

UBICACION EN LA
ESTRUCTURA
ORGANICA SECRETARIA

CLASEDE  |DE DESIGNACION |
SERVIDOR [DE LIBRE NOMBRAMIENTO I

|

| |
PUBLICO IDE CARRERA Il X |
[RECTOR | |JEFE DE UNID. Il |

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

DESCRIPCION DEL CARGO

Apoyar y coadyuvar con las tareas inherentes al Secretario General,
planificando y ejecutando actividades, a fin de lograr un eficaz y eficiente
desempefio acorde con los objetivos de la reparticién y en el marco de lal
norma vigente.

OBJETIVO

FUNCIONES

1. Elaborar oficios, informes, Ordenes Servicio y otros inherentes a Rectorado.

2. Administrar, organizar y archivar la documentacion recibida y expedida.

3. Coordinar con las Direcciones de Gradoen las Unidades Académicas la presentacion y remision
de legajos personales de los estudiantes de Grado egresados.

4. Realizar el seguimiento de tramites de Diplomas Académicos, Titulos Profesionales, Diplomas de
Ingeniero Militar, Diplomas de Técnico Superior Militar y Diplomas de Posgrado.

5. Atender al publico interno y externo de forma cordial y con empatia.

6. Verificar documentacion para realizar legalizaciones académicas de formularios originales vy
pagos.

7. Elaborar certificados de recomendacion, profesorado militar, orden de mérito, Programas
analiticos y otras a requerimiento del estudiante titulado.

8. Otras actividades inherentes al puesto segln requerimiento.

9. Cumplir con la normativa legal vigente.

10. Inventariar toda la documentacion bajo su cargo, debidamente foliada.
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Correspondencia despachada y entregada.

Documentos administrativos elaborados.

Legajos personales de los estudiantes de Grado egresados remitidos.

Tramites de Diplomas Académicos sellados y firmados.

Formularios académicos seleccionados.

Certificados de recomendacion, profesorado militar, orden de mérito, Programas analiticos elaborados
segln requerimiento.

Documentacion inventariada y foliada.

INTERNA [

EXTERNA

Con las Areas Funcionales de la Escuela Militar deff .
L Ninguna
Ingenieria.
FORMACION Técnico Superior en Secretariado Ejecutivo con Titulo en Provisién Nacional
FORMACION Ninauna
POSGRADO g
BXPERENCIA || 508 % DT o en EXPERIENCIALD o0 e retaias Grals.  Direcciones
GENERAL o . ESPECIFICA . ’ '
Provision Nacional Nacionales y/o Generales
O SAP O SABS @ Técnicasde Archivo @ Resp. Fun. Pub.
CONOCIMIENTOS
. .z . sa - B
CEFTIEIEA DTS O soA O sp Atencion al Cliente @ Politicas publicas
O spPO O sTCP @® LeyN©1178 @ Idioma nativo
@ s Office O ... O O ...
COMPUTACION |[O visio O ... O ... O ...
O Project O ... O ... O ...
Fotocopia legalizada del Titulo en Provision Nacional
Ley 1178
Responsabilidad por la Funcion piblica
DOCUMENTOS

Politicas Publicas

Idioma Nativo

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

OBLIGATORIOS

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




estudiantes de grado y posgrado, verificar la autenticidad de documentos para la

PERFIL DEL CARGO CODIGO DE A. FUI 010400000002
IDENTIFICACION | Encargado del Area de Titulos de Grado y JIEW
DEL CARGO Posgrado
UBICACION DENOMINACION
ADMINISTRATIVA Secretaria General )
y/6 ACADEMICA Tecnico 1
ISSAPEEDFIQ'IAC-)FF? Secretario General
SUBALTERNOS [|Ninguna
@]
O]
@
<
@)
— RECTORADO
L
)
%)
<
9 SECRETARIA
% | UBICACIONEN LA CENERAL
% ESTRUCTURA
5 ORGANICA SECRETARIA
<
o
<
@)
AREA DE ARCHIVO AREA DE TITULOS DE
ACADEMICO GRADO Y POSGRADO
CLASE DE DE DESIGNACION [ |
SERVIDOR DE LIBRE NOMBRAMIENTO | X |
PUBLICO [DE CARRERA Il |
[RECTOR Il |[JEFE DE UNID. || |
CLASIFICACION |[VICERRECTOR Il [PROFESIONAL || |
JERARQUICA  |IDIRECTOR NACIONAL || [[TECNICO/ADM. || X |
[DIRECTOR UNID. ACAD. [[AUXILIAR/PORTAP. |
DESCRIPCION DEL CARGO
Gestionar el logro de las labores administrativas velando el cumplimiento de Ia
OBJETIVO normativa vigente en lo académico y lo administrativo, para la titulacién de los

certificacion de ttulos y diplomas academicos otorgados por la EMI.

1. Solicitar documentacion de resplado a las Direcciones de Posgrado y Direcciones de Grado en las

Unidades Academicas para la impresion de Titulos y Diplomas a Nivel Grado y Posgrado.

2. Revisar la documentacion ingresada al Area para tramites de titulacion de todos los expedientes de
grado y posgrado provenientes de las Direcciones de Grado en las Unidades Académicas y de Posgrado,

con la finalidad de que se aplique los reglamentos vigentes.
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FUNCIONES

3. Elaborar la relacién nominal de posgraduantes y estudiantes que cumplen requisitos para la elaboracion
de Resoluciones otorgando Diplomas y titulos Profesionales a Nivel Posgrado y Grado.

4. Efectuar la correcta emision de titulos profesionales, diplomas académicos, diploma de Ingenieria Militar,
Diploma de Técnico Superior Militar, Diplomados, Especialidad, Maestria y Doctorado.

5. Registrar en libro de actas los titulos profesionales y Diplomas a nivel Licenciatura y Tecnico Superior,
otorgados por la Escuela Militar de Ingenieria.

6. Efectuar el pedido, descargo de titulos y Diplomas al &rea de Tesoreria de la EMI.
7. Otras actividades inherentes al puesto segun requerimiento.

8. Cumplir con la normativa legal vigente.

9. Inventariar toda la documentacion bajo su cargo, debidamente foliada.

FUENTE DE VERIFICACION

Documentos de resplado solicitados y revisados..
Documentos de resplado verificados para la impresion de titulos y diplomas a nivel grado y posgrado.

Relacién nominal impresa de los porgraduantes y estudiantes que cumplen los requisitos para la entrega de
resoluciones diplomas vy titulos profesional es a nivel grado y posgrado.

Titulos profesionales correctamente emitidos.
Libro de actas de los titulos profesionales y diplomas a nivel licenciatura y tecnico superior registrados.

Pedidos de descargos efectuados de los titulos y diplomas a la unidad de tesoreria.

Documentos inventariados y foliados.

RELACIONES DE|| RESULTADOS ESPERADOS Y
COORDINACION

INTERNA I EXTERNA

Con las Areas funcionales de la EMI Ninguna

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

FORMACION Técnico Superior con Titulo en Provision Nacional.
FORMACION [l

POSGRADO 9

EXPERIENCIA |2 2f0s a partr de | oo pepencia

GENERAL emisién del titulo en Y 1 afio en el area

Provision Nacional

O sAP O saBs O e @ Resp. Fun. Pib.
CONOCIMIENTOS || 0O o i
CEETEICAGIOS SOA SP SPIE @® Politicas Publ.

o SPO O STCP ® Ley N°1178 ® Idioma nativo

® s Office o . O O
COMPUTACION [ O visio o ... o . O ...

O Project o . o . o .




Fotocopia legalizada del Titulo en Provisién Nacional
Ley 1178

Responsabilidad por la Funcion Puablica

DOCUMENTOS Politicas Publicas
OBLIGATORIOS |lIdioma Nativo

Fotocopia simple del Certificado de Nacimiento
Fotocopia simple de la 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 EQUIPQS, @ 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 |[lcODIGO DE A. FUNC. || 010400000001

CARACTERISTICAS DEL CARGO

IDENTIFICACION Encargado del Area de Archivo ITEM
DEL CARGO Académico NO
UBICACION DENOMINACION

ADMINISTRATIVA Secretaria General

y/6 ACADEMICA Militar Destinado
INMEDIATO

SUPERIOR Secretario General

SUBALTERNOS [|No tiene

RECTORADO

SECRETARIA

UBICACION EN LA
ESTRUCTURA
ORGANICA SECRETARIA
CREABEAREHND AREA DE TITULOS DE
RENRENICE GRADO Y POSGRADO

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

DESCRIPCION DEL CARGO

Custodiar y administrar la documentacion oficial a través de mecanismos que
garanticen el manejo expedito y controlado de la documentacién tanto de
entrada como de salida, para mantener actualizado el archivo y la base de
datos de Secretaria General.

OBJETIVO

FUNCIONES

1. Recibir los expedientes Académicos de graduados de las UU.AA. con la documentacién de
respaldo para la titulacion.

2. Relacionar actividades a la automatizacion de legajos personales, disefio de Base de Datos,
elaboracién y seguimiento del Plan de Operaciones Anual.

3. Introducir, actualizar la Base de Datos del personal de Graduados de la Escuela Militar de
Ingenieria a nivel, Grado, Postgrado, Técnicos Superiores y estudiantes antiguos.

4. Asignar Codigos a los expedientes Académicos de Graduados de la Escuela Militar de
Ingenieria a nivel Grado y Posgrado.

5. Realizar el inventario de expedientes académicos de graduados fallecidos y Jubilados.

6. Organizar y Administrar el archivo Académico para localizar, identificar documentos requeridos
a través del orden I6gico de antecedentes, para garantizar su consulta a nivel grado y Posgrado vy
TUS.
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7. Verificar el inventario de expedientes académicos de graduados a nivel Grado y Posgrado V|
TUS de la Escuela Militar de Ingenieria.

8. Asegurar la conservacion de los documentos oficiales a través de la organizacion e integracion
sistematica de las fuentes de informacién documentada para su control y consulta.

9. Verificar la autenticidad de Titulos y Diplomas a nivel Grado, Posgrado a requerimiento de
Instituciones Publicas y/o Privadas.

10. Procesar certificados supletorios de Titulos y Diplomas.

11. Elaborar procedimientos de programas que integren los sistemas.

12. Coordinar con la Direccion Nacional de Tecnologias de Informacién y Comunicacion, aspectos
legales, técnicos y actualizacion de la Base de Datos y trabajos especificos de la seccion.

13. Otras actividades inherentes al puesto segln requerimiento.

14. Cumplir con la normativa legal vigente.

15. Inventariar toda la documentacién bajo su cargo, debidamente foliada.

Expedientes Académicos de graduados de las UU.AAs entregados.

Actividades de Automatizacion de datos realizado.

Base de Datos del personal actualizada.

Cddigos a los expedientes Académicos asighados.

Inventario de expedientes académicos realizado.

Archivo Académico para localizar identificado, verificado, clasificado y ordenado.
Inventario de expedientes académicos verificados.

Base de Datos de informacion para consulta oportuna.

Titulos y Diplomas a nivel Grado, Posgrado auténticos.

Certificados supletorios de Titulos y Diplomas procesados.

Procedimientos de programas de integracién de sistemas elaborados.

Base de datos actualizados en coordinacion con la Direccion Nacional de Tecnologias de
Informaciéon y Comunicacion.

Documentos inventariados y foliados.

INTERNA EXTERNA

Con las Secretarias Académicas de la EMI. Ninguna

]




FORMACION Oficial Militar, Sargento o Suboficial activo

FORMACION Ninauno
POSGRADO 9
EXPERIENCIA . EXPERIENCIA|[_ .
GENERAL 15 afos ESPECIFICA 5 afos en la EMI
O SAP O SABS O scl @ Resp. Fun. Pab.
CONOCIMIENTOS
O SOA O sP @® Reg. Univ. Bol. @ Politicas publicas
CERTIFICADOS , .
O sPO O sTCP @ LeyN©1178 @ Idioma nativo
® wvsoffice O ... o ... o ...
COMPUTACION |[O Visio O ... O ... O .
O pProject O ... O ... O ool

Certificado de antecedentes de no tener deudas con el Estado
DOCUMENTOS ||Certificado de antecedentes de no tener condena ejecutoriada
OBLIGATORIOS [[Fotocopia simple del Certificado de Nacimiento

Fotocopia simple de la Cédula de Identidad

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






