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PRESENTACIÓN 

La Escuela de Graduadós de Estudiós Militares del Eje rcitó de Repu blica Dóminicana, “Mayór 

General Ramiró Matós Gónza lez, E.N.” tiene sus órí genes en la necesidad del Eje rcitó de 

Repu blica Dóminicana de crear una escuela que respónda a la fórmació n acade mica de sus 

miembrós en el a mbitó Estrate gicó, Operaciónal y Ta cticó, para la cónsecució n prófesiónal de 

lós óbjetivós de la institució n y óptimizació n de las óperaciónes militares; órientada a la 

fórmació n de sus miembrós y cónfórme a lós esta ndares módernós del prócesó de la 

ensen anza y el aprendizaje. 

El 12 de nóviembre del 2014, mediante resólució n del Estadó Mayór General se autóriza la 

creació n de la Escuela de Cómandó y Estadó Mayór del Eje rcitó de Repu blica Dóminicana. 

Inicia sus labóres dócentes el 12 de eneró del 2015, adóptandó el nómbre de “Escuela de 

Graduadós de Estudiós Militares del Eje rcitó de Repu blica Dóminicana. El 29 de junió de 2016, 

es autórizada mediante el Decretó Nó. 179-16, cón una óferta acade mica muy diversa, en lós 

estudiós de Educació n Cóntinuada y de Póstgradó. 

La Escuela de Graduadós de Estudiós Militares del Eje rcitó de Repu blica Dóminicana 

(EGEMERD), crea el presente manual cómó instrumentó nórmativó para regular lós perfiles 

de lós cargós cómó la base fundamental imprescindible para llevar a cabó la córrecta 

administració n del persónal directivó, administrativó y de planta. Adema s de auxiliar en la 

cónducció n del puestó, el adiestramientó y la capacitació n del persónal, ya que describen lós 

perfiles para cada unó. Ayudar en la cóórdinació n y aumentar la eficiencia de lós empleadós al 

indicarles el perfil que debe póseer cada cólabóradór. 

Para la gestió n de lós aspectós relaciónadós cón la educació n superiór militar, es 

imprescindible que la institució n tenga persónal altamente calificadó y vócació n de servició, 

que pósea las cómpetencias necesarias para realizar sus labóres cón altós niveles de eficiencia.  

Cómó respuesta instituciónal a lós planteamientós anterióres, se ha establecidó el Manual del 

Perfil de Cargós, acórdes cón lós prócesós actuales. Este manual se cónvierte pues, en un 
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dócumentó de cónsulta permanente para órientar a tódó el persónal 

acade micó/administrativó de la EGEMERD en ló que cóncierne a la descripció n general del 

perfil de cada empleadó, óbjetivós, respónsabilidades y su alcance. 
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MARCO FILOSÓFICO 

Misión 

Desarróllar prógramas de póstgradó y de educació n cóntinua, acórde cón la ley y reglamentós 

del Sistema de Educació n Superiór del paí s, capacitandó estudiantes en la ciencia militar 

mediante tecnólógí a, la infórmació n y la cómunicació n, ampliandó sus habilidades, 

cónócimientó y cómprensió n para lógrar lós óbjetivós instituciónales. 

Visión 

Prómóver el prócesó integral de la ensen anza y el aprendizaje, fómentandó la autó 

preparació n de nuestrós futurós lí deres en base a la “Integridad en el Ser - Cónócimientó en el 

Saber - Destreza en el Hacer”, que rigen la fórmació n militar y la Educació n Superiór, acórde a 

lós esta ndares módernós, própiciandó un ambiente favórable para la investigació n de calidad 

que fórtalezca la dóctrina militar y óptimice el desarrólló óperaciónal del Eje rcitó de Repu blica 

Dóminicana. 

Valores 

• Patriótismó 

• Disciplina 

• Justicia 

• Integridad 

• Cónócimientó 

• Destreza 

• Equidad 

• Innóvació n 

 

Lema de la EGEMERD 

Integridad en el Ser - Cónócimientó en el Saber – Destreza en el Hacer 
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OBJETIVOS INSTITUCIONALES 

Objetivos Generales 

• Capacitar a lós miembrós del Eje rcitó de Repu blica Dóminicana, dema s instituciónes 

armadas y la Pólicí a Naciónal, así  cómó de naciónes amigas, cónsólidandó una 

trasfórmació n acade mica que rija la fórmació n militar en el a mbitó estrate gicó, 

óperaciónal y ta cticó, próveyendó una educació n que cuente cón lós ma s altós 

esta ndares de calidad que sirvan al desarrólló persónal e instituciónal y que respónda 

a las exigencias que demanda nuestra sóciedad. 

• Fórtalecer el sistema de Educació n Superiór de las ciencias militares a trave s de 

sistemas tecnóló gicós y estrategias de calidad. 

• Fómentar prógramas de póstgradó que este n recónócidós pór el Ministerió de 

Educació n Superiór Ciencia y Tecnólógí a (MESCyT) y de educació n cóntinua que esta  

facultada la escuela en su Decretó de creació n (179- 16). 

• Capacitar lí deres militares garantes de la Seguridad y Defensa de la Nació n. 

Objetivos Específicos 

• Integrar a lós óficiales del Eje rcitó de Repu blica Dóminicana cón las dema s ramas de 

las Fuerzas Armadas (FF. AA.) del paí s y de naciónes extranjeras, en prógramas de 

capacitació n en el a mbitó estrate gicó óperaciónal y ta cticó. 

• Desarróllar prógramas de educació n cóntinua, capacitandó al persónal militar y civil 

en diversas a reas del cónócimientó. 

• Prómóver el desarrólló del Sistema de Educació n Superiór, en prócura de la fórmació n 

integral del estudiante y el fómentó de lós valóres mórales, patriós e instituciónales. 

• Prómóver las investigaciónes de calidad cónfórme a las nórmas del me tódó cientí ficó, 

cóntribuyendó al desarrólló de la dóctrina militar y de la sóciedad. 

• Cóntribuir al cuidadó del medió ambiente y lós recursós naturales, apórtandó 

cónócimientós para un apróvechamientó sóstenible. 

• Cóntribuir al cónócimientó del cóntextó geópólí ticó lócal e internaciónal fórtaleciendó 

la fórmació n integral de lós estudiantes. 
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Distribución del manual  

Este manual sera  puestó a dispósició n de la Direcció n General, Subdirecció n Administrativa, 

Subdirecció n Acade mica, Subdirecció n de Investigació n, Subdirecció n Financiera y del 

Departamentó de Recursós Humanós, cón la finalidad de que estas a reas tengan el 

cónócimientó sóbre las cómpetencias y cualidades que deben póseer lós cólabóradóres de esta 

Escuela de Graduadós de Estudiós Militares, Eje rcitó de Repu blica Dóminicana, y para el buen 

desempen ó en sus respectivós puestós ó cargós. 
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ESPECIFICACIONES DEL MANUAL 

Puesta en vigencia 

El Manual del Perfil de Cargós de la Escuela de Graduadós de Estudiós Militares del Eje rcitó de 

Repu blica Dóminicana, sera  puestó en vigencia, una vez que el mismó haya sidó revisadó y 

autórizadó pór lós mediós dispuestó pór la Cómandancia General del Eje rcitó de Repu blica 

Dóminicana. 

Edición, actualización y publicación. 

El Manual del Perfil de Cargós de la Escuela de Graduadós de Estudiós Militares del Eje rcitó de 

Repu blica Dóminicana, de la EGEMERD debe revisarse y actualizarse en un periódó nó mayór 

a lós dós an ós ó en su defectó, cuandó la Direcció n de la Escuela así  ló cónsidere. 

La Direcció n General de la EGEMERD, es el ó rganó respónsable de revisar, actualizar y apróbar 

la redacció n del Manual de Perfil de Cargós y para elló debera  cónvócar al Cónsejó Te cnicó 

Administrativó para ser sómetidó pór ante, La Cómandancia General ERD, para que sea 

cónócidó pór el Estadó Mayór del Eje rcitó de Repu blica Dóminicana, para lós fines de 

apróbació n.   

Tódó el persónal de la EGEMERD, se cómprómete al lógró de lós óbjetivós de lós cargós, 

identificar e infórmar cualquier próblema que afecte la calidad de su respónsabilidad. El 

departamentó de Recursós Humanós, quien emite es respónsable del Manual del Perfil de 

Cargós, de su validez, de su cóntenidó y de su fórmalizació n. Sóbre la sólicitud de própuestas 

y módificaciónes a la estructura órganizativa, estas debera n ser sómetidas para evaluació n y 

pónderació n e implementació n. 

Antecedentes  

Decretó Nó. 1581-83. Al igual que las dema s instituciónes armadas, el Eje rcitó de Repu blica 

Dóminicana fórmaba sus óficiales superióres en el a mbitó óperaciónal y ta cticó en la Escuela 

Superiór de las Fuerzas Armadas (ESFA), creada mediante el Decretó Nó. 1581-83 el 18 de 

nóviembre del an ó 1983. Luegó se inicia el desarrólló del prógrama del Diplómadó en 

Cómandó y Estadó Mayór que cómienza su actividad dócente el 1ró. de febreró de 1984. 

Así  mismó el dí a 12 de nóviembre del an ó 2014, mediante resólució n del Estadó Mayór 

General, se autóriza la creació n de la Escuela de Cómandó y Estadó Mayór del Eje rcitó de 

Repu blica Dóminicana en las instalaciónes que alójaba el Centró de Operaciónes Ta cticas, en 
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la Direcció n General de Entrenamientó Militar “Gral. De Brigada Elió Osiris Perdómó Rósarió 

E.N.” en San Isidró, Santó Dómingó Este. 

Iniciandó sus labóres dócentes el 12 de eneró del 2015 y adóptandó el nómbre de: Escuela de 

Graduadós de Estudiós Militares del Eje rcitó de Repu blica Dóminicana, “Mayór Gral. Ramiró 

Matós Gónza lez E.N.”, cón una óferta acade mica muy diversa en las módalidades de Educació n 

Cóntinua y Especialidad en Cómandó y Estadó Mayór, cón próyecció n al desarrólló del cursó 

de óperaciónes militares para lós óficiales auxiliares a nivel óficiales superióres cómó 

demanda la institució n. 

Situación actual 

La Escuela de Graduadós de Estudiós Militares del Eje rcitó de Repu blica Dóminicana 

desarrólla lós prógramas de Especialidad en Cómandó y Estadó Mayór para Fuerzas Terrestres, 

Cursó en Cómandó y Estadó Mayór, Cursó de Operaciónes Militares para Oficiales Auxiliares, 

Prógrama de Desarrólló de la facultad, Cursó Ba sicó para Instructóres y Facilitadóres del 

Eje rcitó. Así  mismó fue actualizadó el plan de estudió y apróbadó pór el Cónsejó de Educació n 

Superiór Ciencia y Tecnólógí a, mediante resólució n Nó. 29-2022 de fecha 23 de septiembre 

2022. 

Base legal institucional 

• Cónstitució n de la Repu blica Dóminicana. 

• Ley 139-01, de Educació n Superiór. 

• Ley 139-13, Orga nica de las Fuerzas Armadas. 

• Reglamentó Militar Disciplinarió de las Fuerzas Armadas. 

• Decretó Nó. 179-16 de fecha 29 de junió 2016. 

• Resólució n del Estadó Mayór General, de fecha 12/11/2014. 
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ORGANIZACIÓN 

Niveles Jerárquicos 

a) Nivel de Dirección  

• Directór General. 

b) Nivel de Control 

• Subdirectóres. 

c) Nivel de Apoyo 

• Departamentós. 

• Divisiónes. 

d) Nivel de Ejecución 

• Secciónes. 

• Unidades. 

Estructura organizativa  

a) Dirección  

• Directór General. 

b) Subdirecciones 

• Subdirectóres. 

c) Departamentos 

• Encargadó. 

• Digitadór. 

d) División 

• Encargadó. 

• Digitadór. 

e) Secciones 

• Encargadó. 

• Digitadór. 

f) Unidades 

• Encargadó. 

• Digitadór. 
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Organigrama 

 



  

Institución: Ejército de República Dominicana 

Documento: Manual Perfil de Cargo 

Dependencia: Escuela de Graduados de Estudios Militares, ERD. 

Código: EGEMERD-M-002 

Emisión: 22/11/2016 Revisión: 07 Última Actualización: 18/07/2024 Página 10 de 166 

 

 
 

FUNCIONES DE LOS NIVELES JERÁRQUICOS 

1.1. DIRECCIÓN GENERAL 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

Director General Cómandancia General Eje rcitó de Repu blica Dóminicana. 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Cómandancia General Eje rcitó de 

Repu blica Dóminicana.  

Departamentó de Ayudantí a, Departamentó de 

Cónsultórí a Jurí dica, Departamentó de Gestió n de 

Calidad, Departamentó de Relaciónes Pu blica, Divisió n 

de Relaciónes Internaciónales, Divisió n de Planificació n 

y desarrólló, Divisió n de Auditória, Subdirectóres 

Administrativó, Acade micó, de Investigació n, Desarrólló 

del Cuerpó Dócente y Financieró.  

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Ejecutar las directrices emanadas de la Cómandancia General del Eje rcitó de Repu blica 

Dóminicana en tódó ló cóncerniente a la administració n y lí nea de acció n a desarróllar de la 

EGEMERD. Y de la Rectórí a de la UNADE en lós aspectós relaciónadós cón la Educació n 

Superiór Militar en ló referente a lós prógramas de Póst gradó. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Ejecutar las dispósiciónes emanadas del Cómandante General del ERD y de la Rectórí a de la 

UNADE en asuntós cóncernientes a lós prógramas de Póst gradó. 

2. Presentar el Currí culó de Estudiós, al Cónsejó de Directóres de la UNADE luegó de ser 

apróbadó pór la Cómandancia General. 

3. Velar pór el cumplimientó de lós prógramas de estudiós apróbadós. 

4. Tramitar mediante ófició al Cómandante General del Eje rcitó el listadó de lós graduadós en 

cada unó de lós prógramas, para asentamientó en el G3. 

5. Ejecutar el presupuestó de la Escuela, de acuerdó cón ló prógramadó y nunca cómprómeter 

recursós que nó este n autórizadós pór lós órganismós córrespóndientes. 

6. Ejecutar las decisiónes emanadas del Cómandante General del Eje rcitó, así  cómó cumplir y 

hacer cumplir las Leyes y lós Reglamentós de la Institució n y tódas las dispósiciónes legales 

emanadas de una autóridad cómpetente. 

7. Velar pór la calidad y buen desarrólló de las actividades cótidianas própias de la escuela. 

8. Representar la escuela, previa autórizació n del Cómandante General del Eje rcitó, en lós actós 

óficiales, sóciales y culturales, así  cómó ante lós Organismós Naciónales e Internaciónales. 
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9. Asesórar y próveer infórmació n al Cómandante General del Eje rcitó y al Altó Mandó, en el 

a rea de su incumbencia. 

10. Velar pór el bienestar del persónal que labóra ó estudia en este centró de estudiós, sóbre la 

salubridad, presentació n fí sica, alimentació n, capacitació n e instrucció n permanente, así  

cómó la móral, disciplina e integridad de estós. 

11. Verificar la órganizació n y cantidad de persónal asignadó para el funciónamientó de la 

Escuela. 

12. Aplicar tódas las medidas y cambiós que a su juició beneficien el buen funciónamientó de la 

EGEMERD. 

13. Representar a la EGEMERD ante el Cónsejó de Directóres de la Rectórí a. 

14. Cumplir y hacer cumplir las pólí ticas, nórmas, reglamentaciónes y dispósiciónes 

Instituciónales. 

15. Sera  el respónsable de cónvócar lós Cónsejós de la EGEMERD. 

16. Supervisar el fiel cumplimientó de las misiónes y tareas que se le asignen en cada casó. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

a) Póseer Tí tuló universitarió 

recónócidó pór el MESCyT en 

carreras vinculadas a las ciencias 

sóciales, humanidades ó 

ecónó micas.  

b) Ser Oficial de Cómandó.  

c) Haber realizadó la Especialidad ó 

Cursó de Cómandó y Estadó Mayór. 

d) Tener Maestrí a, preferiblemente en 

Defensa y Seguridad Naciónal, ó en 

cualquier ótra rama del saber. 

Experiencia previa en el A rea de dócencia 

ligada a las Escuelas de Educació n Superiór 

Militar.  

 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 

 

Debera  tener mí nimó cincó (5) 

an ós en el campó dócente, ó en 

funciónes de gestió n acade mica.  

  

 

Para activar la casilla dar doble click 

    Oficial General, ERD 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

    Empleadó pu blicó de cóntrata. 
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OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS  CUALIDADES 

1. Cómandó ó Gestió n.  

2. Visió n Estrate gica 

3. Planificació n. 

4. Liderazgó. 

5. Tóma de Decisiónes.  

6. Creatividad e Innóvació n. 

7. Organizació n. 

8. Razónamientó. 

9. Iniciativa. 

10. Trabajó en Equipó. 

1. Deber. 

2. Integridad. 

3. Hónór. 

4. Lealtad. 

5. Respónsabilidad. 

6. Disciplina. 

7. Resiliencia. 

8. Discreció n. 

9. Respetó. 
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1.1.1. Departamento Ayudantía 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

     Ayudantía (Departamento) Direcció n General 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Directór General Escribiente (Digitadór) 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Ayudar al Directór General en aspectós de: agenda, córrespóndencia, revisió n de 

óficiós, memóra ndum, tirillas y dema s dócumentós. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Administrar la agenda del cómandante/directór. 

2. Manejar la córrespóndencia de la Direcció n, tantó de entrada cómó de salida. 

3. Tramitar a las diferentes dependencias, aquellas córrespóndencias que sean de su 

incumbencia ó necesiten de su cónócimientó, así  cómó darle seguimientó. 

4. Supervisar la órganizació n del archivó de las córrespóndencias recibidas y enviadas. 

5. Mantener la seguridad de las córrespóndencias clasificadas. 

6. Supervisar lós librós de registró de las córrespóndencias recibidas y enviadas. 

7. Prócurar el abastecimientó de lós artí culós utilizadós pór la direcció n para lós asuntós 

Instituciónales del Directór General, así  cómó para las debidas atenciónes de lós visitantes. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

a. Preparació n Te cnica ó cón tí tuló 

universitarió recónócidó pór el MESCyT 

en carreras vinculadas a las Ciencias 

Sóciales, humanidades ó ecónó micas. 

b. Dóminió del Idióma Ingle s 

Experiencia previa en el A rea Administrativa.  

Redacció n y Archivó de Córrespóndencias. 

 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 

Tener mí nimó dós (2) an ós de experiencia 

realizandó funciónes administrativas. 

Para activar la casilla dar doble 

click 

    Oficial General, ERD 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

    Empleadó pu blicó de cóntrata. 
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OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS  CUALIDADES 

1. Creatividad e Innóvació n. 

2. Organizació n. 

3. Razónamientó. 

4. Iniciativa. 

1. Deber. 

2. Integridad. 

3. Lealtad. 

4. Respónsabilidad. 

5. Disciplina. 

6. Discreció n. 

7. Respetó. 
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1.1.2. Unidad Escribiente 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

              Escribiente (Unidad)  Direcció n General. 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Ayudante del Directór General N/A 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Próveer apóyó administrativó y eficiente, gestiónandó dócumentós, córrespóndencia y 

cómunicaciónes, adema s de asistir en la órganizació n y cóórdinació n de actividades y 

tareas del Directór y su equipó. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Redactar, revisar y archivar dócumentós y córrespóndencia. 

2. Mantener registrós precisós y actualizadós. 

3. Gestiónar el córreó entrante y saliente. 

4. Respónder a llamadas telefó nicas y córreós electró nicós. 

5. Cóórdinar y agendar reuniónes y citas. 

6. Asistir en la preparació n de infórmes y presentaciónes. 

7. Realizar tareas de óficina, cómó fótócópiar, escanear y enviar faxes. 

8. Mantener bases de datós y sistemas de archivó. 

9. Asegurar la cónfidencialidad de la infórmació n sensible. 

10. Preparar y distribuir agendas y actas de reuniónes. 

11. Gestiónar y mantener equipós de óficina. 

12. Cumplir cón ótras tareas asignadas pór el Directór ó el persónal administrativó segu n sea 

necesarió 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

Póseer mí nimó tí tuló de Bachiller. 

 

a. Dóminió en la órganizació n, archivadó y 

cónservació n de dócumentós, tantó en 

fórmató fí sicó cómó digital. 

b. Capacidad para redactar, revisar y 

gestiónar córrespóndencia interna y 

externa, incluyendó córreós electró nicós y 

cartas fórmales 

c. Habilidad para redactar dócumentós 

clarós, cóncisós y bien estructuradós. 
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d. Capacidad para cómunicarse de manera 

efectiva tantó verbalmente cómó pór 

escritó, incluyendó la atenció n y 

órientació n a clientes internós y externós. 

e. Cónócimientó de las leyes y regulaciónes 

pertinentes que afectan las óperaciónes 

administrativas y de gestió n dócumental. 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 

 

Tener mí nimó dós (2) an ós de experiencia 

labóral en las a reas similares. 

Para activar la casilla dar doble click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

    Empleadó pu blicó de cóntratació n 

tempóral 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Eficiencia en el trabajó. 

2. Cólabóració n. 

3. Dóminió de Micrósóft óffice. 

4. Relaciónes interpersónales. 

5. Razónamientó. 

6. Iniciativa. 

7. Trabajó en equipó. 

1. Trabajó en equipó. 

2. Mótivació n pór lógrós. 

3. Orientació n al cliente. 

4. Próactivó. 

5. Capacidad para trabajar bajó presió n. 

6. Integridad. 

7. Juició Pra cticó. 

8. Puntualidad. 
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1.1.3. Departamento Consultoría Jurídica 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

Consultoría Jurídica 

(Departamento) 
Direcció n General 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Directór General N/A 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Asesórar al Directór General en materia jurí dica y de cóntról, las actuaciónes de las 

distintas a reas de la EGEMERD a fin de que se ajusten a las leyes vigentes. Así  cómó 

tambie n, garantizar y asegurar la calidad y viabilidad de las actuaciónes jurí dicas, 

cóntribuyendó a la excelencia te cnica y al cumplimientó de la misió n de la Institució n. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Asesórar al Directór General, en tódós lós asuntós jurí dicós. 

2. Realizar las investigaciónes que le hayan sidó órdenadas pór la Direcció n General. 

3. Dar la ópinió n jurí dica córrespóndiente, en aquellós casós que le sea requerida. 

4. Desempen arse cómó secretarió del Cónsejó Acade micó y Disciplinarió. 

5. Preparar la cónvócatória del cónsejó y lós dócumentós que debera n remitirse a sus 

integrantes pór ló menós cón cuarenta y óchó (48) hóras de antelació n, para las sesiónes 

órdinarias. 

6. Llevar un registró de tóda la dócumentació n relaciónada cón el Cónsejó Acade micó y 

Disciplinarió. 

7. Elabórar el acta en cada sesió n. 

8. Despachar la córrespóndencia del Cónsejó y dar a cónócer sus resóluciónes. 

9. Elabóració n y revisió n de cóntratós. 

10. Asesórar a lós óficiales que realizan juntas de investigaciónes y dar la ópinió n jurí dica que 

córrespónda. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

a. Licenciatura en Derechó. 

 

b. Ser un Oficial de Servició Auxiliar. 

Experiencia previa en el a rea legal.  

Redacció n de Córrespóndencias. 
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EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 

Tener mí nimó cincó (5) an ós de experiencia en 

ejercició legal. 

Para activar la casilla dar doble clic 

    Oficial General, ERD 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

    Empleadó pu blicó de cóntrata 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS  CUALIDADES 

1. Resólució n de cónflictós. 

2. Facilidad de palabra. 

3. Tóma de decisiónes. 

4. Buena cómunicació n 

5. Relaciónes interpersónales. 

6. Trabajó en equipó 

1. Integridad. 

2. Lealtad. 

3. Respónsabilidad. 

4. Disciplina. 

5. Discreció n. 

6. Respetó. 
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1.1.4. Departamento Gestión de Calidad 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

        Gestión de Calidad (Departamento) Direcció n General 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Directór General Secció n de Desempen ó y Estadí stica 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Dirigir, planificar, órganizar, vigilar lós prócesós, lós prócedimientós y las actividades 

relaciónadas cón la Gestió n de la Calidad, para garantizar el cumplimientó de sus 

esta ndares y nórmas y favórecer la mejóra cóntinua en el a rea educativa y labóral. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Própóner y supervisar la inclusió n de actividades e indicadóres de calidad en lós planes y 

prógramas de la EGEMERD.  

2. Prógramar, dirigir, mónitórear, supervisar y evaluar prócesós de mejóramientó de calidad de 

lós serviciós que próvee la Institució n.  

3. Desarróllar te cnicas y herramientas que própicien el incrementó de calidad en lós serviciós 

que ófrece la Institució n.  

4. Dirigir, planificar, órganizar y realizar el prócesó de implementació n de estrategias, 

metódólógí as e instrumentós de calidad y mejóra cóntinua de lós prócedimientós internós.  

5. Prómueve estudiós de investigació n de la calidad en serviciós de dócencia.  

6. Cumplir y hacer cumplir lós dispósitivós legales para el cumplimientó de lós óbjetivós 

funciónales de la EGEMERD.  

7. Asesórar y órientar sóbre me tódós, nórmas y ótrós dispósitivós própiós del sistema de 

calidad. 

8. Garantizar el cumplimientó de las metas prógramadas en el Plan Operativó Anual (POA) de 

la EGEMERD. 

9. Dar seguimientó a las dispósiciónes establecida para lós prócesós. 

 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

Póseer tí tuló universitarió y/ó 

Te cnicó prófesiónal en 

Ingenierí a Industrial, aspectós 

relaciónadós a la Calidad.  
 

• Aplicaciónes Office a nivel usuarió intermedió. 

• Cónócimientó en a reas relaciónadas cón 

administració n, planificació n y cóntról. 

• Cónócimientó de herramientas de estadí sticas 

e indicadóres de gestió n. 
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EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 

 

Mí nimó dós (2) an ós de experiencias en el 

a rea de Calidad. 

Para activar la casilla dar doble click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

     Empleadó pu blicó de cóntratació n 

tempóral 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Orientació n al Lógró. 

2. Iniciativa. 

3. Orientació n de Servició al Cliente. 

4. Pensamientó Analí ticó. 

5. Tólerancia al Trabajó Bajó Presió n. 

6. Cómunicació n Efectiva. 

7. Trabajó en Equipó. 

8. Preócupació n pór el Orden y la Calidad 

1. Observadór 

2. Integridad. 

3. Lealtad. 

4. Respónsabilidad. 

5. Capacidad para Organizar. 

6. Discreció n. 

7. Juició Pra cticó. 

8. Próactividad. 
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1.1.5. Sección Desempeño y estadística 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

Desempeño y estadística (Sección) Direcció n General 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Departamentó de Gestió n de 

Calidad. 
N/A. 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Recópilació n, sistematizació n, ana lisis y presentació n de lós datós estadí sticós de la 

EGEMERD, en cuantó a calidad se refiere y mejóra cóntinua. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Ejecutar las actividades estadí sticas de acuerdó a lós requerimientós instituciónales. 

2. Capturar, elabórar, revisar, criticar, validar y prócesar las estadí sticas para facilitar la 

gestió n y tóma de decisiónes. 

3. Asesórar a la Direcció n en asuntós de manejó de infórmació n estadí stica. 

4. Realizar estudiós estadí sticós sóbre aspectós diversós de próblema ticas estudiantiles en 

la EGEMERD que permita un mejór cónócimientó de la realidad. 

5. Establecer me tódós para el ca lculó de tendencias y/ó próyecciónes estadí sticas. 

6. Realizar diagnó sticós sóciales y acade micós de la EGEMERD. 

7. Publicar anualmente bóletines estadí sticós, tablillas y ótrós dócumentós. 

8. Organizar y administrar el bancó de datós estadí sticós de la institució n. 

9. Elabórar el plan de trabajó anual del a rea. 

10. Cóórdinar la recópilació n, prócesamientó de datós estadí sticós cón las diferentes 

dependencias de la institució n. 

11. Realizar cónjuntó cón lós subdirectóres, el alcance de lós óbjetivós de cada blóque 

mediante prócesós estadí sticós. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 

CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

Póseer tí tuló universitarió y/ó 

te cnicó prófesiónal en aspectós 

relaciónadós al Desempen ó 

Educativó.  

a. Cónócimientó de Nórmas ISO 9001. 

b. Dóminió de Micrósóft Office. 

EXPERIENCIA PROFESIONAL 

 

CATEGORÍA  
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Tener mí nimó un (1) an ó de experiencia 

labóral en el a rea ó en ótra institució n 

pu blica ó privada. 

Para activar la casilla dar doble click 

    Oficial Superiór, ERD. 

    Oficial Subalternó, ERD. 

    Alistadó, ERD. 

    Asimiladó Militar, ERD. 

     Empleadó pu blicó de cóntratació n 

tempóral 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Eficiencia en el trabajó. 

2. Sólució n de próblemas. 

3. Relaciónes interpersónales. 

4. Razónamientó. 

5. Iniciativa. 

6. Trabajó en equipó. 

1. Integridad. 

2. Hónór. 

3. Lealtad. 

4. Respónsabilidad. 

5. Disciplina. 

6. Discreció n. 

7. Respetó. 
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1.1.6. Departamento Relaciones Públicas 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

Relaciones Públicas (Departamento) Direcció n General 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Directór General 
Unidad de Prótócóló 

 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Cóórdinar las actividades y manejó de prensa de la EGEMERD, así  cómó aquellas que 

próyectan la imagen instituciónal.  

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Dirigir las Relaciónes Pu blicas de la Escuela;  

2. Elabórar lós prógramas de las actividades que realice la EGEMERD.  

3. Difundir pór lós mediós de cómunicació n, las actividades que realice la EGEMERD.  

4. Ser el enlace entre la escuela y las instituciónes civiles para tódós lós asuntós inherentes a 

sus funciónes.  

5. Cóórdinar las actividades sóciales que se realicen en la EGEMERD;  

6. Cóntrólar lós aniversariós de la Independencia de paí ses relaciónadós cón la Escuela, de 

persónalidades civiles y militares y de instituciónes afines, para elabórar las respectivas 

córrespóndencias de felicitaciónes. (Persónal que labóra en la EGEMERD). 

7. Llevar un archivó de tódas las fótós de las actividades realizadas en ló internó y externó de 

la EGEMERD incluyendó revistas, bróchures y pa ginas web.  

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

Póseer tí tuló universitarió en 

Cómunicació n Sócial ó el 

equivalente.  
 

a. Prótócóló, Manejó de equipós de 

cómputació n. 

b. Manejó de equipós e instrumentós 

audióvisuales. 

c. Etiqueta. 

d. Relaciónes Pu blicas. 

e. Oratória. 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 
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Cincó (5) an ós de experiencia prógresiva de 

cara cter óperativó y estrate gicó en el a rea de 

Relaciónes Pu blicas. 

Para activar la casilla dar doble click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

     Empleadó pu blicó de cóntratació n 

tempóral 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Eficiencia en el Trabajó. 

2. Cólabóració n. 

3. Pericia. 

4. Dóminió de Micrósóft Office. 

5. Relaciónes Interpersónales. 

6. Razónamientó. 

7. Iniciativa. 

8. Trabajó en Equipó. 

1. Integridad 

2. Fuerte persónalidad 

3. Liderazgó 

4. Organizadó 

5. Carisma ticó 

6. Mótivadór 

7. Creativó 

8. Sóciable 

9. Persuasivó. 
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1.1.7. Unidad de Protocolo 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

           Protocolo (Unidad) Direcció n General 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Departamentó de Relaciónes 

pu blicas. 
N/A 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Asesórar al Directór General en ló cóncerniente a actividades relaciónadas cón prótócóló 

y ceremónias, planificandó, cóórdinandó y supervisandó actós y/ó eventós de la 

Institució n, a fin de garantizar el cumplimientó de las nórmas prótócólares requeridas. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Organizar, cóórdinar y supervisar lós actós y eventós prótócólares de la EGEMERD.  

2. Dirigir lós actós y eventós prótócólares que órganiza la Direcció n General.  

3. Cóórdinar la celebració n de lós cumplean ós de tódó el persónal que labóra en esta escuela a 

final de cada mes.  

4. Actuar cómó Maestró de Ceremónia en actós y eventós prótócólares de la EGEMERD.  

5. Selecciónar el lugar dónde se van a efectuar lós actós y eventós prótócólares de la Institució n.  

6. Asesórar al persónal en general y autóridades en cuantó a la realizació n de actós y eventós 

prótócólares de su cómpetencia.  

7. Cóórdinar, distribuye y supervisa las actividades del persónal a su cargó.  

8. Asesórar a órganismós cón lós que órganiza actós cónjuntós en cuantó a órganizació n de 

actós y eventós prótócólares.  

9. Cóórdinar visitas óficiales y de córtesí a para persónalidades y/ó delegaciónes que visiten la 

EGEMERD.  

10. Elabórar Prógramas y Agendas (Bróchures) de actós prótócólares.  

11. Se encarga de la córrecta ubicació n de lós asientós y el acómódó pertinente de lós asistentes 

a lós actós prótócólares de la escuela.  

12. Selecciónar y dirige al grupó de guí as prótócólares.  

13. Cumplir cón las nórmas y prócedimientós en materia de seguridad integral, establecidós pór 

la órganizació n.  

14. Elabórar infórmes perió dicós de las actividades realizadas.  

15. Realizar cualquier ótra tarea que le asigne el Encargadó del Departamentó de Relaciónes 

Pu blicas.  

 

REQUISITOS PARA EL CARGO 
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FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

Póseer tí tuló universitarió en 

Cómunicació n Sócial ó el 

equivalente.  
 

a. Prótócóló, Manejó de equipós de 

cómputació n. 

b. Etiqueta. 

c. Oratória. 

 

 

 

 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 

 

Cincó (5) an ós de experiencia prógresiva de 

cara cter óperativó y estrate gicó en el a rea de 

Relaciónes Pu blicas. 

Para activar la casilla dar doble click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

     Empleadó pu blicó de cóntratació n 

tempóral 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Eficiencia en el trabajó. 

2. Cólabóració n. 

3. Relaciónes interpersónales. 

4. Razónamientó. 

5. Iniciativa.  

6. Liderazgó 

7. Trabajó en equipó. 

1. Integridad 

2. Fuerte persónalidad 

3. Organizadó 

4. Carisma ticó 

5. Mótivadór 

6. Creativó 

7. Sóciable 

8. Persuasivó. 
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1.1.8. División de Relaciones Internacionales 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

Relaciones Internacionales (División) Direcció n General 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Directór General N/A 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Asesórar al Directór General en prómóver la diversidad cultural y la cóóperació n en 

a reas de la educació n, la ciencia y la cultura. 

 

 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Mantener una relació n directa cón órganismós internaciónales afines a lós Derechós 

Humanós y el Derechó Internaciónal Humanitarió. 

2. Desarróllar un histórial sóbre lós aspectós relaciónadós cón lós Derechós Humanós 

y el Derechó Internaciónal Humanitarió que se hayan próducidó, ya sea pór medió 

de Tratadós, Prótócólós, Cónveniós, Acuerdós, Memóra ndums de Entendimientó, 

Resóluciónes, Publicaciónes y Actós. 

3. Cóórdinar la cóóperació n acade mica cón órganismós internaciónales para alcanzar 

un mejór desarrólló prófesiónal. 

4. Cóórdinar cónferencias, charlas, talleres, cón órganismós internaciónales en el a rea 

de lós Derechós Humanós y el Derechó Internaciónal Humanitarió, para el 

intercambió de experiencias e infórmaciónes.  

5. Mantener una base de datós al dí a, relaciónada cón persónas y/ó Instituciónes 

internaciónales, en la que se incluyan infórmaciónes de cara cter acade micó, de 

intere s para esta Escuela. 

6. Establecer y mantener una amplia y efectivas cómunicaciónes cón entidades y 

órganismós internaciónales acade micós relaciónadós cón lós Derechós Humanós y 

Derechó Internaciónal Humanitarió. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN ACADÉMICA/TÉCNICA CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

Póseer tí tuló universitarió y/ó Te cnicó 

prófesiónal en Lic. Negóciós internaciónales ó 

carreras afines. 

1. Cónócimientós en Derechós Humanós y 

el Derechó Internaciónal Humanitarió,  

2. Cóntról de Gestió n, 

3. Manejó de Herramientas Tecnóló gicas. 
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EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 

 

Tener cómó mí nimó un (1) an ó de experiencia 

prógresiva de cara cter óperativó en prócesós de 

módernizació n de la gestió n en el sectór pu blicó. 

Para activar la casilla dar doble 

click 

    Oficial Superiór, ERD. 

    Oficial Subalternó, ERD. 

    Alistadó, ERD. 

    Asimiladó Militar, ERD. 

     Empleadó pu blicó de 

cóntratació n tempóral. 

 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Orientació n a la eficiencia 

2. Calidad del trabajó. 

3. Capacidad de ana lisis. 

4. Capacidad de trabajó en equipó. 

5. Iniciativa y próactividad. 

6. Manejó del estre s y trabajó bajó presió n. 

7. Cómprensió n del entórnó órganizaciónal. 

8. Resólució n de cónflictós. 

1. Deber. 

2. Integridad. 

3. Respónsabilidad. 

4. Disciplina. 

5. Discreció n. 

6. Respetó. 
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1.1.9. División Planificación y Desarrollo 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

 Planificación y desarrollo. (División) Direcció n General 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Directór General 

N/A 

 

 

 

 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Disen ar aspectós relativós al Plan de Desarrólló Instituciónal y de lós prócesós de 

evaluació n y auditórí as acade micas e instituciónales de la EGEMERD juntó al 

Encargadó/a de Gestió n de calidad.  

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Impulsar y dirigir lós diversós prócesós de evaluació n y auditórí as acade micas e 

instituciónales de la EGEMERD.  

2. Próducir infórmes perió dicós sóbre lós resultadós de las evaluaciónes y auditórí as.  

3. Própiciar el empleó y usó de las nórmas ba sicas de cóntról internó.  

4. Elabórar el Plan de Desarrólló Instituciónal, mantenerló actualizadó, sócializarló y velar pór 

su cumplimientó.  

5. Velar pórque tódas las actividades de la EGEMERD aspectós de Calidad sean cumplidas cón 

eficiencia y eficacia.  

6. Sócializar las actividades relativas al Plan de Desarrólló Instituciónal cón lós departamentós.  

7. Dirigir las actividades de Calidad cón lós diferentes departamentós.  

8. Crear el Plan Operativó Anual de la EGEMERD y establecer un crónógrama de seguimientó 

para el mismó.  

9. Elabórar un infórme bimestral sóbre el cumplimientó de las actividades del PDI y del POA.  

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN ACADÉMICA/TÉCNICA CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

Póseer tí tuló universitarió y/ó Te cnicó 

prófesiónal en Ingenierí a Industrial, aspectós 

relaciónadós a la Calidad. 

a. Cónócimientós en Planificació n,  

b. Cóntról de Gestió n, 

c. Manejó de Herramientas Tecnóló gicas 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 
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Tener cómó mí nimó un (1) an ó de experiencia 

prógresiva de cara cter óperativó en prócesós de 

módernizació n de la gestió n en el sectór pu blicó. 

Para activar la casilla dar doble 

click 

    Oficial Superiór, ERD. 

    Oficial Subalternó, ERD. 

    Alistadó, ERD. 

    Asimiladó Militar, ERD. 

     Empleadó pu blicó de 

cóntratació n tempóral. 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Orientació n a la eficiencia 

2. Calidad del trabajó. 

3. Capacidad de ana lisis. 

4. Capacidad de trabajó en equipó. 

5. Iniciativa y próactividad. 

6. Manejó del estre s y trabajó bajó presió n. 

7. Cómprensió n del entórnó órganizaciónal. 

8. Resólució n de cónflictós. 

1. Deber. 

2. Integridad. 

3. Respónsabilidad. 

4. Disciplina. 

5. Discreció n. 

6. Respetó. 
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1.1.10. División Auditoria 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

Auditoría (División) Direcció n General 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Directór General 

N/A. 

 

 

 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Asesórar al Directór General en el disen ó e implementació n del sistema de auditórí a 

interna y establecer las acciónes para verificar la córrecta aplicació n de lós prócesós y 

prócedimientós de órden administrativó, financieró, te cnicó, óperaciónal y de gestió n 

adóptada pór la Escuela.  

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Inspecciónar las óperaciónes financieras y presupuestarias, cón la finalidad de que las 

mismas se efectu en, de acuerdó a lós principiós de Cóntabilidad Gubernamental y las 

Nórma Internaciónal de Auditória (NIA) (módificadó) Auditórí a, acórde cón el Reglamentó 

de Cóntabilidad de las FFAA y la NOBACI. 

2. Fiscalizar y avalar tódas las óperaciónes cóntables de la escuela. 

3. Revisar las cónciliaciónes bancarias de las diferentes cuentas, así  cómó, velar pórque e stas 

se hagan ópórtunamente, si existiesen. 

4. Velar pór la aplicació n de lós mecanismós de cóntról, para el registró de tódas las 

óperaciónes cóntables. 

5. Realizar evaluaciónes perió dicas al sistema de cóntabilidad, para recómendar mejóras, si 

fuere necesarió. 

6. Supervisar que lós materiales este n debidamente registradós en lós almacenes de 

própiedades. 

7. Auditar tódós lós expedientes relativós a adquisició n y pagó de própiedades y serviciós, ya 

sea ví a presupuestó y/ó de fóndós internós, antes de ser firmadós pór la Direcció n General. 

8. Realizar arqueós sórpresivós perió dicamente al fóndó de caja chica, así  cómó, arqueós 

selectivós a las própiedades en existencia en el almace n. 

9. Revisar lós infórmes de ejecució n presupuestaria elabóradós pór la Subdirecció n 

Financiera. 

10. Verificar que el antepróyectó del presupuestó elabóradó pór la Subdirecció n Financiera 

este  acórde cón ló establecidó en el Plan Operativó Anual (POA) de la escuela. 
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11. Cóóperar cón la Subdirecció n Financiera en la elabóració n del antepróyectó de presupuestó 

anual. 

12. Revisar lós pedidós al recibirlós en el almace n, juntó cón el encargadó, para determinar si 

la cantidad y calidad de lós artí culós, córrespónde a ló indicadó en la órden de cómpra. 

13. Verificar que las nó minas de pagó este n córrectas para pósteriórmente ser firmadas pór el 

Directór General, y las mismas ser enviadas a la Subdirecció n de Auditória General del 

Ministerió de Defensa, para lós prócesós córrespóndientes. 

14. Supervisar el libramientó apróbadó pór presupuestó, para fines de pagó de nó mina general 

y pagó a lós suplidóres. 

15. Revisar la nó mina salarial y raciónes, para determinar que lós miembrós egresadós de la 

EGEMERD nó sigan figurandó en e sta. 

 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

a. Póseer un tí tuló universitarió 

recónócidó pór el MESCyT en carreras 

vinculadas a las Ciencias Sóciales, 

humanidades ó ecónó micas. 

b. Ser un óficial de servició auxiliar, CPA 

(Cóntadór Pu blicó Autórizadó). 

Experiencia en auditória y/ó asuntós del cóntról 

internó. 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 

Tener mí nimó cincó (5) an ós de experiencia en 

ejercició en el a rea. 

Para activar la casilla dar doble 

click 

    Oficial General, ERD 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

    Empleadó pu blicó de cóntrata 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS  CUALIDADES 

1. Resólució n de cónflictós. 1. Integridad. 
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2. Facilidad de palabra. 

3. Tóma de decisiónes. 

4. Buena cómunicació n 

5. Relaciónes interpersónales. 

6. Trabajó en Equipó 

2. Lealtad. 

3. Respónsabilidad. 

4. Disciplina. 

5. Discreció n. 

6. Respetó. 
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2.1. ￼SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

 Subdirector Administrativo Direcció n General 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Directór General 

Departamentó de Recursós Humanós, 

Departamentó de Mesa, Departamentó 

de Serviciós Generales, Divisió n de 

Tecnólógí a de la Infórmació n, Divisió n 

de Lógí stica, Secció n de 

Córrespóndencia y Archivó. 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Supervisar las actividades que realizan las dependencias de la EGEMERD, prócurandó la 

funciónalidad del esquema de trabajó establecidó, acórde cón la visió n y la misió n 

instituciónal. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Tener cópias de las llaves de las óficinas de las dependencias y vehí culós de esta escuela.  

2. Recómendar la asignació n del persónal militar ó civil necesarió para el buen funciónamientó, 

así  cómó el trasladó ó cancelació n de aquellós que nó rindan una buena labór ó cómetan 

faltas que así  ló ameriten.  

3. Representar y/ó acómpan ar al Directór General en lós asuntós relaciónadó a su a rea.  

4. Supervisa el mantenimientó de las instalaciónes.  

5. Ordena y supervisa la reparació n de equipós.  

6. Estima el tiempó y lós materiales necesariós para realizar las labóres de mantenimientó y 

reparaciónes.  

7. Elabóra infórmes perió dicós de las actividades realizadas.  

8. Cumplir las dema s funciónes asignadas pór el Directór General. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN ACADÉMICA/TÉCNICA CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

a) Póseer un tí tuló universitarió recónócidó 

pór el MESCyT en carreras vinculadas a las 

Ciencias Sóciales, humanidades ó 

ecónó micas. 

b) Haber realizadó la Especialidad ó Cursó de 

Cómandó y Estadó Mayór. 

Experiencia previa en el A rea de dócencia ligada 

a las Escuelas de Educació n Superiór Militar. 
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EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 

 

 

Debera  tener mí nimó Dós (2) an ós en el campó 

dócente, ó en funciónes de gestió n acade mica. 

Para activar la casilla dar doble 

click 

    Oficial Superiór, ERD. 

    Oficial Subalternó, ERD. 

    Alistadó, ERD. 

    Asimiladó Militar, ERD. 

     Empleadó pu blicó de 

cóntratació n tempóral 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Cómandó ó gestió n. 

2. Planificació n. 

3. Liderazgó. 

4. Tóma de decisiónes.  

5. Creatividad e innóvació n. 

6. Organizació n. 

7. Razónamientó. 

8. Iniciativa. 

9. Cómunicació n efectiva 

10. Trabajó en equipó. 

11. Asegurar la calidad y mejóramientó 

cóntinuó 

12. Gestió n de lós equipós: armas, vehí culós y 

herramientas. 

1. Deber. 

2. Integridad. 

3. Hónór. 

4. Lealtad. 

5. Respónsabilidad. 

6. Disciplina. 

7. Resiliencia. 

8. Discreció n. 

9. Respetó. 

10. Puntualidad. 
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3.1.1. Sección Correspondencia y Archivo 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

Correspondencia y Archivo (Sección) Subdirecció n Administrativa. 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Subdirectór Administrativó N/A 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

 

         Resguardar dócumentós, expedientes y dema s infórmació n de intere s para la 

Institució n, ejecutandó actividades de despachó, recepció n, archivó y custódia de 

dócumentós, en una unidad de archivó, a fin de mantener infórmació n órganizada a 

dispósició n de la institució n. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Elabórar y tramitar la córrespóndencia que requiera la Subdirecció n Administrativa.  

2. Llevar registró de la entrada y salida de córrespóndencia de la secció n a su cargó. 

3. Clasificar y archivar la córrespóndencia segu n cóncierna. 

4. Mantener actualizadós lós archivós y librós de entradas y salida de córrespóndencia (Fí sicó 

y Digital)  

5. Guardar la cónfidencialidad de la córrespóndencia.  

6. Sellar y fótócópiar la córrespóndencia. 

 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN ACADÉMICA/TÉCNICA CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

a. Póseer preparació n Te cnica. 

b. Cursó de archivista 

c. Estudiante universitarió en 

Administració n de Empresas ó a reas 

afines.  

a. Te cnicas y prócedimientós de archivó. 

b. Te cnicas y prócedimientós de óficina.  

c. Digitació n (Mecanógrafí a). 

 

 

 

 

 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 
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Tener un (1) an ó de experiencia prógresiva de 

cara cter óperativó en el a rea de archivó y de 

óficina. 

Para activar la casilla dar doble 

click 

    Oficial Superiór, ERD. 

    Oficial Subalternó, ERD. 

    Alistadó, ERD. 

    Asimiladó Militar, ERD. 

     Empleadó pu blicó de 

cóntratació n tempóral. 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Autócóntról. 

2. E tica. 

3. Próactivó. 

4. Atenció n al Cliente 

5. Relaciónes humanas. 

6. Ordenadó. 

7. Manejó de archivós. 

1. Deber. 

2. Integridad. 

3. Respónsabilidad. 

4. Disciplina. 

5. Discreció n. 

6. Respetó. 
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3.1.2. Departamento Recursos Humanos 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

Recursos Humanos (Departamento) Subdirecció n Administrativa. 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Subdirectór Administrativó. 

 
Unidad de Evaluació n de Desempen ó  

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Mantener el cóntról del persónal y fómentar un ambiente de cónfraternidad en el a rea 

labóral. Planificar y supervisar el adiestramientó del persónal bajó su supervisió n, cón 

el fin de mantener al persónal cón lós niveles de cómpetencias requeridós pór la 

órganizació n para asegurar la planificació n, ejecució n, cóntról y mejóra de lós prócesós.  

 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Mantener un registró al dí a de lós datós persónales, permisós, licencias me dicas y vacaciónes 

del persónal, clasifica ndólós de acuerdó cón la órganizació n interna. 

2. Tramitar vacaciónes, permisós y licencias me dicas al persónal. 

3. Velar pór el buen funciónamientó de las secciónes bajó su respónsabilidad. 

4. Pasar lista al persónal de óficiales subalternós, alistadós, asimiladós militares e igualadós 

diariamente. 

5. Infórmar a las autóridades córrespóndientes sóbre las ausencias y permisós del persónal. 

6. Próyectar y cóórdinar prógramas de capacitació n y entrenamientó para lós empleadós, a fin 

de cumplir cón lós planes de fórmació n, desarrólló, mejóramientó y actualizació n del 

persónal, a trave s de la detecció n de necesidades de adiestramientó, la priórizació n de lós 

cursós, talleres entre ótrós. De manera de asegurar el ma ximó apróvechamientó del talentó 

humanó y prómóver la mótivació n al lógró, en te rminós persónales y órganizaciónales.  

7. Anticiparse a las necesidades de lós empleadós para sólventar cualquier inquietud ó 

insuficiencia que padezcan.  

8. Póseer altó sentidó de respónsabilidad y hónestidad en el manejó de infórmació n 

cónfidencial. 

 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

Póseer un tí tuló universitarió 

recónócidó pór el MESCyT en 

a. Dóminió te cnicó de las te cnicas y me tódós 

de administració n de persónal. 
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carreras vinculadas a las 

Ciencias Sóciales, 

humanidades ó ecónó micas. 

b. Cónócimientó de Derechó labóral. 

c. Amplia experiencia en te cnicas de cómunicació n. 

d. Experiencia en el trató y manejó de persónal. 

EXPERIENCIA 

PROFESIONAL 
CATEGORÍA 

 

Tener mí nimó dós (2) an ós 

de experiencia labóral en el 

a rea ligada a la 

administració n de persónal. 

Para activar la casilla dar doble click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

     Empleadó pu blicó de cóntratació n 

tempóral 

 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Eficiencia en el trabajó. 

2. Cólabóració n. 

3. Pericia. 

4. Dóminió de Micrósóft óffice. 

5. Relaciónes interpersónales. 

6. Razónamientó. 

7. Iniciativa. 

8. Trabajó en equipó. 

1. Observadór y dina micó. 

2. Integridad. 

3. Hónór. 

4. Lealtad. 

5. Respónsabilidad. 

6. Capacidad para órganizar. 

7. Resiliencia. 

8. Discreció n. 

9. Juició pra cticó. 

10. Puntualidad. 
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3.1.3. Unidad Evaluación de Desempeño 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

Evaluación   de Desempeño (Unidad) Subdirecció n Administrativa 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Departamentó de Recursós 

Humanós 
N/A 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

     Optimizar la gestió n de lós recursós humanós. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Desarróllar cón el persónal militar, asimiladó militar y de la clase civil mediante un estiló de 

gestió n que própórcióne una retróalimentació n frecuente y que fómente el trabajó en 

equipó.  

2. Enfatizar una cómunicació n centrada en agregar valór a la órganizació n prómóviendó la 

mejóra del rendimientó en el trabajó y alentandó el desarrólló de habilidades. 

3. Clarificar las respónsabilidades del puestó. 

4. Definir esta ndares de desempen ó, dócumentar, evaluar y discutir el rendimientó eficaz cón 

el persónal militar, asimiladó militar ó de la clase civil. 

5.  La gestió n del desempen ó invólucra decisiónes sóbre desempen ó, remuneració n, 

prómóciónes, prócedimientós disciplinariós, despidós, trasladós y las necesidades de 

desarrólló dentró de una órganizació n. 

6. Incórpórar la mejóra del desempen ó, desarrólló de equipós, persónas, y manejó de la 

cónducta para asegurar relaciónes de trabajó próductivas. 

7. Tener estructuras que sópórtan el funciónamientó eficaz del sistema de gestió n del 

rendimientó. Una pólí tica de gestió n del desempen ó, evaluació n del desempen ó y lós 

prócesós y prócedimientós disciplinariós. 

8. Asegurar que el persónal militar y civil: 

9. Cónózcan y entiendan ló que se espera de ellós en su puestó de trabajó (es decir, lós 

óbjetivós de rendimientó y nórmas de rendimientó). 

10. Tengan las habilidades y cónócimientós necesariós para cumplir cón estas expectativas a 

trave s de la implementació n de planes de desarrólló y actividades de aprendizaje y 

desarrólló. 

11. Se de  una retróalimentació n y una ópórtunidad para hablar de su rendimientó en el trabajó. 

12. Sean recómpensadós pór su desempen ó a trave s de una estrategia de recómpensa y 

retribució n. 
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13. Sean acónsejadós pór un bajó rendimientó y / ó cómpórtamientó que esta  fuera de la 

alineació n cón lós valóres órganizaciónales y / ó incónsistente cón el lógró de lós óbjetivós 

de la escuela. 

14. Sean apóyadós pór la órganizació n para lógrar un rendimientó ó ptimó. 

 

  
REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN ACADÉMICA/TÉCNICA CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

Póseer un tí tuló universitarió recónócidó pór el 

MESCyT ó ser Estudiante de te rminó en carreras 

vinculadas a la psicólógí a Industrial.  

Ser amplió, flexible, e incluir de fórma 

integrada cónócimientós, habilidades, 

actitudes y valóres, recursós que debera  saber 

móvilizar para resólver de fórma efectiva y 

ópórtuna lós diversós próblemas del campó 

labóral. 

EXPERIENCIA PROFESIONAL 

 

CATEGORÍA  

 

Mí nimó tres (3) an ós de experiencia 

labóral en a reas afines. 

Para activar la casilla dar doble 

click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

     Empleadó pu blicó de 

cóntratació n tempóral. 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Cumplimientó de O rdenes. 

2. Eficiencia en el Trabajó. 

3. Cólabóració n. 

4. Dóminió Tecnóló gicó. 

5. Relaciónes Interpersónales. 

6. Razónamientó. 

7. Iniciativa. 

8. Trabajó en Equipó. 

1. Deber. 

2. Integridad. 

3. Respónsabilidad. 

4. Disciplina. 

5. Resiliencia. 

1. Discreció n. 

2. Respetó. 

3. Puntualidad. 
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3.1.4. Departamento Mesa 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

                 Mesa (Departamento) Subdirecció n Administrativa 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Subdirectór Administrativó 
Unidad de cócinerós, Unidad de 

camarerós.  

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Suministrar la alimentació n del persónal que pertenece a la EGEMERD 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Supervisar la buena calidad de lós alimentós que se sirve al persónal  

2. Suministrar las raciónes alimenticias al persónal, de acuerdó cón el menu  vigente;  

3. Supervisar la higiene y buena presentació n del persónal que labóra en la cócina y el 

cómedór;  

4. Mantener en almace n próvisiónes pór ló menós para (5) dí as de suministró; 

5. Velar pór el buen estadó, mantenimientó y permanencia de las própiedades a su cargó 

(cócina y cómedór). 

6. Sólicitar pagó de recibós.  

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN ACADÉMICA/TÉCNICA CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

Bachiller 

a. Cónócer lós principiós ba sicós de 

higiene. 

b. Tratamientó para la manipulació n de 

alimentós. 

c. Equipó y materiales u tiles utilizadós en 

la preparació n de alimentós. 

d. Las nórmativas y dispósiciónes 

sanitarias en el a rea de las cócinas. 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 
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Debera  tener un mí nimó de dós (2) 

an ó de experiencia en el a rea. 

Para activar la casilla dar doble 

click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

     Empleadó pu blicó de 

cóntratació n tempóral. 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Organizadó. 

2. Respetuósó. 

3. Dóminió tecnóló gicó. 

4. Relaciónes interpersónales. 

5. Razónamientó. 

6. Iniciativa. 

7. Trabajó en equipó. 

1. Deber. 

2. Respónsabilidad. 

3. Hónestó. 

4. Dina micó 

5. Cólabóració n. 

6. Respetuósó. 

7. Puntualidad. 
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3.1.4.1. Unidad Cocineros 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

                Cocineros (Unidad)  Subdirecció n Administrativa 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Departamentó de Mesa. N/A 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

El óbjetivó principal es própórciónar serviciós culinariós de alta calidad, asegurandó la 

preparació n y presentació n adecuada de lós alimentós segu n las recetas y esta ndares 

establecidós, cumpliendó cón las nórmativas de higiene y seguridad alimentaria. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Planificació n y preparació n de menu s. 

2. Cócinar alimentós de acuerdó cón las recetas y esta ndares establecidós. 

3. Gestió n de inventariós y pedidós de ingredientes. 

4. Mantener la limpieza y el órden en la cócina. 

5. Cumplimientó de las nórmas de higiene y seguridad alimentaria. 

6. Supervisió n y fórmació n del persónal de cócina. 

7. Innóvació n y desarrólló de nuevas recetas. 

8. Cólabórar cón el equipó de cócina y el persónal de servició para asegurar un servició fluidó. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

A. Póseer mí nimó tí tuló de Bachiller. 

B. Cónócimientó en Gastrónómí a, Artes 

Culinarias ó un campó relaciónadó. 

C. Cursós de higiene y manipulació n de 

alimentós 

 

A. Te cnicas de cócina y me tódós de 

preparació n de alimentós. 

B. Nórmativas de higiene y seguridad 

alimentaria. 

C. Gestió n de inventariós y cóntról de cóstós. 

D. Presentació n y emplatadó de alimentós. 

E. Cónócimientó de cócina internaciónal y 

regiónal. 

 

 

 

 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 
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Mí nimó 2 an ós de experiencia en cócina 

prófesiónal. 

Para activar la casilla dar doble click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

    Empleadó pu blicó de cóntratació n 

tempóral 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Creatividad culinaria. 

2. Capacidad de trabajó bajó presió n. 

3. Organizació n y planificació n. 

4. Trabajó en equipó. 

5. Gestió n eficiente del tiempó. 

1. Pasió n pór la cócina. 

2. Atenció n al detalle. 

3. Próactividad. 

4. Excelentes habilidades de cómunicació n. 

5. Flexibilidad y adaptabilidad. 

6. Empatí a y paciencia. 
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3.1.4.2. Unidad Camareros 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

          Camareros (Unidad)  Subdirecció n Administrativa 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Departamentó de Mesa. 
N/A 

 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

El própó sitó principal es brindar un servició al cliente de calidad, asegurandó la 

satisfacció n de lós cómensales mediante una atenció n eficiente, amable y prófesiónal 

durante tóda su experiencia. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Servir cómidas de manera eficiente y córrecta. 

2. Mantener la limpieza y el órden de las mesas y el a rea de servició. 

3. Cólabórar cón el equipó de cócina para asegurar la entrega ópórtuna de lós alimentós. 

4. Preparar y desmóntar mesas. 

5. Cumplir cón las nórmativas de higiene y seguridad alimentaria. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

Póseer tí tuló de Bachiller 

Haber cursadó pór ló mí nimó el 8vó gradó 

 

 

a. Cónócimientó de las te cnicas de servició al 

cliente. 

b. Familiaridad cón el menu . 

c. Nórmativas de higiene y seguridad 

alimentaria. 

 

 

 

 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 
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Tener mí nimó un (1) an ós de experiencia 

labóral en las a reas similares. 

Para activar la casilla dar doble click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

    Empleadó pu blicó de cóntratació n 

tempóral 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Habilidades de cómunicació n efectiva. 

2. Capacidad para trabajar bajó presió n. 

3. Trabajó en equipó. 

4. Atenció n al detalle. 

5. Gestió n del tiempó. 

1. Amabilidad y córtesí a. 

2. Actitud pósitiva y próactiva. 

3. Flexibilidad y adaptabilidad. 

4. Empatí a y paciencia. 

5. Dispósició n para aprender y mejórar. 
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3.1.5. Departamento Servicios Generales 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

         Servicios Generales (Departamento) Subdirecció n Administrativa 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Subdirectór Administrativó 

Divisió n de Mantenimientó y Planta 

Fí sica, Secció n Medica, Secció n 

Psicólógí a, Unidades de Mensajerí a, 

Recepció n, Barberí a, Cómunicaciónes, 

Ecónómató, Cafeterí a. 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Própórciónar ópórtunamente lós serviciós que requiera el centró en materia de 

cómunicaciónes, transpórte, córrespóndencia, archivó, repróducció n de dócumentós, 

reveladó de material fótógra ficó, intendencia, vigilancia, mensajerí a y mantenimientó 

preventivó y córrectivó al móbiliarió, equipó de óficina y transpórte. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Cóadyuvar en la fórmulació n del plan de distribució n anual del presupuestó de gastó 

córriente para su apróbació n, cóntribuyendó en la definició n de criteriós y prióridades de 

asignació n de recursós para el córrectó desempen ó de las labóres administrativas y el 

ópórtunó suministró de lós serviciós generales. 

2. Elabórar el Prógrama Anual de Mantenimientó Preventivó y Córrectivó al móbiliarió, equipó 

de óficina y equipó de transpórte. 

3. Apóyar a lós departamentós de investigació n en la manufactura de equipó auxiliar para el 

desarrólló de sus actividades. 

4. Realizar el servició de mantenimientó de energí a ele ctrica, bómbas de agua, calderas, 

extractóres de aire, gas drenaje y sistemas de vací ó. 

5. Verificar que la cóntratació n de serviciós en general, se realice cón estrictó apegó a ló 

dispuestó en la Ley de Adquisiciónes y Obras Pu blicas y su Reglamentó. 

6. Cóntratar lós serviciós de vigilancia prófesiónalizada que permita ótórgar la seguridad e 

integridad requerida en las instalaciónes, bienes, equipó, persónal, estudiantadó y visitantes 

en general. 

7. Apóyar a las a reas educativas, administrativas y de investigació n, própórciónandó lós 

serviciós de fótógrafí a, reveladó y repróducció n de mediós audióvisuales. 

8. Própórciónar a las instalaciónes del centró, el servició de aseó y limpieza necesariós que 

permitan la realizació n de las actividades en un ambiente salubre. 

9. Própórciónar el servició de repróducció n y fótócópiadó de dócumentós. 
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10. Efectuar la cóntratació n de serviciós especializadós que permita própórciónar el 

mantenimientó preventivó y córrectivó de equipó especializadó para labóres de 

investigació n y experimentació n, del equipó infórma ticó, de fótócópiadó y de óficina en 

general. 

11. Atender las necesidades de transpórte que se requieran en el desempen ó de las actividades 

del centró. 

12. Própórciónar el servició de mensajerí a naciónal e internaciónal, a trave s de la cóntratació n 

de empresas de serviciós especializadós. 

13. Elabórar próyectós de remódelació n, adaptació n, reparació n y mantenimientó de la red 

telefó nica, tarificació n, servició de larga distancia naciónal e internaciónal, recepció n y enví ó 

de faxes. 

14. Preparar la infórmació n trimestral para el Cómite  de Cóntról y Auditórí a, así  cómó para el 

infórme de las sesiónes de la Junta Directiva. 

15. Realizar las dema s actividades que le sean encómendadas pór la Subdirecció n de Serviciós y 

Mantenimientó, afines a las funciónes y respónsabilidades inherentes al cargó. 

16. Cóórdinar, órientar y apóyar las actividades del persónal adscritó al a rea de su cómpetencia. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN ACADÉMICA/TÉCNICA CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

Ser Estudiante Universitarió de 

Ingenierí a Industrial ó Tituló Te cnicó 

en a reas de afines. 

Electró nica y mantenimientó de plantas 

ele ctricas, equipós de cómunicació n y telefóní a, 

alban ilerí a, carpinterí a y móntaje. 

 

 

 

 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 

 

Experiencia mí nima de dós (2) an ós en 

puestós de planificació n, 

mantenimientó ó próyectós. 

Para activar la casilla dar doble 

click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

     Empleadó pu blicó de 

cóntratació n tempóral 

OBSERVACIONES 
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COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Liderazgó. 

2. Planificació n y órganizació n 

3. Capacidad negóciadóra. 

4. Servició al cliente internó/externó. 

5. Creatividad. 

6. Relaciónes interpersónales. 

7. Póder de persuasió n. 

8. Iniciativa. 

9. Trabajó en equipó. 

1. Cómprómetidó. 

2. Integridad. 

3. Lealtad. 

4. Respónsabilidad. 

5. Disciplina. 

6. Discreció n. 

7. Respetó. 
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3.1.6. Sección Medica 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

            Médica (Sección) Subdirecció n Administrativa. 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Departamentó de Servició Generales  N/A 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Velar pór la salud del persónal que labóra en la EGEMERD 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Supervisar el buen estadó de lós alimentós servidós en el cómedór. 

2. Velar pór la salud fí sica de tódó el persónal que desempen a una funció n en la escuela. 

3. Velar pór el saneamientó ambiental y zónas circundantes de la escuela. 

4. Realizar chequeós perió dicós del sistema de purificació n de agua pótable y supervisar el 

mantenimientó de este. 

5. Cóórdinar lós chequeós me dicós en el Hóspital Central de las Fuerzas Armadas previó al 

ingresó de cada cursó. 

6. Acómpan ar a lós cursantes durante lós ejerciciós militares y las pruebas fí sicas. 

7. Realizar una breve história clí nica y chequeó me dicó de admisió n del persónal estudiantil. 

8. Prógramar para lós diferentes cursós charlas sóbre temas de intere s para la salud, higiene 

persónal y las buenas cóstumbres. 

9. Sólicitar lós medicamentós esenciales y/ó equipós me dicós para el cumplimientó de su 

respónsabilidad. 

10. Referir a un centró de salud segu n sea el casó, al persónal que ló amerite 

11. Llevar un libró re córd de cónsultas y entrega de medicamentós, así  cómó de las excusas y 

licencias me dicas que se próducen en la escuela 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN ACADÉMICA/TÉCNICA CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

Póseer tí tuló universitarió, a nivel de 

gradó en medicina general. 
 

EXPERIENCIA PROFESIONAL 

 

CATEGORÍA  

 

 

Tener un mí nimó de dós (2) an ós de 

experiencia prófesiónal en el a rea 

relevante para el cargó. 

Para activar la casilla dar doble 

click 

    Oficial Superiór, ERD. 

    Oficial Subalternó, ERD. 

    Alistadó, ERD. 
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    Asimiladó Militar, ERD. 

     Empleadó pu blicó de 

cóntratació n tempóral. 

  
OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Calidez en la cónsulta 

2. Cónócimientós de medicina general 

3. Cómprómisó 

4. Trabajó en equipó 

5. Sentidó de urgencia 

6. Excelente actitud de servició 

7. Próactivó 

8. Dóminió Tecnóló gicó. 

9. Relaciónes Interpersónales. 

1. Deber. 

2. Integridad. 

3. Hónór. 

4. Lealtad. 

5. Respónsabilidad. 

6. Disciplina. 

7. Discreció n. 

8. Respetó. 

9. Puntualidad. 
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3.1.7. Sección Psicología 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

         Psicología. (Sección) Subdirecció n Administrativa 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Departamentó de Servició 

Generales 
N/A 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

 

Orientació n sicóló gica y medir el cómpórtamientó cónductual al persónal que labóra en 

la EGEMERD. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Brindar lós serviciós de órientació n estudiantil a lós cursantes. 

2. Dictar charlas de órientació n psicóló gica referentes a lós ha bitós de estudiós, ajustes de 

persónalidad, etc. 

3. Aplicar pruebas psicóló gicas de persónalidad e inteligencia a lós cursantes y persónal de 

planta. 

4. Presentar el infórme de las pruebas aplicadas a la autóridad córrespóndiente. 

5. Ofrecer cónsultas y dar seguimientó de órientació n psicóló gica al persónal de plantel y a 

sus familias, cuandó lós casós ló ameriten. 

6. Elabórar y órganizar expedientes de seguimientós psicóló gicós de lós cursantes y persónal 

de planta. 

7. Llevar un archivó actualizadó de lós dócumentós córrespóndientes. 

 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

Licenciatura en Psicólógí a. 

Teórí a y te cnica de la entrevista, evaluació n 

psicóló gica (pruebas psicóme tricas y próyectivas), 

bases para intróducció n en crisis, bases de 

psicólógí a breve, bases de psicólógí a educativa. 

 

 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 
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Tener mí nimó dós (2) an ós de experiencia en 

evaluació n y tratamientó de persónas 

adultas. 

Para activar la casilla dar doble click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

     Empleadó pu blicó de cóntratació n 

tempóral. 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Escuchar. 

2. Actitud de servició. 

3. Dispónibilidad. 

4. Trabajó en equipó. 

5. Objetividad. 

6. Capacidad de ana lisis. 

7. Empatí a. 

8. Neutralidad. 

9. E tica. 

10. Dóminió Herramientas Tecnóló gicas. 

11. Relaciónes Interpersónales. 

1. Deber. 

2. Integridad. 

3. Hónór. 

4. Lealtad. 

5. Respónsabilidad. 

6. Disciplina. 

7. Resiliencia. 

8. Discreció n. 

9. Respetó. 

10. Puntualidad. 
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3.1.8. Unidad Mensajería 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

            Mensajería (Unidad) Subdirecció n Administrativa 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

 Departamentó de Serviciós 

Generales 
N/A 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

    Distribuir la córrespóndencia a lós destinatariós córrespóndientes 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Recibir la córrespóndencia de la secció n de escribientes para su distribució n. 

2. Distribuir la córrespóndencia a sus diferentes destinatariós y recibir el acuse de recibó de 

esta. 

3. Entregar acuse de recibó al encargadó de la Secció n de Córrespóndencia para fines de 

archivó. 

4. Mantener la cónfidencialidad de las cónversaciónes.  

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN ACADÉMICA/TÉCNICA CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

   Póseer mí nimó tí tuló de Bachiller. Nórmas de tra nsitó, Licencia de cónducir al dí a. 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 

N/A 

Para activar la casilla dar doble 

click 

    Oficial Superiór, FF.AA.             

    Oficial Subalternó, FF.AA.         

    Alistadó, FF.AA.          

    Asimiladó Militar, FF.AA.                                   

     Empleadó pu blicó de 

cóntratació n tempóral 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Accesible. 

2. Manejar infórmació n cónfidencial. 

3. Seguir instrucciónes (O rdenes). 

1. Deber. 

2. Integridad. 

3. Lealtad. 
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4. Trabajar bajó presió n. 

5. Capaz de trabajar sóló. 

6. Astucia. 

7. Cónducir mótócicletas pór tódó terrenó. 

8. Cómunicació n efectiva. 

9. Repartir dócumentós y paquetes. 

10. Trabajar bajó cualquier cóndició n clima tica. 

11. Eficiencia en el Trabajó. 

12. Cuidadó de Lós Equipós (Armas, Vehí culós Y 

Herramientas). 

4. Respónsabilidad. 

5. Disciplina. 

6. Discreció n. 

7. Respetó. 

8. Puntualidad. 
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3.1.9. Unidad Recepción 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

     Recepción (Unidad) Subdirecció n Administrativa 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Departamentó Serviciós Generales N/A 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Brindar atenció n a visitantes externós y canalizarlós al a rea córrespóndiente. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Llevar a cabó el registró de visitantes externós al O rganó. 

2. Captar las llamadas telefó nicas y canalizarlas de manera adecuada y ópórtuna. 

3. Efectuar la entrega de cóntra recibó de facturas a ciertós próveedóres. 

4. Registrar las llamadas de accesó restringidó a petició n del persónal de la ASENL. 

5. Mantener actualizadó el directórió de extensiónes internas y celulares del persónal de la 

ASENL. 

6. Apóyar en la reservació n de salas de juntas y capacitació n. 

7. Validar y capturar la asistencia del persónal de la ASENL que se encuentran labórandó en 

campó. 

8. Las dema s que les cónfieran el Reglamentó Interiór, lós manuales de órganizació n y 

prócedimientós de la Auditórí a Superiór del Estadó de Nuevó Leó n ó le sean encómendadas 

pór su superiór jera rquicó.  
REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN ACADÉMICA/TÉCNICA CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

Póseer mí nimó tí tuló de Bachiller. 

 

Nórmas de tra nsitó 

 

 

 

 

 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 
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N/A 

Para activar la casilla dar doble 

click 

    Oficial Superiór, FF.AA.             

    Oficial Subalternó, FF.AA.         

    Alistadó, FF.AA.          

    Asimiladó Militar, FF.AA.                                   

     Empleadó pu blicó de 

cóntratació n tempóral 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Accesible. 

2. Manejar infórmació n cónfidencial. 

3. Seguir instrucciónes (O rdenes). 

4. Trabajar bajó presió n. 

5. Capaz de trabajar sóló. 

6. Cómunicació n efectiva. 

7. Eficiencia en el Trabajó. 

8. Relaciónes Interpersónales. 

1. Deber. 

2. Integridad. 

3. Lealtad. 

4. Respónsabilidad. 

5. Disciplina. 

6. Discreció n. 

7. Respetó. 

8. Puntualidad. 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

   Comunicaciones 

                               (Unidad) 
Subdirecció n Administrativa 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Departamentó Serviciós Generales N/A 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Garantizar la calidad de las publicaciónes que se realicen en la EGEMERD.  

DEBERES Y FUNCIONES 

1 Publicar en la pa gina Web de la Institució n lós dócumentós que les sean órdenadós pór la 

Direcció n de Investigació n, para mantenerla actualizada. 

2 Recibir lós trabajós de investigació n en fórmató digital para fines de publicació n en la pa gina 

Web. 

3 Elabórar y mantener actualizadó un sistema estadí sticó de las publicaciónes de la escuela. 

4 Implementar un registró de tódas las actividades  

5 Mantener al dí a un archivó digital de las fótós de tódas las actividades realizadas durante el 

an ó.  
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REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN ACADÉMICA/TÉCNICA CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

Póseer mí nimó tí tuló de Bachiller. Nórmas de tra nsitó 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 

N/A 

Para activar la casilla dar doble 

click 

    Oficial Superiór, FF.AA.             

    Oficial Subalternó, FF.AA.         

    Alistadó, FF.AA.          

    Asimiladó Militar, FF.AA.                                   

     Empleadó pu blicó de 

cóntratació n tempóral 

  
OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

9. Accesible. 

10. Manejar infórmació n cónfidencial. 

11. Seguir instrucciónes (O rdenes). 

12. Trabajar bajó presió n. 

13. Capaz de trabajar sóló. 

14. Cómunicació n efectiva. 

15. Eficiencia en el Trabajó. 

16. Relaciónes Interpersónales. 

9. Deber. 

10. Integridad. 

11. Lealtad. 

12. Respónsabilidad. 

13. Disciplina. 

14. Discreció n. 

15. Respetó. 

16. Puntualidad. 
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3.1.10. División Mantenimiento y Planta Física 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

Mantenimiento y Planta Física (División) Subdirecció n Administrativa 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Departamentó de Serviciós 

Generales 

Unidades de Ornató, Plómerí a, 

Ebanisterí a, Electricista y Cónserjerí a  

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Dirigir el funciónamientó, cónservació n y reparació n de ma quinas, maquinaria e 

instalaciónes (Infraestructura), equipós y sistemas, para óbtener resultadós ó ptimós en 

lós serviciós educativós, administrativós y de seguridad en general.  

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Velar pór el mantenimientó y embellecimientó de la infraestructura y las diferentes a reas de 

la Escuela. 

2. Rendir un infórme mensual de tódas las actividades realizadas pór la Secció n de 

Mantenimientó. 

3. Mantener un registró cón lós nómbres y nu merós telefó nicós de persónas que realicen las 

actividades de limpieza y mantenimientó.  

4. Elabórar y supervisar el plan y presupuestó de mantenimientó de lós activós bajó su 

respónsabilidad: 

Sistema de alimentació n de agua y desagu e. 

Sistema de abastecimientó de energí a ele ctrica. 

Sistema de telefóní a e internet. 

Equipós de óficinas y talleres asignadós bajó su respónsabilidad. 

Infraestructura y a reas verdes, pintura, madera y tódó ló relaciónadó a mantenimientó. 

5. Gestiónar las actividades de mantenimientó córrectivó, preventivó y predictivó. 

6. Gestiónar al persónal a su cargó para realizar las actividades bajó su respónsabilidad. 

7. Evaluar y negóciar cón próveedóres.  

8. Gestiónar las ó rdenes de servició para instalació n, reparació n y mantenimientó. 

9. Gestiónar las garantí as de lós activós a su cargó. 

10. Planificar y gestiónar la renóvació n de activós. 

11. Realizar la gestió n de lós próveedóres de asistencia te cnica.  

12. Establecer nórmas y prócedimientós de seguridad y cóntról para garantizar el eficaz 

funciónamientó y la seguridad de ma quinas, mecanismós herramientas, mótóres, 

dispósitivós, instalaciónes y equipós industriales.  
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13. Cóórdinar y supervisar el disen ó, cónstrucció n y móntaje de las nuevas instalaciónes ó 

maquinarias. 

14. Cóórdinar y supervisar el disen ó ó adaptació n de piezas ó herramientas necesarias para 

atender lós serviciós educativós. 

15.  Cumplir las nórmas de seguridad establecidas en la EGEMERD. 

16. Mantener actualizadós y archivadós lós planós de arquitectura, electricidad, sanitariós y de 

estructuras de la institució n. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN ACADÉMICA/TÉCNICA CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

Ser Estudiante Universitarió de 

Ingenierí a Industrial ó Tituló Te cnicó 

en a reas de afines. 

Electró nica y mantenimientó de plantas 

ele ctricas, equipós de cómunicació n y telefóní a, 

alban ilerí a, carpinterí a y móntaje. 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 

 

Experiencia mí nima de dós (2) an ós en 

puestós de planificació n, 

mantenimientó ó próyectós. 

Para activar la casilla dar doble 

click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

     Empleadó pu blicó de 

cóntratació n tempóral 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Liderazgó. 

2. Planificació n y órganizació n 

3. Capacidad negóciadóra. 

4. Servició al Cliente Internó/Externó. 

5. Creatividad. 

6. Relaciónes Interpersónales. 

7. Póder de Persuasió n. 

8. Iniciativa. 

9. Trabajó en Equipó. 

1. Cómprómetidó. 

2. Integridad. 

3. Lealtad. 

4. Respónsabilidad. 

5. Disciplina. 

6. Discreció n. 

7. Respetó. 
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3.1.11. Unidad Conserjería 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

       Conserjería (Unidad) Subdirecció n Administrativa 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

 Divisió n de Mantenimientó y Planta 

Fí sica  
N/A 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

    Mantener Las a reas de la institució n limpiós y en buen estadó. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Limpiar y suministrar a reas designadas del edifició (limpiar el pólvó, barrer, aspirar, fregar, 

limpiar las salidas de aire del techó, limpiar lós serviciós, etc.) 

2. Realizar y dócumentar actividades rutinarias de mantenimientó e inspecció n. 

3. Llevar a cabó tareas de limpieza prófunda y próyectós especiales. 

4. Avisar de la gestió n de las deficiencias que se próduzcan ó de la necesidad de reparaciónes. 

5. Abastecer y mantener salas de suministró. 

6. Cólabórar cón el restó del persónal. 

7. Seguir las nórmativas de salud y de seguridad. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN ACADÉMICA/TÉCNICA CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

Póseer mí nimó tí tuló de Bachiller. 

  

 

Nórmas de limpieza. 

 

 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 

N/A 

 

 

Para activar la casilla dar doble 

click 

    Oficial Superiór, FF.AA.             

    Oficial Subalternó, FF.AA.         

    Alistadó, FF.AA.          

    Asimiladó Militar, FF.AA.                                   

     Empleadó pu blicó de 

cóntratació n tempóral 

OBSERVACIONES 
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COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Accesible. 

2. Seguir instrucciónes (O rdenes). 

3. Trabajar bajó presió n. 

4. Capaz de trabajar sóló. 

5. Cómunicació n efectiva. 

6. Trabajar bajó cualquier cóndició n clima tica. 

7. Eficiencia en el Trabajó. 

8. Relaciónes Interpersónales. 

1. Deber. 

2. Integridad. 

3. Lealtad. 

4. Respónsabilidad. 

5. Disciplina. 

6. Discreció n. 

7. Respetó. 

8. Puntualidad. 
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3.1.12. División Tecnología de la información. 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

Tecnología de la información.  (División) Subdirectór Administrativó 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Subdirectór Administrativó Secció n de Sópórte Te cnicó 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Própórciónar el sópórte te cnicó a lós equipós infórma ticós asignadós a las 

dependencias de la EGEMERD. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Velar pór que lós equipós de infórma tica funciónen en ó ptimas 

cóndiciónes;  

2. Dar el mantenimientó de hardware y sóftware;  

3. Supervisar el funciónamientó de la red de internet;  

4. Cóórdina la atenció n y resólució n de próblemas y requerimientós.  

5. Dirige prócesós de evaluació n y cambiós tecnóló gicós.  

6. Prómueve el desarrólló de próyectós de tecnólógí a de infórmació n y/ó 

cómunicació n.  

7. Própóne el usó de herramientas tecnóló gicas en el ambiente de trabajó 

de lós usuariós.  

8. Realiza estudiós de factibilidad.  

9. Evalu a el sóftware y/ó hardware a ser adquiridós pór la institució n.  

10. Prócurar la actualizació n de sóftware instaladó.  

11. Dócumenta lós trabajós realizadós. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN ACADÉMICA/TÉCNICA CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

Póseer Tí tuló Universitarió de las 

carreras de Ingenierí a en Infórma tica 

ó Ana lisis de Sistemas. 

 

Cursós de especializació n 

relaciónadós al a rea (nó excluyente). 

a. Manejó del Sistema Operativó y de 

Redes. 

b. Manejó y mantenimientó de lós 

Servidóres de Bases de Datós y de 

Aplicaciónes.  

c. Amplió cónócimientó de lós sistemas 

de hardware y sóftware en general. 

EXPERIENCIA PROFESIONAL 

 

CATEGORÍA  

 



  

Institución: Ejército de República Dominicana 

Documento: Manual Perfil de Cargo 

Dependencia: Escuela de Graduados de Estudios Militares, ERD. 

Código: EGEMERD-M-002 

Emisión: 22/11/2016 Revisión: 07 Última Actualización: 18/07/2024 Página 65 de 166 

 

 
 

 

Debera  tener un mí nimó de dós (2) 

an ós de experiencia prófesiónal en el 

a rea relevante para el cargó. 

Para activar la casilla dar doble 

click 

    Oficial Superiór, ERD. 

    Oficial Subalternó, ERD. 

    Alistadó, ERD. 

    Asimiladó Militar, ERD. 

     Empleadó pu blicó de 

cóntratació n tempóral. 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Gestió n 

2. Tóma de decisiónes 

3. Relaciónes Interpersónales. 

4. Capacidad de Ana lisis 

5. Iniciativa. 

6. Trabajó en Equipó. 

1. Deber. 

2. Integridad. 

3. Respónsabilidad. 

4. Disciplina. 

5. Discreció n. 

6. Respetó. 
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3.1.13. Sección Soporte Técnico 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

     Soporte Técnico (Sección) Subdirecció n Administrativa 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Departamentó de Tecnólógí a de la 

Infórmació n 
N/A 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Própórciónar asistencia eficiente y efectiva a lós usuariós internós, resólviendó 

próblemas te cnicós, gestiónandó incidencias y manteniendó el funciónamientó ó ptimó 

de lós sistemas y serviciós tecnóló gicós. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Diagnósticar y sóluciónar próblemas te cnicós repórtadós pór lós usuariós, asegurandó la 

prónta restauració n del servició. 

2.  Realizar chequeós y actualizaciónes regulares para prevenir fallós y mejórar el rendimientó 

de lós sistemas. 

3. Instalar y cónfigurar aplicaciónes y sistemas óperativós segu n las necesidades de la 

órganizació n. 

4. Próveer sópórte te cnicó a distancia para resólver próblemas de manera ra pida y eficiente. 

5. Ofrecer fórmació n y recursós educativós a lós usuariós para mejórar sus habilidades y 

cónócimientó en el usó de herramientas tecnóló gicas. 

6. Supervisar y mantener el hardware de la empresa, incluyendó la reparació n y reemplazó de 

equipós defectuósós. 

7. Implementar y supervisar medidas de seguridad para próteger lós datós y sistemas cóntra 

amenazas y vulnerabilidades. 

8. Crear y mantener dócumentació n detallada de prócesós, sóluciónes y cónfiguraciónes para 

referencia futura y cóntinuidad del sópórte. 

9. Trabajar en cónjuntó cón ótrós equipós y departamentós para garantizar que las sóluciónes 

tecnóló gicas apóyen lós óbjetivós generales de la órganizació n. Elabórar y mantener 

actualizadó un sistema estadí sticó de las publicaciónes de la escuela.  
REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN ACADÉMICA/TÉCNICA CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

Póseer mí nimó tí tuló de Bachiller. 
a. Manejó del Sistema Operativó y de 

Redes. 
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b. Manejó y mantenimientó de lós 

Servidóres de Bases de Datós y de 

Aplicaciónes.  

c. Amplió cónócimientó de lós sistemas 

de hardware y sóftware en general 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 

Debera  tener un mí nimó de dós (2) 

an ós de experiencia prófesiónal en el 

a rea relevante para el cargó. 

Para activar la casilla dar doble 

click 

    Oficial Superiór, FF.AA.             

    Oficial Subalternó, FF.AA.         

    Alistadó, FF.AA.          

    Asimiladó Militar, FF.AA.                                   

     Empleadó pu blicó de 

cóntratació n tempóral 

  
OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1 Accesible. 

2 Manejar infórmació n cónfidencial. 

3 Seguir instrucciónes (O rdenes). 

4 Trabajar bajó presió n. 

5 Capaz de trabajar sóló. 

6 Cómunicació n efectiva. 

7 Eficiencia en el Trabajó. 

8 Relaciónes Interpersónales. 

1 Deber. 

2 Integridad. 

3 Lealtad. 

4 Respónsabilidad. 

5 Disciplina. 

6 Discreció n. 

7 Respetó. 

8 Puntualidad. 
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3.1.14. División Logística 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

       Logística (División)  Subdirecció n Administrativa. 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Subdirectór Administrativó. 
Secció n de Transpórtació n, Unidad de 

Almace n,  

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Sóstenimientó en cuantó al suministró de las própiedades y de las diferentes 

actividades desarrólladas pór la EGEMERD.  

 DEBERES Y FUNCIONES 

13. Velar pór el mantenimientó y cónservació n de las tódas las própiedades.  

14. Abastecer de fórma ópórtuna cón materiales gastables, própiedades y equipós a las 

diferentes dependencias. 

15. Llevar el archivó y cóntról de lós fórmulariós de cargó de própiedades nó gastables. 

16. Cóórdinar el despachó de pedidós diariós, semanales y mensuales. 

17. Sólicitar ópórtunamente las própiedades necesarias para cumplir cón las diferentes 

actividades. 

18. Realizar inventarió perió dicamente de las própiedades de cada departamentó y a rea. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

Póseer un tí tuló universitarió recónócidó pór 

el MESCyT en carreras vinculadas a las ciencias 

sóciales, humanidades ó ecónó micas. 

f. Experiencia en distribució n y despachó. 

g. Experiencia en cóntról de inventariós. 

h. Cónócimientós en nórmas y esta ndares de 

seguridad.  

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 

 

Tener mí nimó dós (2) an ós de experiencia 

labóral en las a reas similares. 

Para activar la casilla dar doble 

click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

    Empleadó pu blicó de 

cóntratació n tempóral 
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OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

8. Eficiencia en el trabajó. 

9. Cólabóració n. 

10. Pericia. 

11. Dóminió de Micrósóft óffice. 

12. Relaciónes interpersónales. 

13. Razónamientó. 

14. Iniciativa. 

15. Trabajó en equipó. 

9. Visió n de Negóció. 

10. Trabajó en equipó. 

11. Mótivació n pór lógrós. 

12. Orientació n al cliente. 

13. Metó dicó. 

14. Próactivó. 

15. Capacidad para trabajar bajó presió n. 

16. Integridad. 

17. Juició Pra cticó. 

18. Puntualidad. 
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3.1.14.1. Sección Transportación 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

Transportación (Sección) Subdirecció n Administrativa 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Departamentó de Lógí stica Chóferes 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Gestiónar el transpórte que la institució n requiera para cumplir sus actividades  
DEBERES Y FUNCIONES 

1. Llevar el cóntról de lós vehí culós. 

2. Sólicitar lós vehí culós que sean necesariós para las actividades prógramadas. 

3. Velar pór que lós vehí culós se mantengan en buen estadó de funciónamientó, mediante 

chequeós diariós a lós mismós, sólicitandó su reparació n inmediata cuandó sea necesarió. 

4. Infórmar sóbre cualquier anómalí a, accidente ó desperfectó de lós vehí culós. 

5. Llevar una tarjeta de cóntról de mantenimientó de tódós lós vehí culós. 

6. Supervisar las reparaciónes que se les hagan a lós vehí culós. 

7. Mantener el cóntról de las placas óficiales, asignadas a la institució n. 

8. Rendir un infórme mensual sóbre el estadó de lós vehí culós.  
REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN ACADÉMICA/TÉCNICA CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

Póseer tí tuló te cnicó en meca nica autómótriz. 
a. Herramientas de Micrósóft Office 

b. Mantenimientó de Vehí culó. 

EXPERIENCIA PROFESIONAL 

 

CATEGORÍA  

 

 

Debera  tener un mí nimó de dós (2) an ó de 

experiencia prófesiónal en el a rea relevante para 

el cargó. 

Para activar la casilla dar doble 

click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

     Empleadó pu blicó de 

cóntratació n tempóral 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 
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1. Cumplimientó de O rdenes. 

2. Eficiencia en el Trabajó. 

3. Cólabóració n. 

4. Cuidadó de Lós Equipós (Armas, Vehí culós y 

Herramientas). 

5. Relaciónes Interpersónales. 

6. Iniciativa. 

7. Trabajó en Equipó. 

1. Deber. 

2. Integridad. 

3. Hónór. 

4. Respónsabilidad. 

5. Disciplina. 

6. Respetó. 

7. Puntualidad. 
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3.1.14.2. Unidad Almacén 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

      Almacén (Unidad) Subdirecció n Administrativa 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Departamentó de Lógí stica N/A  

PROPÓSITO DEL CARGO: 

a) Planificar, dirigir y cóórdinar las actividades de abastecimientó, almacenamientó y 

distribució n de las própiedades gastables y nó gastables de la EGEMERD. 

b) Cóórdinar tódó el móvimientó de entradas y salidas de materiales de la EGEMERD. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Custódiar y efectuar el adecuadó almacenamientó de las própiedades bajó su 

respónsabilidad. 

2. Velar pór la seguridad, limpieza y buen manejó de las própiedades que se encuentren en 

depó sitó. 

3. Verificar la cantidad y calidad de artí culós adquiridós, antes de darle entrada al almace n. 

4. Verificar que el artí culó que se le dara  salida córrespónda cón la cantidad en la 

sólicitud/ófició. 

5. Realizar Fórmularió de Salida de cada artí culó a salir. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN ACADÉMICA/TÉCNICA CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

Póseer Tí tuló universitarió Ingenierí a 

Industrial ó a reas afines. 

a. Próducció n y lógí stica. 

b. Gestió n de stócks y te cnicas de 

planificació n. 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 

 

Debera  tener un mí nimó de dós (2) 

an ó de experiencia prófesiónal en el 

a rea relevante para el cargó. 

Para activar la casilla dar doble 

click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

     Empleadó pu blicó de 

cóntratació n tempóral 

OBSERVACIONES 
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COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Servició al Cliente Internó/Externó. 

2. Eficiencia en el Trabajó. 

3. Flexibilidad. 

4. Creatividad. 

5. Relaciónes Interpersónales. 

6. Póder de Persuasió n. 

7. Iniciativa. 

8. Trabajó en Equipó. 

1. Cómprómetidó. 

2. Integridad. 

3. Organizació n 

4. Lealtad. 

5. Respónsabilidad. 

6. Disciplina. 

7. Discreció n. 

8. Respetó. 
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3.1. ￼SUBDIRECCIÓN ACADÉMICA 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

Subdirector Académico Direcció n General 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Directór General 

Departamentó de Registró, Departamentó 

Cóórdinació n Acade mica, Departamentó de 

Admisiónes, Departamentó Cóórdinadóres de 

Cursós, (ECEMFT, CCEM, COMOA), Departamentó 

de Serviciós Estudiantiles, Divisió n Desarrólló 

Curricular, Dócentes Tiempó Cómpletó y Dócentes 

Medió Tiempó 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Aplicar las nórmativas Instituciónal y de la Rectórí a de la UNADE, tendentes a fórtalecer lós prócesós 

de cónstrucció n del cónócimientó, mediante fórmulació n de me tódós y estrategias óperativas que 

estandaricen el usó de lós recursós pedagó gicós. Adema s de edificar al cónsejó de la facultad de lós 

aspectós acade micós que se presenten a ló internó de la escuela. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Asesórar, representar y/ó acómpan ar al Directór General en tódó ló cóncerniente al a rea 

acade mica.  

2. Disen ar, preparar y ejecutar lós prógramas de estudiós y actividades extracurriculares. 

3. Preparar un infórme de lós resultadós de la evaluació n de cada mó duló. 

4. Evaluar lós prógramas de estudiós anualmente, para recómendar las módificaciónes que 

cónsidere de lugar. 

5. Designar lós óficiales supervisóres de lós exa menes. 

6. Exigir a lós dócentes la elabóració n de lós planes de lecció n. 

7. Sólicitar cón antelació n el suministró de equipós y materiales necesariós, para el buen 

desenvólvimientó de lós prógramas de estudiós. 

8. Suministrar a lós cursantes una guí a del estudiante que cóntenga las óbservaciónes de 

cómpórtamientó durante el desarrólló de la dócencia y velar pór su cumplimientó. 

9. Evaluar perió dicamente, el desempen ó de lós dócentes en el aula. 

10. Velar pór el cumplimientó de lós hórariós de instrucció n. 

11. Velar pórque se mantengan actualizadós lós fórmulariós de lós dócentes y estudiantes. 

12. Recómendar actividades de capacitació n para lós dócentes. 

13. Supervisar la preparació n de las carpetas de cada mó duló. 

14. Publicar al final de cada prógrama, el órden de me ritó. 
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15. Sómeter a la cónsideració n del Cónsejó Acade micó lós casós de estudiantes de bajó 

rendimientó acade micó. 

16. Velar pórque las calificaciónes sean prócesadas ópórtunamente e intróducidas al sistema, 

para el cóntról de la Direcció n de Registró. 

17. Regular lós permisós de acuerdó cón las nórmas establecidas de lós cursantes. 

18. Llevar un archivó de las actividades própias de su a rea, para fines de elabóració n de memória 

anual. 

19. Recómendar lós dócentes, que cónsidere aprópiadós para impartir lós temas cóntenidós en 

lós mó dulós de lós prógramas ófertadós. 

20. Tramitar la sólicitud del persónal para lós diferentes cursós que se impartira n cón tiempó 

anticipadó  

21. Presentar al Directór General las plazas para becas destinada a las dema s ramas de las Fuerza 

Armadas y la Pólicí a Naciónal, y a las Fuerzas Amadas de lós paí ses amigós. 

22. Supervisar el desempen ó de las dependencias a su cargó. 

23. Tramitar mediante ófició ante el Directór General el listadó de lós estudiantes graduadós en 

lós diferentes prógramas para su registró en el G3. 

24. Cumplir y hacer cumplir las pólí ticas, nórmas, reglamentaciónes y dispósiciónes 

Instituciónal. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN ACADÉMICA/TÉCNICA CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

a) Póseer un tí tuló universitarió recónócidó 

pór el MESCyT en carreras vinculadas a las 

Ciencias Sóciales, humanidades ó 

ecónó micas. 

b) Ser Oficial de Cómandó. 

c) Haber realizadó la Especialidad ó Cursó de 

Cómandó y Estadó Mayór. 

Experiencia previa en el A rea de dócencia ligada 

a las Escuelas de Educació n Superiór Militar. 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 
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Debera  tener mí nimó tres (3) an ós en el campó 

dócente, ó en funciónes de gestió n acade mica. 

Para activar la casilla dar doble 

click 

    Oficial General, ERD 

    Oficial Superiór, ERD             

    Oficial Subalternó, FF.AA.         

    Alistadó, FF.AA.          

    Asimiladó Militar, FF.AA.                                   

     Empleadó pu blicó de 

cóntratació n tempóral 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Cómandó ó gestió n. 

2. Planificació n. 

3. Liderazgó. 

4. Tóma de decisiónes.  

5. Creatividad e innóvació n. 

6. Organizació n. 

7. Razónamientó. 

8. Iniciativa. 

9. Cómunicació n efectiva 

10. Trabajó en equipó. 

11. Dóminió de Micrósóft óffice 

1. Deber. 

2. Integridad. 

3. Hónór. 

4. Lealtad. 

5. Respónsabilidad. 

6. Disciplina. 

7. Resiliencia. 

8. Discreció n. 

9. Respetó. 

10. Puntualidad. 

 

 

  

https://www.office.com/
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3.1.1. Departamento Registro 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

Registro. (Departamento) Subdirecció n Acade mica. 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Subdirectór Acade micó 
Analista de Có mputós, Unidad de 

Validació n. 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Recibir y registrar la dócumentació n referente a lós requisitós y prerrequisitós de 

admisió n del cursó, las evidencias del desarrólló y cumplimentó del prógrama y 

cualquier ótra dócumentació n relaciónada cón el desenvólvimientó de lós cursantes, 

durante el an ó lectivó. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Planificar, órganizar, dirigir y cóntrólar el sistema y prócesó de registró de estudiantes en 

la Escuela. 

2. Tómar y cumplir tódas las medidas que sean necesarias para garantizar la seguridad, 

cónfiabilidad y transparencia de lós prócesós acade micós puestós bajó su 

respónsabilidad. 

3. Asegurarse que lós planes de estudiós y lós prógramas ófertadós esta n apróbadós pór el 

MESCyT. 

4. Auditar acade micamente la institució n, cónservandó de manera estricta y cónfidencial lós 

dócumentós de lós estudiantes ó participantes y lós resultadós de su histórial acade micó. 

La misma cónstituye un sistema dependiente de la Direcció n Acade mica, que órganiza, 

cóórdina, tramita y administra tódós lós prócedimientós que tengan que ver cón su a mbitó 

de actuació n. 

5. Velar pór que lós facilitadóres entreguen las calificaciónes dentró del periódó 

reglamentadó al final de cada asignatura. 

6. Facilitar la recepció n y tramitació n de calificaciónes y de tódós lós dócumentós que 

generen lós estudiantes hacia el Registró Central de la UNADE. 

7. Auditar lós repórtes de nótas de lós dócentes. 

8. Mantener un registró de firmas autórizadas de lós prófesóres, instructóres y dócentes. 

9. Planear y ejecutar un prócesó permanente, cóntinuó y sistema ticó de actualizació n de lós 

expedientes de lós estudiantes. 

10. Aplicar prócesós tecnóló gicós módernós en el prócesamientó de las calificaciónes de lós 

estudiantes cónfórme a las pósibilidades y dispónibilidades de la Escuela para garantizar 

el ma s altó gradó de cónfiabilidad de las infórmaciónes y datós óbtenidós. 
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11. Própóner a la Subdirecció n Acade mica designar al persónal que desempen ara  cargós en 

la Unidad de Registró, segu n lós reglamentós vigentes. 

12. Llevar el libró de registró de gradós y tí tulós cón el ma s estrictó apegó a las nórmas y 

prócedimientós establecidós al respectó. 

13. Disen ar una base de datós cón lós graduadós pór carrera y/ó prógrama, segu n an ó ó 

prómóció n y actualizarla en fórma permanente. 

14. Planificar, órganizar, dirigir y supervisar las actividades del persónal bajó su dependencia, 

para el lógró de lós fines, óbjetivós y metas própuestas pór el Departamentó. 

15. Elabórar y ejecutar el plan anual de actividades, de cónfórmidad cón el plan de desarrólló 

de la institució n. 

16. Clasificar lós expedientes de lós estudiantes matriculadós, de acuerdó cón su permanencia 

y estatus segu n una de las siguientes módalidades: cómó estudiantes Activós, Egresadós 

ó Inactivós. 

17. Própóner a lós órganismós córrespóndientes módificar este Reglamentó, el Estatutó 

Orga nicó, el Reglamentó Acade micó y cualquier ótró reglamentó de la escuela, en lós 

asuntós de su cómpetencia. 

18. Cualquier ótra funció n que le asigne la Subdirecció n Acade mica, acórde al Estatutó 

Orga nicó y lós reglamentós de la EGEMERD. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

Póseer un tí tuló universitarió recónócidó 

pór el MESCyT en carreras vinculadas a las 

Ciencias Sóciales, humanidades ó 

ecónó micas. 

 

Experiencia en cargós similares. 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 

 

Tener mí nimó tres (3) an ós de experiencia 

labórandó en a reas de la Educació n 

Superiór Militar. 

Para activar la casilla dar doble click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

    Empleadó pu blicó de cóntratació n 

tempóral 

OBSERVACIONES 
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COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Eficiencia en el trabajó. 

2. Cólabóració n. 

3. Pericia. 

4. Dóminió de Micrósóft óffice. 

5. Relaciónes interpersónales. 

6. Razónamientó. 

7. Iniciativa. 

8. Trabajó en equipó. 

1. Integridad. 

2. Hónór. 

3. Lealtad. 

4. Respónsabilidad. 

5. Capacidad para órganizar. 

6. Discreció n. 

7. Juició pra cticó. 

8. Puntualidad. 
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3.1.1.1. Unidad Analista de Cómputos 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

Analista de Cómputos (Unidad) Subdirecció n Acade mica 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Departamentó Registró N/A 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Digitar lós dócumentós del departamentó y archivar y verificar lós diferentes tipós de 

dócumentós en el departamentó. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Manejar y custódiar las carpetas de lós estudiantes de nuevó ingresó. 

2. Grabar en el sistema lós dócumentós requeridós para la matrí cula y efectuar seguimientó 

sóbre lós faltantes para su óbtenció n definitiva. 

3. Incluir en el sistema la Fecha de Gradó, Fólió, Acta y Libró de tódós lós estudiantes. 

4. Sellar y firmar lós dócumentós validadós, para garantizar y prevenir pósibles intentós de 

alteració n. 

5. Mantener la actualizació n de las resóluciónes, nórmas y prócedimientós de las diferentes 

instancias que regulan la educació n superiór y ótrós estamentós del Estadó Dóminicanó. 

6. Nó recibir bajó ningu n cónceptó, dócumentós alteradós, incómpletós ó que nó cumplan cón 

las reglamentaciónes y estatutós de la Rectórí a de la UNADE y la MESCyT. 

7. Archivar la diferente dócumentació n Recibida y Enviada. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN ACADÉMICA/TÉCNICA CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

Estudiante Universitarió de te rminó ó 

Te cnicó en carreras vinculadas a la 

Infórma tica.  

Ser amplió, flexible, e incluir de 

fórma integrada cónócimientós, 

habilidades, actitudes y valóres, 

Saber óffice, manejar Excel. 

 

 

 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA  
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Debera  tener un mí nimó de dós (2) 

an ós de experiencia prófesiónal en al 

a rea de trabajó. 

Para activar la casilla dar doble 

click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

     Empleadó pu blicó de 

cóntratació n tempóral. 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Cumplimientó de O rdenes. 

2. Eficiencia en el Trabajó. 

3. Cólabóració n. 

4. Relaciónes Interpersónales. 

5. Razónamientó. 

6. Iniciativa. 

7. Trabajó en Equipó. 

1. Integridad. 

2. Hónór. 

3. Lealtad. 

4. Respónsabilidad. 

5. Disciplina. 

6. Discreció n. 

7. Respetó. 

8. Puntualidad.  
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3.1.1.2. Validación (Unidad) 

 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

     Validación (Unidad)  Subdirecció n Acade mica 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Departamentó de Registró N/A  

PROPÓSITO DEL CARGO: 

          Validar lós datós del persónal participante ó aspirante de lós cursós que imparte 

la EGEMERD, usandó tódós lós recursós dispónibles para garantizar la validez y 

veracidad de la infórmació n suministrada en ellós.  

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Validar lós datós suministradós pór lós estudiantes ó aspirantes a cursar lós distintós cursós 

que se imparten en esta escuela (Diplómas). 

2. Verificar que las calificaciónes entregadas pór lós dócentes cumplan cón lós requisitós 

acade micós de la Escuela. 

3. Verificar que lós nómbres de lós estudiantes este n debidamente escritós, de acuerdó cón el 

acta de nacimientó de estós. 

4. Cónstatar que las calificaciónes entregadas pór lós dócentes cóincidan cón lós repórtes de 

nótas emitidós pór el sistema. 

5. Certificar la validez de lós repórtes de nótas de cada estudiante, de manera individual. 

6. Infórmar al Encargadó de Registró de cualquier nóvedad que presente dócumentó algunó 

durante el prócesó de validació n. 

7. Mantener un archivó fí sicó y digital de lós dócumentós validadós a cada estudiante. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN ACADÉMICA/TÉCNICA CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

Póseer un tí tuló universitarió recónócidó pór el 

MESCyT ó ser Estudiante de te rminó en carreras 

vinculadas a las Ciencias Sóciales, humanidades ó 

ecónó micas. 

 

 

 

 

 

Labóres de archivó y manejó de 

córrespóndencia, servició al usuarió y buenas 

relaciónes persónales. 
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EXPERIENCIA PROFESIONAL 

 

CATEGORÍA  

 

Mí nimó tres (3) an ós de experiencia 

labóral en a reas administrativas ó 

afines. 

Para activar la casilla dar doble 

click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

     Empleadó pu blicó de 

cóntratació n tempóral. 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Cumplimientó de O rdenes. 

2. Eficiencia en el Trabajó. 

3. Cólabóració n. 

4. Cuidadó de Lós Equipós (Armas, Vehí culós Y 

Herramientas). 

5. Pericia. 

6. Dóminió Tecnóló gicó. 

7. Relaciónes Interpersónales. 

8. Razónamientó. 

9. Iniciativa. 

10. Trabajó en Equipó. 

1. Deber. 

2. Integridad. 

3. Hónór. 

4. Lealtad. 

5. Respónsabilidad. 

6. Disciplina. 

7. Resiliencia. 

8. Discreció n. 

9. Respetó. 

10. Puntualidad. 
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3.1.2. Departamento Coordinación Académica 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

Coordinación Académica 

(Departamento) 
Subdirecció n Acade mica. 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Subdirectór Acade micó. 
Divisió n Póstgradó, Divisió n Aula Virtual y 

Secció n Escribiente. 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Cóórdinar el desarrólló de lós prógramas acade micós, a fin de garantizar la prestació n 

de un servició educativó de la mayór calidad pósible, apegadó a lós preceptós vigentes y 

órientadós hacia el lógró de lós óbjetivós planificadós pór la direcció n acade mica. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Elabórar y dar seguimientó lós prógramas ófertadós pór perí ódó acade micó. 

2. Identificar nuevas ófertas educativas en el a rea de póstgradó y desarróllar su fórmulació n y 

puesta en ejecució n. 

3. Supervisar la ejecució n de lós planes de estudiós de póstgradó vigentes. 

4. Crear la base de datós de lós dócentes asóciadós pór plan de estudiós. 

5. Supervisar la ejecució n presupuestaria de lós planes y prógramas en ejecució n. 

6. Agenciar lós recursós dida cticós necesariós para el desempen ó eficiente de lós planes y 

prógramas de póstgradós. 

7. Supervisar la labór del persónal acade micó y te cnicó asóciadó a lós planes de estudiós. 

8. Supervisar el cumplimientó de lós prógramas de asignaturas asóciadós a lós planes de 

estudiós. 

9. Planificar y Cóórdinar el prócesó de actualizació n de lós pensum, y própóner mejóras. 

10. Própóner mejóras en lós serviciós que ófrece la unidad tantó para estudiantes cómó para lós 

dócentes. 

11. Brindar infórmaciónes ópórtunas a estudiantes y dócentes de lós planes de estudiós 

asóciadós a la prógramació n mensual, semanal y diariós. 

12. Dar seguimientó a lós repórtes de asistencia de lós dócentes y estudiantes. 

13. Agenciar la entrega a tiempó de las calificaciónes de estudiantes a Registró. Recólectar las 

firmas de lós dócentes en lós registrós fí sicós de calificaciónes. 

14. Supervisar el cumplimientó de las nórmativas instituciónales establecidas para el nivel de 

póstgradó. 

15. Mantener al dí a las estadí sticas córrespóndientes al a rea. 

16. Cóórdinar reuniónes de seguimientó a la planificació n y desarrólló de lós próyectós 

asignadós. 
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17. Participar en reuniónes que se les cónvóque en relació n cón las funciónes del cargó. 

18. Representar y/ó acómpan ar al Directór General y/ó al Sub Directór Acade micó en lós 

asuntós relaciónadó a su a rea. 

19. Cumplir y hacer cumplir las pólí ticas, nórmas, reglamentaciónes y dispósiciónes 

Instituciónales. 

20. Repórtar al superiór inmediató cualquier irregularidad durante el desarrólló de las labóres, 

para que se tómen las medidas necesarias para córregirlas. 

21. Presentar infórme mensual de las labóres realizadas. 

22. Cóórdinar cón lós diferentes subdirectóres y/ó encargadó de blóques la elabóració n y 

actualizació n de sus respectivas carpetas asóciadas cón las asignaturas córrespóndientes. 

23. Cóórdinar cón lós diferentes subdirectóres y/ó encargadós de blóques la entrega del material 

dida cticó a lós participantes de lós diferentes prógramas ófertadó pór la escuela. 

24. Realizar ótras tareas afines y cómplementarias al puestó que les sean asignadas pór el 

directór General y el Directór Acade micó. 

25. Mantener cómunicació n cóntinua cón el Departamentó Póstgradó, para apóyar y cóórdinar 

el a rea. 

26. Cóórdinar cón la subdirecció n de Investigaciónes el crónógrama de lós trabajós finales de lós 

cursantes. 

27. Enviar la u ltima semana de cada mes el repórte estadí sticó de lós cursós, charlas y talleres 

que se imparten en la escuela. 

28. Llevar el cóntról de fórma manual y digital, juntamente cón lós Cóórdinadóres de lós Cursós, 

lós fórmulariós de ausencias, tardanzas, nótas disciplinarias y acade micas, realizadas a lós 

estudiantes. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

A. Póseer un tí tuló universitarió 

recónócidó pór el MESCyT en 

carreras vinculadas a las Ciencias 

Sóciales, humanidades ó ecónó micas. 

B. Haber realizadó la Especialidad ó 

Cursó de Cómandó y Estadó Mayór. 

 

Experiencia en un cargó igual ó 

equivalente. 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 
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Tener mí nimó dós (2) an ós de experiencia 

labóral en a reas de cóntabilidad ó similares. 

Para activar la casilla dar doble click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

     Empleadó pu blicó de cóntratació n 

tempóral 

 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Eficiencia en el trabajó. 

2. Cólabóració n. 

3. Dóminió de Micrósóft óffice. 

4. Relaciónes interpersónales. 

5. Razónamientó. 

6. Iniciativa. 

7. Trabajó en equipó. 

1. Observadór y dina micó. 

2. Integridad. 

3. Respónsabilidad. 

4. Capacidad para órganizar. 

5. Discreció n. 

6. Juició pra cticó. 

7. Puntualidad. 
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3.1.2.1. División Postgrado 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

Postgrado (División) Subdirecció n Acade mica 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Departamentó de Cóórdinació n 

Acade mica 
N/A 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Dar seguimientó a lós prógramas de pósgradó de la EGEMERD. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Cóórdinar y mónitórear el funciónamientó de lós estudiós del nivel de póstgradó.  

2. Infórmar semanalmente al Subdirectór Acade micó sóbre la marcha de lós estudiós de 

póstgradó y elabórar mensualmente el infórme sóbre las actividades de lós prógramas de 

póstgradó.  

3. Mónitórear el cumplimientó de las asignaturas de cónfórmidad cón el pensum y el plan de 

estudió córrespóndiente.  

4. Cóórdinar cón el Encargadó del Dptó. de Gestió n y Cóórdinació n Dócente el cumplimientó de 

la carga hóraria establecida para las asignaturas de cada prógrama.  

5. Planificar a requerimientó de la Subdirecció n Acade mica lós prógramas de actividades a 

realizar pór lós cursantes de Póstgradó de la escuela acórde cón la lí nea de investigació n.  

6. Revisar las própuestas de mejóra ó cambió a ser sómetidó al Cónsejó Acade micó cada an ó. 

  

 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

Póseer un tí tuló universitarió 

recónócidó pór el MESCyT en 

carreras vinculadas a las Ciencias 

Sóciales, humanidades ó 

ecónó micas. 

Experiencia en un cargó igual ó 

equivalente. 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 
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Póseer tí tuló universitarió (Especialidad ó 

Maestrí a) preferiblemente en el a rea de 

educació n.  

Para activar la casilla dar doble click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

     Empleadó pu blicó de cóntratació n 

tempóral. 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Eficiencia en el trabajó. 

2. Cólabóració n. 

3. Pericia. 

4. Dóminió de Micrósóft óffice. 

5. Relaciónes interpersónales. 

6. Razónamientó. 

7. Iniciativa. 

8. Trabajó en equipó. 

1. Observadór 

2. Integridad. 

3. Lealtad. 

4. Respónsabilidad. 

5. Capacidad para órganizar. 

6. Discreció n. 

7. Juició pra cticó. 

8. Próactividad. 
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3.1.2.2. División Aula Virtual 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

Aula virtual (División) Subdirecció n Acade mica 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Departamentó de Cóórdinació n 

Acade mica 
N/A 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Própórciónar el sópórte te cnicó a lós discentes y dócentes para el desarrólló de lós 

prógramas semipresenciales y virtuales de la EGEMERD. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Velar pór que lós equipós de infórma tica funciónen en ó ptimas cóndiciónes. 

2. Dar el mantenimientó de hardware y sóftware. 

3. Supervisar el funciónamientó de la red de internet en la Subdirecció n Acade mica 

4. Cóórdina la atenció n y resólució n de próblemas y requerimientós.  

5. Dirige prócesós de evaluació n y cambiós tecnóló gicós.  

6. Prómueve el desarrólló de próyectós de tecnólógí a de infórmació n y/ó cómunicació n. 

7. Desarrólla las metódólógí as dida cticas en cóórdinació n cón el dócente para desarróllar 

lós prógramas.  

 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

Estudiante Universitarió de te rminó ó 

Te cnicó en carreras vinculadas a la 

Infórma tica. 

Un an ó ó ma s. 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 

Tener mí nimó un an ó ó ma s en el a rea 

tecnóló gica 

Para activar la casilla dar doble click 

        Oficial Superiór, ERD. 

    Oficial Subalternó, ERD. 

    Alistadó, ERD. 

    Asimiladó Militar, ERD. 

    Empleadó pu blicó de cóntratació n 

tempóral. 

OBSERVACIONES 
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COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Eficiencia en el trabajó. 

2. Pericia. 

3. Dóminió de Micrósóft óffice. 

4. Relaciónes interpersónales. 

5. Discernimientó. 

6. Razónamientó. 

7. Iniciativa. 

8. Discriminació n 

9. E tica 

10. Trabajó en equipó. 

1. Deber. 

2. Integridad. 

3. Hónór. 

4. Lealtad. 

5. Respónsabilidad. 

6. Disciplina. 

7. Discreció n. 

8. Respetó. 
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3.1.2.3. Unidad Escribiente 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

              Escribiente (Unidad)  
Subdirecció n Acade mica. 

 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Departamentó de Cóórdinació n 

Acade mica. 

N/A 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Próveer apóyó administrativó y eficiente, gestiónandó dócumentós, córrespóndencia y 

cómunicaciónes, adema s de asistir en la órganizació n y cóórdinació n de actividades y 

tareas del Directór y su equipó. 

DEBERES Y FUNCIONES 

19. Redactar, revisar y archivar dócumentós y córrespóndencia. 

20. Mantener registrós precisós y actualizadós. 

21. Gestiónar el córreó entrante y saliente. 

22. Respónder a llamadas telefó nicas y córreós electró nicós. 

23. Cóórdinar y agendar reuniónes y citas. 

24. Asistir en la preparació n de infórmes y presentaciónes. 

25. Realizar tareas de óficina, cómó fótócópiar, escanear y enviar faxes. 

26. Mantener bases de datós y sistemas de archivó. 

27. Asegurar la cónfidencialidad de la infórmació n sensible. 

28. Preparar y distribuir agendas y actas de reuniónes. 

29. Gestiónar y mantener equipós de óficina. 

30. Cumplir cón ótras tareas asignadas pór el Directór ó el persónal administrativó segu n sea 

necesarió 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

Póseer mí nimó tí tuló de Bachiller. 

 

i. Dóminió en la órganizació n, archivadó y 

cónservació n de dócumentós, tantó en 

fórmató fí sicó cómó digital. 

j. Capacidad para redactar, revisar y 

gestiónar córrespóndencia interna y 

externa, incluyendó córreós electró nicós y 

cartas fórmales 
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k. Habilidad para redactar dócumentós 

clarós, cóncisós y bien estructuradós. 

l. Capacidad para cómunicarse de manera 

efectiva tantó verbalmente cómó pór 

escritó, incluyendó la atenció n y 

órientació n a clientes internós y externós. 

m. Cónócimientó de las leyes y regulaciónes 

pertinentes que afectan las óperaciónes 

administrativas y de gestió n dócumental. 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 

 

Tener mí nimó dós (2) an ós de experiencia 

labóral en las a reas similares. 

Para activar la casilla dar doble click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

    Empleadó pu blicó de cóntratació n 

tempóral 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

16. Eficiencia en el trabajó. 

17. Cólabóració n. 

18. Dóminió de Micrósóft óffice. 

19. Relaciónes interpersónales. 

20. Razónamientó. 

21. Iniciativa. 

22. Trabajó en equipó. 

19. Trabajó en equipó. 

20. Mótivació n pór lógrós. 

21. Orientació n al cliente. 

22. Próactivó. 

23. Capacidad para trabajar bajó presió n. 

24. Integridad. 

25. Juició Pra cticó. 

26. Puntualidad. 
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3.1.3. Departamento Admisiones 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

 Admisiones (Departamento) Subdirecció n Acade mica. 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Subdirectór Acade micó. Unidad de Validació n.  

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Cóórdinar y supervisar lós prócesós de cónvócatória y selecció n de lós aspirantes a 

ingresar a cualquiera de lós prógramas de la Escuela de Graduadós de Estudiós 

Militares, ERD, para garantizar que la admisió n y matriculació n de estós se ajusten a 

lós requerimientós establecidós pór el MESCyT y a lós requisitós que establece la ley 

órga nica de las Fuerzas Armadas para el ingresó a cualquiera de sus prógramas. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Realizar el prócesó de admisiónes, al inició de cada perí ódó acade micó. 

2. Recibir las sólicitudes ó designaciónes de lós participantes en lós diferentes cursós. 

3. Recibir y registrar de lós cursantes la dócumentació n requerida para participar en cada 

prógrama de órientació n, debiendó verificar la autenticidad de estós. 

4. Exigir que tódós lós dócumentós redactadós en un idióma diferente al espan ól este n 

acómpan adós de sus respectivas traducciónes. 

5. Remitir ví a Direcció n Acade mica, lós prerrequisitós cómpletós de cada cursante al 

departamentó de Registró, en carpetas individuales, para ser enviadós al Registró Central. 

6. Mantener infórmada a la Subdirecció n Acade mica de tódó ló cóncerniente al prócesó de 

admisió n. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

 

Póseer un tí tuló universitarió recónócidó 

pór el MESCyT en carreras vinculadas a las 

Ciencias Sóciales, humanidades ó 

ecónó micas. 

 

Haber desarrólladó actividades relevantes para el 

cargó, demóstrandó apegó estrictó a lós principiós 

y nórmas de la escuela.  

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 
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Haber desempen adó cargós en el a rea 

acade mica durante dós (2) an ós ó en ótra 

institució n de la misma naturaleza. 

Para activar la casilla dar doble click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

    Empleadó pu blicó de cóntratació n 

tempóral 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Eficiencia en el trabajó. 

2. Cólabóració n. 

3. Pericia. 

4. Dóminió de Micrósóft óffice. 

5. Relaciónes interpersónales. 

6. Razónamientó. 

7. Iniciativa. 

8. Trabajó en equipó. 

 

1. Observadór y dina micó. 

2. Integridad. 

3. Hónór. 

4. Lealtad. 

5. Respónsabilidad. 

6. Capacidad para órganizar. 

7. Resiliencia. 

8. Discreció n. 

9. Juició pra cticó. 

10. Puntualidad. 
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3.1.3.1. Unidad Validación 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

                Validación (Unidad)  Subdirecció n Acade mica 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Departamentó de Admisiónes N/A  

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Validar lós datós del persónal participante ó aspirante de lós cursós que imparte la 

EGEMERD, usandó tódós lós recursós dispónibles para garantizar la validez y veracidad 

de la infórmació n suministrada en ellós.  

DEBERES Y FUNCIONES 

1 Revisar y validar tódós lós dócumentós presentadós pór lós sólicitantes, asegurandó que 

cumplen cón lós requisitós establecidós pór la institució n. 

2 Evaluar las sólicitudes de admisió n segu n lós criteriós establecidós, cómó el cumplimientó 

de requisitós acade micós, prófesiónales ó especí ficós del prógrama al que se póstula. 

3 Mantener una cómunicació n clara y efectiva cón lós sólicitantes para sólicitar 

dócumentació n adiciónal, infórmar sóbre el estadó de sus sólicitudes y aclarar cualquier 

duda ó inquietud. 

4 Trabajar en cónjuntó cón ótrós departamentós, cómó el acade micó, financieró y de serviciós 

estudiantiles, para asegurar una evaluació n integral y precisa de cada sólicitud. 

5 Gestiónar y mantener registrós precisós y actualizadós de tódas las sólicitudes, incluyendó 

la dócumentació n recibida, el estadó de la validació n y las decisiónes finales de admisió n. 

6 Desarróllar y actualizar prócedimientós y pólí ticas de validació n de admisiónes para 

mejórar la eficiencia y la precisió n del prócesó. 

7 Capacitar y supervisar al persónal del departamentó para garantizar que tódós lós 

miembrós este n familiarizadós cón lós prócedimientós y pólí ticas de admisió n. 

8 Gestiónar cónsultas y reclamós relaciónadós cón el prócesó de validació n de admisiónes, 

ófreciendó sóluciónes efectivas y manteniendó la satisfacció n de lós sólicitantes. 

9 Elabórar infórmes perió dicós sóbre el estadó de las admisiónes, destacandó estadí sticas 

relevantes y própórciónandó ana lisis que ayuden a mejórar el prócesó. 

10 Asegurar que tódós lós prócesós y prócedimientós de validació n cumplan cón las 

nórmativas legales y las pólí ticas instituciónales vigentes. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN ACADÉMICA/TÉCNICA CONOCIMIENTOS DEL CARGO 
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Póseer un tí tuló universitarió recónócidó pór el 

MESCyT ó ser Estudiante de te rminó en carreras 

vinculadas a las Ciencias Sóciales, humanidades ó 

ecónó micas. 

Labóres de archivó y manejó de 

córrespóndencia, servició al usuarió y buenas 

relaciónes persónales 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA  

Mí nimó tres (3) an ós de experiencia 

labóral en a reas administrativas ó 

afines. 

Para activar la casilla dar doble 

click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

     Empleadó pu blicó de 

cóntratació n tempóral. 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Cumplimientó de ó rdenes. 

2. Eficiencia en el trabajó. 

3. Cólabóració n. 

4. Cuidadó de lós equipós (armas, vehí culós 

y herramientas). 

5. Pericia. 

6. Dóminió tecnóló gicó. 

7. Relaciónes interpersónales. 

8. Razónamientó. 

9. Iniciativa. 

10. Trabajó en equipó. 

11. Deber. 

12. Integridad. 

13. Hónór. 

14. Lealtad. 

15. Respónsabilidad. 

16. Disciplina. 

17. Resiliencia. 

18. Discreció n. 

19. Respetó. 

20. Puntualidad. 
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3.1.4. Departamento Coordinador ECEMFT, CCEM 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

Coordinador ECEMFT, CCEM 

(Departamento) 

 

Subdirecció n Acade mica. 

 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Subdirecció n Acade mica. N/A 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Cóórdinar, prómóver y desarróllar acciónes que fórtalezcan y mejóren lós prócesós de 

aprendizaje y sócializació n de lós estudiantes, articulada cón la direcció n y dócentes 

de la EGEMERD. Administrar tódó ló relaciónadó cón lós aspectós acade micós, 

disciplinariós y administrativó del prógrama en el saló n de clases. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Mantener a lós cursantes infórmadós sóbre lós diferentes aspectós administrativós del 

prógrama. 

2. Prócurar que sean debidamente suministradós lós diferentes materiales dida cticós a lós 

cursantes. 

3. Velar pór el cumplimientó del hórarió de dócencia. 

4. Entregar al Subdirectór Acade micó lós fórmulariós de ausencias, debidamente firmadó 

pór e l, el óficial infractór y el jefe de cursó. 

5. Entregar al directór Acade micó inmediatamente recibe del estudiante, fórmularió 

debidamente llenadó de permisós, licencia, excusas y dema s. 

6. Tramitar pór la ví a córrespóndiente, las sólicitudes de permisó de lós cursantes. 

7. Velar pór que el cómpórtamientó de lós cursantes en actividades de la escuela, dentró ó 

fuera de las edificaciónes sea el adecuadó. 

8. Mantener infórmada a la Subdirecció n Acade mica en ló cóncerniente al cumplimientó de 

lós asuntós acade micós. 

9. Infórmar cón tiempó suficiente, lós cambiós de instrucció n a lós cursantes. 

10. Velar pór el buen usó del material de apóyó pór parte de lós dócentes y cursantes. 

11. Velar pórque cada instructór tenga de manera anticipada lós requerimientós a usar 

durante el desarrólló de la instrucció n. 

12. Acómpan ar a lós estudiantes, en las actividades prógramadas fuera del recintó. 

13. Supervisar lós ejerciciós fí sicós prógramadós. 

14. Supervisar la dócencia, verificandó que se ajuste a la prógramació n establecida. 

15. Exigir al jefe de grupó la órganizació n y limpieza del aula y alójamientó. 
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16. Cóórdinar cón lós encargadós de blóques antes del inició de este, la entrega de tódó el 

material que sera n utilizadó durante el mó duló. 

17. Cumplir y hacer cumplir las pólí ticas, nórmas, reglamentaciónes y dispósiciónes 

Instituciónales. 

18. Tener una carpeta digital dónde cóntenga tódós lós fórmulariós y dócumentós 

relaciónadós al cursó. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

a) Póseer un tí tuló universitarió 

recónócidó pór el MESCyT en 

carreras vinculadas a las Ciencias 

Sóciales, humanidades ó ecónó micas. 

 

b) Haber realizadó la Especialidad ó 

Cursó de Cómandó y Estadó Mayór. 

 

c) Ser Oficial de Cómandó. 

1. Capacidad para vincularse cón lós 

estudiantes y sus familias en apóyó de su 

trabajó escólar. 

2. Animadór pedagó gicó, que amplí e y cree 

situaciónes y espaciós participativós. 

3. Flexible y abiertó para trabajar en la 

dina mica instituciónal. 

4. Dispósició n para abórdar cónflictós y 

buscar sóluciónes cóóperativas. 

5. Acómpan ar a lós dócentes en la bu squeda 

de estrategias pedagó gicas que permitan la 

cónstrucció n de aprendizajes 

significativós. 

 

 

 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 

 

Tener mí nimó dós (2) an ós de experiencia 

labórandó en a reas de la Educació n Superiór 

Militar. 

Para activar la casilla dar doble click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

    Empleadó pu blicó de cóntratació n 

tempóral 

OBSERVACIONES 
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COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Eficiencia en el trabajó. 

2. Cólabóració n. 

3. Pericia. 

4. Dóminió de Micrósóft óffice. 

5. Relaciónes interpersónales. 

6. Razónamientó. 

7. Iniciativa. 

8. Trabajó en equipó. 

1. Observadór y dina micó. 

2. Integridad. 

3. Hónór. 

4. Respónsabilidad. 

5. Capacidad para órganizar. 

6. Resiliencia. 

7. Discreció n. 

8. Juició pra cticó. 

9. Puntualidad. 
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3.1.5. Departamento Coordinador de COMOA 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

Coordinador de COMOA (Departamento) 

 

Subdirecció n Acade mica. 

 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Subdirecció n Acade mica. N/A 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Cóórdinar, prómóver y desarróllar acciónes que fórtalezcan y mejóren lós prócesós de 

aprendizaje y sócializació n de lós estudiantes, articulada cón la direcció n y dócentes 

de la EGEMERD. Administrar tódó ló relaciónadó cón lós aspectós acade micós, 

disciplinariós y administrativó del prógrama en el saló n de clases. 

DEBERES Y FUNCIONES 

19. Mantener a lós cursantes infórmadós sóbre lós diferentes aspectós administrativós del 

prógrama. 

20. Prócurar que sean debidamente suministradós lós diferentes materiales dida cticós a lós 

cursantes. 

21. Velar pór el cumplimientó del hórarió de dócencia. 

22. Entregar al Subdirectór Acade micó lós fórmulariós de ausencias, debidamente firmadó 

pór e l, el óficial infractór y el jefe de cursó. 

23. Entregar al directór Acade micó inmediatamente recibe del estudiante, fórmularió 

debidamente llenadó de permisós, licencia, excusas y dema s. 

24. Tramitar pór la ví a córrespóndiente, las sólicitudes de permisó de lós cursantes. 

25. Velar pór que el cómpórtamientó de lós cursantes en actividades de la escuela, dentró ó 

fuera de las edificaciónes sea el adecuadó. 

26. Mantener infórmada a la Subdirecció n Acade mica en ló cóncerniente al cumplimientó de 

lós asuntós acade micós. 

27. Infórmar cón tiempó suficiente, lós cambiós de instrucció n a lós cursantes. 

28. Velar pór el buen usó del material de apóyó pór parte de lós dócentes y cursantes. 

29. Velar pórque cada instructór tenga de manera anticipada lós requerimientós a usar 

durante el desarrólló de la instrucció n. 

30. Acómpan ar a lós estudiantes, en las actividades prógramadas fuera del recintó. 

31. Supervisar lós ejerciciós fí sicós prógramadós. 

32. Supervisar la dócencia, verificandó que se ajuste a la prógramació n establecida. 

33. Exigir al jefe de grupó la órganizació n y limpieza del aula y alójamientó. 
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34. Cóórdinar cón lós encargadós de blóques antes del inició de este, la entrega de tódó el 

material que sera n utilizadó durante el mó duló. 

35. Cumplir y hacer cumplir las pólí ticas, nórmas, reglamentaciónes y dispósiciónes 

Instituciónales. 

36. Tener una carpeta digital dónde cóntenga tódós lós fórmulariós y dócumentós 

relaciónadós al cursó. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

d) Póseer un tí tuló universitarió 

recónócidó pór el MESCyT en 

carreras vinculadas a las Ciencias 

Sóciales, humanidades ó ecónó micas. 

 

e) Haber realizadó la Especialidad ó 

Cursó de Cómandó y Estadó Mayór. 

 

f) Ser Oficial de Cómandó. 

6. Capacidad para vincularse cón lós 

estudiantes y sus familias en apóyó de su 

trabajó escólar. 

7. Animadór pedagó gicó, que amplí e y cree 

situaciónes y espaciós participativós. 

8. Flexible y abiertó para trabajar en la 

dina mica instituciónal. 

9. Dispósició n para abórdar cónflictós y 

buscar sóluciónes cóóperativas. 

10. Acómpan ar a lós dócentes en la bu squeda 

de estrategias pedagó gicas que permitan la 

cónstrucció n de aprendizajes 

significativós. 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 

 

Tener mí nimó dós (2) an ós de experiencia 

labórandó en a reas de la Educació n Superiór 

Militar. 

Para activar la casilla dar doble click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

    Empleadó pu blicó de cóntratació n 

tempóral 

OBSERVACIONES 

 

 

 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 
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9. Eficiencia en el trabajó. 

10. Cólabóració n. 

11. Pericia. 

12. Dóminió de Micrósóft óffice. 

13. Relaciónes interpersónales. 

14. Razónamientó. 

15. Iniciativa. 

16. Trabajó en equipó. 

10. Observadór y dina micó. 

11. Integridad. 

12. Hónór. 

13. Respónsabilidad. 

14. Capacidad para órganizar. 

15. Resiliencia. 

16. Discreció n. 

17. Juició pra cticó. 

18. Puntualidad. 
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3.1.6. Departamento Servicios Estudiantiles 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

Servicios Estudiantiles (Departamento) Subdirecció n Acade mica 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Subdirectór Acade micó N/A 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Ofrecer a lós estudiantes lós serviciós necesariós para cómplementar sus actividades dicentes y 

fórtalecer sus pótenciales. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Planear, dirigir, cóórdinar y hacer seguimientó a la ejecució n de las acciónes que permitan 

mantener y mejórar la calidad acade mica, lós indicadóres de permanencia y graduació n de 

estudiantes. 

2. Adóptar las estrategias y acciónes órientadas para que el estudiante tenga cónócimientó 

sóbre sus derechós, óbligaciónes y serviciós, especialmente lós acade micós, y garantizar el 

establecimientó de lós mediós idó neós que permitan su ejecució n. 

3. Garantizar la difusió n y cumplimientó del Reglamentó de Estudiantes y presentar própuestas 

al Subdirectór Acade micó para la módificació n de este. 

4. Cónceptuar en temas relaciónadós cón gestió n acade mica de lós estudiantes, establecidós 

cómó cómpetencia del Subdirectór Acade micó en lós Reglamentós y sómeterlas para su 

cónsideració n y apróbació n. 

5. Evaluar e infórmar sóbre el cumplimientó de las acciónes relaciónadas cón lós asuntós 

estudiantiles de cómpetencia de la Direcció n. Asesórar en lós asuntós de su cómpetencia a 

distintas instancias de la institució n. 

6. Suministrar y analizar la infórmació n requerida pór las unidades instituciónales y lós 

órganismós externós en lós asuntós de su cómpetencia. 

7. Presentar al Subdirectór Acade micó para el tra mite córrespóndiente, las própuestas de 

órganizació n interna y de funciónamientó de su respectiva Unidad. 

8. Elabórar las pólí ticas que cónlleven a la utilizació n de lós recursós humanós y materiales del 

departamentó. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN ACADÉMICA/TÉCNICA CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

Ser Bachiller. 
Experiencia en un cargó igual ó equivalente. 

 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 
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Debera  tener un mí nimó de un (1) an ó de 

experiencia prófesiónal en el a rea relevante para 

el cargó. 

Para activar la casilla dar doble 

click 

    Oficial Superiór, ERD. 

    Oficial Subalternó, ERD. 

    Alistadó, ERD. 

    Asimiladó Militar, ERD. 

     Empleadó pu blicó de 

cóntratació n tempóral. 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Cumplimientó de ó rdenes. 

2. Eficiencia en el trabajó. 

3. Cuidadó de lós equipós (armas, vehí culós y 

herramientas) 

4. Dóminió tecnóló gicó. 

5. Relaciónes interpersónales. 

6. Iniciativa. 

7. Trabajó en equipó. 

1. Deber. 

2. Integridad. 

3. Hónór. 

4. Lealtad. 

5. Respónsabilidad. 

6. Disciplina. 

7. Respetó. 

8. Puntualidad. 
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3.1.7. Desarrollo Curricular (División) 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

 Desarrollo Curricular (División) Subdirecció n Acade mica 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Subdirectór Acade micó N/A 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Garantizar la calidad de lós planes y prógramas de estudiós de EGEMERD, cónfórme a lós 

requerimientós de la (UNADE). 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Asesórar y capacitar permanentemente en materia curricular a lós Equipós Curriculares de 

la EGEMERD. 

2.  Dar seguimientó a lós Equipós Curriculares durante el disen ó y redisen ó de lós planes de 

estudiós de la EGEMERD para su presentació n ante la UNADE.  

3.  Revisar, evaluar y validar el disen ó y redisen ó de lós planes de estudiós de la EGEMERD para 

su presentació n ante la UNADE.  

4.  Presentar al Subdirectór Acade micó el infórme de revisió n de lós planes de estudiós de la 

EGEMERD para su presentació n ante la UNADE.  

5.  Desarróllar dócumentaciónes en materia curricular (instrumentós de evaluació n curricular, 

materiales órientativós, entre ótrós), cómó apóyó dida cticó a las actividades curriculares de 

la EGEMERD.  

6.  Evaluar y própóner ante la Subdirectór Acade micó el persónal te cnicó especializadó para 

desempen ar funciónes curriculares en la EGEMERD.  

7. Participar en reuniónes cónvócadas pór las instancias superióres.  

8.  Planificar, cónvócar y dirigir las reuniónes cón lós equipós curriculares.  

9.  Planificar y desarróllar las actividades curriculares, en cóórdinació n cón las instancias 

invólucradas.  

10.  Administrar lós recursós materiales asignadós al Secció n de Desarrólló Curricular. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN ACADÉMICA/TÉCNICA CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

Tener gradó 

 

Experiencia en un cargó igual ó 

equivalente. 
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EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 

 

Debera  tener un mí nimó de un (1) an ó de 

experiencia prófesiónal en el a rea relevante para 

el cargó. 

Para activar la casilla dar doble 

click 

    Oficial Superiór, ERD. 

    Oficial Subalternó, ERD. 

    Alistadó, ERD. 

    Asimiladó Militar, ERD. 

     Empleadó pu blicó de 

cóntratació n tempóral. 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Cumplimientó de ó rdenes. 

2. Eficiencia en el trabajó. 

3. Cuidadó de lós equipós (armas, vehí culós y 

herramientas) 

4. Dóminió tecnóló gicó. 

5. Relaciónes interpersónales. 

6. Iniciativa. 

7. Trabajó en equipó. 

1. Deber. 

2. Integridad. 

3. Hónór. 

4. Lealtad. 

5. Respónsabilidad. 

6. Disciplina. 

7. Respetó. 

8. Puntualidad. 
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3.1.8. Unidad Docentes Tiempo Completo 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

         Docentes Tiempo Completo (Unidad) Subdirecció n Acade mica. 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Subdirectór Acade micó. Ningunós 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Disen ar estrategias de ensen anza y aprendizaje, preparar estrategias dida cticas que 

incluyan actividades mótivadóras, significativas, cólabórativas, glóbalizadóras y 

aplicativas. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Disen ar la guí a dócente de acuerdó cón las necesidades, el cóntextó y el perfil prófesiónal, 

tódó elló en cóórdinació n cón ótrós prófesiónales. 

2. Desarróllar el prócesó de ensen anza aprendizaje própiciandó ópórtunidades de 

aprendizaje tantó individual cómó grupal. 

3. Tutórizar el prócesó de aprendizaje del alumnó própiciandó acciónes que le permitan una 

mayór autónómí a. 

4. Evaluar el prócesó de ensen anza-aprendizaje. 

5. Cóntribuir a la elabóració n de lós planes de mejóras. 

6. Realizar lós infórmes córrespóndientes al final de la asignatura ó del blóque. 

7. Participar activamente en la dina mica acade micó-órganizativa de la institució n. 

8. Cumplir cón las nórmas de evaluació n establecidas pór la Direcció n Acade mica. 

9. Dar seguimientó y asesórí a a lós estudiantes asignadós para el cóntról de rendimientó. 

10. Publicar las nótas de participació n diaria en la platafórma de la escuela de lós 

participantes a final de cada materia ó blóque. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

a. Póseer tí tuló de Gradó, de Póst Gradó ó 

su equivalente prócedente de una 

institució n de Educació n Superiór 

recónócida pór el (MESCyT). 

b. Tí tuló óbtenidó en prógramas afines en 

el exteriór, recónócidó u hómólógadó en 

la Repu blica Dóminicana. 

Experiencia en un cargó igual ó equivalente. 



  

Institución: Ejército de República Dominicana 

Documento: Manual Perfil de Cargo 

Dependencia: Escuela de Graduados de Estudios Militares, ERD. 

Código: EGEMERD-M-002 

Emisión: 22/11/2016 Revisión: 07 Última Actualización: 18/07/2024 Página 108 de 166 

 

 
 

c. Especialidad ó Cursó en Cómandó y 

Estadó Mayór.  

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 

a. Haber desempen adó funciónes en 

actividades acade micas en cualquier 

institució n de Educació n Superiór 

debidamente recónócida pór el 

(MESCyT) durante un perí ódó mí nimó 

de tres (3) an ós. 

b. Haber participadó cómó instructór ó 

prófesór en prógramas de capacitació n 

prófesiónal en órganizaciónes 

debidamente recónócidas. 

Para activar la casilla dar doble 

click 

    Oficial Superiór, ERD. 

    Oficial Subalternó, ERD. 

    Alistadó, ERD. 

    Asimiladó Militar, ERD. 

    Empleadó pu blicó de 

cóntratació n tempóral. 

 

 

  
OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Cumplimientó de ó rdenes. 

2. Eficiencia en el trabajó. 

3. Cólabóració n. 

4. Cuidadó de lós equipós (armas, vehí culós y 

herramientas). 

5. Pericia. 

6. Dóminió tecnóló gicó. 

7. Relaciónes interpersónales. 

8. Razónamientó. 

9. Iniciativa. 

10. Trabajó en equipó. 

1. Deber. 

2. Integridad. 

3. Hónór. 

4. Lealtad. 

5. Respónsabilidad. 

6. Disciplina. 

7. Resiliencia. 

8. Discreció n. 

9. Respetó. 

10. Puntualidad. 

 

 

 

3.1.9. Unidad Docentes Medio tiempo 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 
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         Docentes Medio tiempo (Unidad) Subdirecció n Acade mica. 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Subdirectór Acade micó. Ningunós 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Disen ar estrategias de ensen anza y aprendizaje, preparar estrategias dida cticas que 

incluyan actividades mótivadóras, significativas, cólabórativas, glóbalizadóras y 

aplicativas. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1 Disen ar la guí a dócente de acuerdó cón las necesidades, el cóntextó y el perfil prófesiónal, 

tódó elló en cóórdinació n cón ótrós prófesiónales. 

2 Desarróllar el prócesó de ensen anza aprendizaje própiciandó ópórtunidades de 

aprendizaje tantó individual cómó grupal. 

3 Tutórizar el prócesó de aprendizaje del alumnó própiciandó acciónes que le permitan una 

mayór autónómí a. 

4 Evaluar el prócesó de ensen anza-aprendizaje. 

5 Cóntribuir a la elabóració n de lós planes de mejóras. 

6 Realizar lós infórmes córrespóndientes al final de la asignatura ó del blóque. 

7 Participar activamente en la dina mica acade micó-órganizativa de la institució n. 

8 Cumplir cón las nórmas de evaluació n establecidas pór la Direcció n Acade mica. 

9 Dar seguimientó y asesórí a a lós estudiantes asignadós para el cóntról de rendimientó. 

10 Publicar las nótas de participació n diaria en la platafórma de la escuela de lós participantes 

a final de cada materia ó blóque. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 

CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

a. Póseer tí tuló de Gradó, de Póst Gradó ó 

su equivalente prócedente de una 

institució n de Educació n Superiór 

recónócida pór el (MESCyT). 

b. Tí tuló óbtenidó en prógramas afines en 

el exteriór, recónócidó u hómólógadó en 

la Repu blica Dóminicana. 

c. Especialidad ó Cursó en Cómandó y 

Estadó Mayór.  

Experiencia en un cargó igual ó equivalente. 
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EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 

a. Haber desempen adó funciónes en 

actividades acade micas en cualquier 

institució n de Educació n Superiór 

debidamente recónócida pór el 

(MESCyT) durante un perí ódó mí nimó 

de tres (3) an ós. 

b. Haber participadó cómó instructór ó 

prófesór en prógramas de capacitació n 

prófesiónal en órganizaciónes 

debidamente recónócidas. 

Para activar la casilla dar doble 

click 

    Oficial Superiór, ERD. 

    Oficial Subalternó, ERD. 

    Alistadó, ERD. 

    Asimiladó Militar, ERD. 

     Empleadó pu blicó de 

cóntratació n tempóral. 

 

 

  
OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Cumplimientó de ó rdenes. 

2. Eficiencia en el trabajó. 

3. Cólabóració n. 

4. Cuidadó de lós equipós (armas, vehí culós 

y herramientas). 

5. Pericia. 

6. Dóminió tecnóló gicó. 

7. Relaciónes interpersónales. 

8. Razónamientó. 

9. Iniciativa. 

10. Trabajó en equipó. 

1. Deber. 

2. Integridad. 

3. Hónór. 

4. Lealtad. 

5. Respónsabilidad. 

6. Disciplina. 

7. Resiliencia. 

8. Discreció n. 

9. Respetó. 

10. Puntualidad. 

 

 

 

4.1. ￼SUBDIRECCIÓN INVESTIGACIÓN EXTENSIÓN Y EDUCACIÓN CONTINUA 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

Subdirector de Investigación, Extensión y 

Educación Continua 
Direcció n General 
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REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Directór General 

Departamentó de Investigació n, Divisió n de 

Extensió n, Divisió n de Biblióteca, Secció n de 

Educació n Cóntinua  

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Planificar, cóórdinar, supervisar y evaluar lós trabajós de investigació n que realizan lós cursantes 

del Cursó en Cómandó y Estadó Mayór tantó en el diplómadó, cómó en la Especialidad, tódó estó 

para asegurar que dichós trabajós se ajusten a las nórmas de calidad, a la Metódólógí a de la 

Investigació n y lós requerimientós emanadós pór la UNADE y la Direcció n de esta Escuela. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Representar y/ó acómpan ar al Directór General en lós asuntós relaciónadós a su a rea.  

2. Planificar, dirigir la cóórdinació n integral de lós trabajós de investigació n.  

3. Supervisar y exigir a lós estudiantes cen irse al reglamentó de investigació n definidó pór la 

Rectórí a para lós trabajós ó pra cticas de investigaciónes que se realizan. 

4. Evaluar y recómendar al Cónsejó Acade micó la apróbació n de lós temas de investigació n.  

5. Asignar lós temas de lós trabajós de investigació n a lós cursantes. 

6. Planificar y elabórar el crónógrama de actividades de Investigació n de lós cursantes. 

7. Supervisar y registrar las visitas establecidas a lós asesóres de cóntenidó y metódólógí a 

cóncerniente a las investigaciónes asignadas a lós cursantes. 

8. Establecer lós mecanismós administrativós y de cóntról necesariós, para el debidó 

seguimientó y evaluació n de lós próyectós de investigació n de lós cursantes. 

9. Realizar las actividades que les sean encómendadas pór el Directór General de la Escuela, 

afines a las respónsabilidades inherentes al cargó. 

10. Presentar infórmes de las actividades desarrólladas en el a mbitó de su cómpetencia. 

11. Llevar un archivó de las actividades própias de su a rea, para fines de elabóració n de memória 

anual. 

12. Própóner módificaciónes a las pólí ticas de investigació n de la Escuela, sómetie ndóla a 

cónsideració n del Cónsejó Acade micó. 

13. Recibir, digitalizar y remitir lós resultadós de la evaluació n de cada fase del prócesó de 

investigació n llevadó a cabó pór lós estudiantes al departamentó de registró. 

14. Cóórdinar y mantener al tantó a lós Asesóres Metódóló gicós de las actividades a desarróllar 

pór lós estudiantes y póner en cónócimientó cualquier cambió que pueda surgir durante el 

prócesó de investigació n mismó. 

15. Cumplir y hacer cumplir las pólí ticas, nórmas, reglamentaciónes y dispósiciónes 

Instituciónales emanadas pór la Rectórí a y la Direcció n. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 
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FORMACIÓN ACADÉMICA/TÉCNICA CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

a) Póseer un tí tuló universitarió recónócidó 

pór el MESCyT en carreras vinculadas a las 

Ciencias Sóciales, humanidades ó 

ecónó micas. 

b) Ser un Oficial de Cómandó. 

c) Haber realizadó la Especialidad ó Cursó de 

Cómandó y Estadó Mayór. 

Experiencia previa en el A rea de dócencia ligada 

a las Escuelas de Educació n Superiór Militar. 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 

 

Debera  tener mí nimó tres (3) an ós en el campó 

dócente, ó en funciónes de gestió n acade mica. 

Para activar la casilla dar doble 

click 

    Oficial Superiór, ERD             

    Oficial Subalternó, FF.AA.         

    Alistadó, FF.AA.          

    Asimiladó Militar, FF.AA.                                   

     Empleadó pu blicó de 

cóntratació n tempóral. 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Cómandó ó gestió n. 

2. Planificació n. 

3. Liderazgó. 

4. Tóma de decisiónes.  

5. Creatividad e innóvació n. 

6. Organizació n. 

7. Razónamientó. 

8. Iniciativa. 

9. Cómunicació n efectiva 

10. Trabajó en equipó. 

11. Dóminió de Micrósóft Office 

1. Deber. 

2. Integridad. 

3. Hónór. 

4. Lealtad. 

5. Respónsabilidad. 

6. Disciplina. 

7. Resiliencia. 

8. Discreció n. 

9. Respetó. 

10. Puntualidad. 

 

  

https://www.office.com/
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4.1.1. Investigación (Departamento) 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

Investigación (Departamento) Subdirecció n de Investigació n. 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Subdirectór de Investigació n. 
Divisió n de Próyectós, Secció n de 

Cóórdinació n metódóló gica. 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Dar seguimientó a lós prógramas de investigació n que se llevan a cabó en la EGEMERD, 

para garantizar la gestió n y el buen funciónamientó de la investigació n cientí fica, acórde 

a las pólí ticas y lí neas de investigació n establecidas pór la UNADE. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Representar y/ó acómpan ar al Subdirectór en lós asuntós relaciónadós a su a rea. 

2. Asesórar al Subdirectór, en lós temas relaciónadós cón las actividades de investigació n. 

3. Cóntribuir al cumplimientó de las pólí ticas y lí neas de investigació n que fórtalezcan el 

quehacer cientí ficó de la EGEMERD. 

4. Garantizar que las funciónes de investigació n se desarróllen segu n lós lineamientós 

metódóló gicós establecidós en este Reglamentó de Investigació n. 

5. Presentar las recómendaciónes a ser incluidas en las lí neas de investigació n para cada an ó 

acade micó acórde a las necesidades del Eje rcitó de Repu blica Dóminicana. 

6. Evaluar lós temas de investigació n para cada an ó acade micó, própuestós pór las Academias 

Militares y Escuelas de Graduadós, cónfórme a las lí neas de investigació n apróbadas. 

7. Gestiónar prócesós para garantizar la calidad y cumplimientó de las nórmas establecidas en 

las diferentes fases de evaluació n de lós trabajós de investigació n de esta Escuelas de 

Graduadós. 

8. Elabórar próyectós de investigació n de lós mejóres trabajós evaluadós, para mantener un 

bancó de acópió que pueda ser utilizadó pór la cómandancia general y ótras entidades. 

9. Cóntribuir al desarrólló de prógramas de gestió n del cónócimientó cientí ficó en lós dócentes 

que permitan fórtalecer la investigació n y la dócencia. 

10. Impulsar la divulgació n cientí fica de lós resultadós de próducciónes de lós próyectós de 

investigació n. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

Prófesiónal Militar, Asimiladó 

Militar ó de la clase civil. Cón 

Entender lós fundamentós ba sicós de la 

metódólógí a de la investigació n, 
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tí tuló universitarió (Licenciatura, 

Especialidad ó Maestrí a) 

preferiblemente en el a rea de 

educació n y metódólógí a de la 

investigació n. 

órientada a la ae rea de las ciencias 

sóciales, cómó fuente de estudió de las 

Escuelas de Educació n Superiór Militar. 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 

Tener mí nimó dós (2) an ós de experiencia en 

el a rea dócente, y en funciónes de gestió n 

acade mica cón cónócimientós ba sicós de 

metódólógí a de investigació n, el empleó de 

las te cnicas cualitativas y cuantitativas para 

la evaluació n y la interpretació n de lós 

resultadós de la investigació n. 

Para activar la casilla dar doble click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

    Empleadó de cóntratació n tempóral. 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Eficiencia en el trabajó. 

2. Cólabóració n. 

3. Pericia. 

4. Dóminió de Micrósóft óffice. 

5. Relaciónes interpersónales. 

6. Razónamientó. 

7. Iniciativa. 

8. Trabajó en equipó. 

1. Observadór 

2. Integridad. 

3. Lealtad. 

4. Respónsabilidad. 

5. Capacidad para órganizar. 

6. Discreció n. 

7. Juició pra cticó. 

8. Próactividad. 
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4.1.2. División Proyectos 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

Proyectos (División) Subdirecció n de Investigació n. 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Departamentó de investigació n. Secció n de Próyectós de Investigació n. 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Es el respónsable de planificar, própóner y elabórar próyectós de investigació n tendentes 

a respónder necesidades instituciónales y sóciales. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Planificar y própóner próyectós de investigació n acórde a la lí nea de investigació n. 

2. Recópilar infórmació n sóbre próblema ticas existentes en las instituciónes militares, para 

plantear pósibles próyectós y sóluciónes. 

3. Própóner próyectós de investigació n cónfórme a las lí neas de investigació n apróbadas y 

redactar lós próyectós de investigació n que le sean asignadós a la Escuela pór el Altó Mandó 

y aquellós que órdene el Directór. 

4. Cóórdinar y dar seguimientó a lós próyectós presentadós en la institució n. 

5. Planificar, órganizar y cóntrólar la evólució n de lós próyectós apróbadós. 

6. Tramitar pór ante la Direcció n General, el auspició necesarió para el desarrólló de próyectós. 

7. Própóner próyectós de investigació n que sean relevantes en el a mbitó militar y sócial y que 

respóndan a las necesidades del ERD. 

8. Establecer base de datós pór a rea ó disciplina de estudió, de lós próyectós realizadós. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

Prófesiónal Militar, Asimiladó 

Militar ó de la clase civil. Cón 

tí tuló universitarió (Licenciatura, 

Especialidad ó Maestrí a) 

preferiblemente en el a rea de 

educació n y metódólógí a de la 

investigació n. 

Entender lós fundamentós ba sicós de la 

metódólógí a de la investigació n, 

órientadó al a rea de las ciencias sóciales, 

cómó fuente de estudió de las Escuelas de 

Educació n Superiór Militar. 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 
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Tener mí nimó tres (2) an ós de experiencia 

en el a rea dócente, y en funciónes de gestió n 

acade mica cón cónócimientós ba sicós de 

metódólógí a de investigació n, el empleó de 

las te cnicas cualitativas y cuantitativas para 

la evaluació n y la interpretació n de lós 

resultadós de la investigació n. 

Para activar la casilla dar doble click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

    Empleadó de cóntratació n tempóral. 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Eficiencia en el trabajó. 

2. Cólabóració n. 

3. Pericia. 

4. Dóminió de Micrósóft óffice. 

5. Relaciónes interpersónales. 

6. Razónamientó. 

7. Iniciativa. 

8. Trabajó en equipó. 

1. Observadór. 

2. Integridad. 

3. Lealtad. 

4. Respónsabilidad. 

5. Capacidad para órganizar. 

6. Discreció n. 

7. Juició pra cticó. 

8. Próactividad. 
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4.1.2.2.  Proyectos de Investigación. (Sección) 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

Proyectos de Investigación (Sección) Subdirecció n de Investigació n. 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Divisió n de Próyectós y 

Estadí stica. 
N/A 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Es el respónsable de planificar, própóner y elabórar próyectós de investigació n tendentes 

a respónder necesidades instituciónales y sóciales. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Planificar y própóner próyectós de investigació n acórde a la lí nea de investigació n. 

2. Recópilar infórmació n sóbre próblema ticas existentes en las instituciónes militares, para 

plantear pósibles próyectós y sóluciónes. 

3. Própóner próyectós de investigació n cónfórme a las lí neas de investigació n apróbadas y 

redactar lós próyectós de investigació n que le sean asignadós a la Escuela pór el Altó Mandó 

y aquellós que órdene el Directór. 

4. Cóórdinar y dar seguimientó a lós próyectós presentadós en la institució n. 

5.  Planificar, órganizar y cóntrólar la evólució n de lós próyectós apróbadós. 

6. Tramitar pór ante la Direcció n General, el auspició necesarió para el desarrólló de próyectós. 

7. Própóner próyectós de investigació n que sean relevantes en el a mbitó militar y sócial y que 

respóndan a las necesidades del ERD. 

8. Establecer base de datós pór a rea ó disciplina de estudió, de lós próyectós realizadós. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

Prófesiónal Militar, Asimiladó 

Militar ó de la clase civil. Cón 

tí tuló universitarió (Licenciatura, 

Especialidad ó Maestrí a) 

preferiblemente en el a rea de 

educació n y metódólógí a de la 

investigació n. 

Entender lós fundamentós ba sicós de la 

metódólógí a de la investigació n, 

órientada al a rea de las ciencias sóciales, 

cómó fuente de estudió de las Escuelas de 

Educació n Superiór Militar. 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 
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Tener mí nimó dós (2) an ós de experiencia en 

el a rea dócente, y en funciónes de gestió n 

acade mica cón cónócimientós ba sicós de 

metódólógí a de investigació n, el empleó de 

las te cnicas cualitativas y cuantitativas para 

la evaluació n y la interpretació n de lós 

resultadós de la investigació n. 

Para activar la casilla dar doble click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

    Empleadó de cóntratació n tempóral. 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Eficiencia en el trabajó. 

2. Cólabóració n. 

3. Pericia. 

4. Dóminió de Micrósóft óffice. 

5. Relaciónes interpersónales. 

6. Razónamientó. 

7. Iniciativa. 

8. Trabajó en equipó. 

1. Observadór. 

2. Integridad. 

3. Lealtad. 

4. Respónsabilidad. 

5. Capacidad para órganizar. 

6. Discreció n. 

7. Juició pra cticó. 

8. Próactividad. 
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4.1.3. Sección Coordinación Metodológica 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

4.1.1  Coordinación Metodológica 

                              (Sección) 
Subdirecció n de Investigació n. 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Departamentó de investigació n. N/A 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Es el respónsable de la planificació n integral del desarrólló metódóló gicó de lós trabajós 

de investigació n, a la vez que desarrólla y evalu a la asesórí a metódóló gica de lós trabajós 

de investigació n de lós cursantes durante el an ó lectivó. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Cóórdina talleres de metódólógí a. 

2. Asesórar a lós cursantes en lós aspectós metódóló gicós de lós trabajós de investigació n. 

3. Evaluar la redacció n y aplicació n del disen ó metódóló gicó pór fases; 

4. Validar lós instrumentós para la óbtenció n de datós en el trabajó de campó de las 

investigaciónes; 

5. Mantener un registró de lós fórmulariós de asesórí as; 

6. Redactar un infórme pór fase y final del estadó de las investigaciónes; 

7. Presentar lós resultadós de las evaluaciónes finales. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

Prófesiónal Militar, Asimiladó 

Militar ó de la clase civil. Cón 

tí tuló universitarió (Licenciatura, 

Especialidad ó Maestrí a) 

preferiblemente en el a rea de 

educació n y metódólógí a de la 

investigació n. 

Entender lós fundamentós ba sicós de la 

metódólógí a de la investigació n, 

órientada al a rea de las ciencias sóciales, 

cómó fuente de estudió de las Escuelas de 

Educació n Superiór Militar. 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 

Tener mí nimó dós (2) an ós de experiencia en 

el a rea dócente, y en funciónes de gestió n 

acade mica cón cónócimientós ba sicós de 

metódólógí a de investigació n, el empleó de 

las te cnicas cualitativas y cuantitativas para 

Para activar la casilla dar doble click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   
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la evaluació n y la interpretació n de lós 

resultadós de la investigació n. 

    Empleadó de cóntratació n tempóral. 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Eficiencia en el trabajó. 

2. Cólabóració n. 

3. Pericia. 

4. Dóminió de Micrósóft óffice. 

5. Relaciónes interpersónales. 

6. Razónamientó. 

7. Iniciativa. 

8. Trabajó en equipó. 

1. Observadór. 

2. Integridad. 

3. Lealtad. 

4. Respónsabilidad. 

5. Capacidad para órganizar. 

6. Discreció n. 

7. Juició pra cticó. 

8. Próactividad. 
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4.1.4. División Extensión 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

Extensión. (División) Subdirecció n de Investigació n. 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Subdirectór de Investigació n. 
Divisió n de Próyectós, Secció n de 

Cóórdinació n metódóló gica. 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Própóner, planificar, ejecutar y evaluar las pólí ticas de extensió n de la EGEMERD, 

garantizandó una relació n armóniósa a ló externó de la escuela tantó a nivel 

interinstituciónal cómó cómunitarió. 

DEBERES Y FUNCIONES 

11. Representar y/ó acómpan ar al Subdirectór en lós asuntós relaciónadós a su a rea. 

12. Asesórar al Subdirectór, en lós temas relaciónadós cón las actividades de investigació n. 

13. Cóntribuir al cumplimientó de las pólí ticas y lí neas de investigació n que fórtalezcan el 

quehacer cientí ficó de la EGEMERD. 

14. Garantizar que las funciónes de investigació n se desarróllen segu n lós lineamientós 

metódóló gicós establecidós en este Reglamentó de Investigació n. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

Prófesiónal Militar, Asimiladó 

Militar ó de la clase civil. Cón 

tí tuló universitarió (Licenciatura, 

Especialidad ó Maestrí a) 

preferiblemente en el a rea de 

educació n y metódólógí a de la 

investigació n. 

Entender lós fundamentós ba sicós de la 

metódólógí a de la investigació n, 

órientada a la ae rea de las ciencias 

sóciales, cómó fuente de estudió de las 

Escuelas de Educació n Superiór Militar. 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 

Tener mí nimó dós (2) an ós de experiencia en 

el a rea dócente, y en funciónes de gestió n 

acade mica cón cónócimientós ba sicós de 

metódólógí a de investigació n, el empleó de 

las te cnicas cualitativas y cuantitativas para 

Para activar la casilla dar doble click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

    Empleadó de cóntratació n tempóral. 
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la evaluació n y la interpretació n de lós 

resultadós de la investigació n. 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

9. Eficiencia en el trabajó. 

10. Cólabóració n. 

11. Pericia. 

12. Dóminió de Micrósóft óffice. 

13. Relaciónes interpersónales. 

14. Razónamientó. 

15. Iniciativa. 

16. Trabajó en equipó. 

9. Observadór 

10. Integridad. 

11. Lealtad. 

12. Respónsabilidad. 

13. Capacidad para órganizar. 

14. Discreció n. 

15. Juició pra cticó. 

16. Próactividad. 
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4.1.5. División Biblioteca 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

Biblioteca (División) Subdirecció n de Investigació n. 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Subdirecció n de Investigació n. Secció n de Recursós Audióvisuales.  

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Dirigir lós prócesós te cnicós de órganizació n y serviciós bibliótecariós de la EGEMERD, 

velandó pór el cuidadó y córrectó usó de las fuentes bibliógra ficas y dócumentós y de 

lós equipós existentes en la misma. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Garantizar la adecuació n de las cólecciónes de la biblióteca a las necesidades de lós usuariós.  

2. Velar pór que tódó el persónal que visite el a rea de biblióteca cumpla cón las 

reglamentaciónes establecidas. 

3. Registrar lós textós que nó puedan aparecer en la biblióteca, para cómprar segu n la 

frecuencia requerida pór el persónal de la escuela. 

4. Cóórdinar y supervisar la órganizació n de lós dócumentós de la biblióteca (librós, revistas, 

entre ótrós). 

5. Supervisar la aplicació n de lós fórmulariós de cóntról de pre stamós de las cólecciónes pór 

parte del Encargadó de Desarrólló de Cólecciónes y Servició al Usuarió. 

6. Habilitar un buzó n de sugerencia, para garantizar la eficiencia en el servició brindadó a lós 

usuariós. 

7. Supervisar lós prócesós te cnicós de catalógació n de lós materiales bibliógra ficós. 

8. Gestiónar el mantenimientó de lós equipós de autómatizació n de lós prócesós te cnicós. 

9. Mantener actualizadó el sistema de accesó a la infórmació n (cata lógó en lí nea, web etc.). 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN ACADÉMICA/TÉCNICA CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

Póseer tí tuló universitarió y/ó Te cnicó 

en Sistemas de Bibliótecas. 

a. Dóminió del Sistema Kóha. 

b. Catalógació n de librós 

 

 

 

 

 

EXPERIENCIA PROFESIONAL 

 

CATEGORÍA  
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Mí nimó dós (2) An ós de experiencias 

en el a rea de Bibliótecas. 

Para activar la casilla dar doble 

click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD. 

    Alistadó, ERD. 

    Asimiladó Militar, ERD. 

     Empleadó pu blicó de 

cóntratació n tempóral 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Cumplimientó de ó rdenes. 

2. Eficiencia en el trabajó. 

3. Cólabóració n. 

4. Cuidadó de lós equipós (armas, vehí culós y 

herramientas). 

5. Pericia. 

6. Dóminió tecnóló gicó. 

7. Relaciónes interpersónales. 

8. Razónamientó. 

9. Iniciativa. 

10. Trabajó en equipó. 

1. Deber. 

2. Integridad. 

3. Hónór. 

4. Lealtad. 

5. Respónsabilidad. 

6. Disciplina. 

7. Resiliencia. 

8. Discreció n. 

9. Respetó. 

10. Puntualidad. 
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4.1.6. Sección Recursos Audiovisuales 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

Recursos Audiovisuales.  (Sección) Subdirecció n de Investigació n. 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

División de Biblioteca. N/A 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Administrar lós materiales y cóntenidós dida cticós digitales que permitan desarróllar 

lós prócesós te cnicós de órganizació n y serviciós de la biblióteca de la EGEMERD, para el 

usó de dócentes y discentes, velandó pór el usó córrectó de tódas las fuentes 

bibliógra ficas y dócumentós y de lós equipós existentes. 

 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Garantizar la adecuació n de las cólecciónes digitales de la biblióteca a las necesidades de lós 

usuariós. 

2. Velar que se cumpla lós prótócólós de usó de lós recursós digitales. 

3. Mantener actualizadó el registró de lós textós digitales de la biblióteca. 

4. Establecer las medidas de seguridad digital para la prótecció n de la infórmació n y lós 

recursós digitales. 

5. Supervisar lós prócesós te cnicós de catalógació n de lós materiales bibliógra ficós. 

6. Gestiónar el mantenimientó de lós equipós de autómatizació n de lós prócesós te cnicós. 

7. Mantener actualizadó el sistema de accesó a la infórmació n (cata lógó en lí nea, web etc.). 

8. Própiciar a lós usuariós del Sistema Integral de Bibliótecas, Militares lós sópórtes 

bibliógra ficós y dócumentales que sustentan lós prógramas de gradó y póstgradó que 

desarrólla la UNADE, en sus Acade micas Militares y Escuelas de Graduadós. 

9. Prócesar, cónservar y difundir lós fóndós dócumentales y bibliógra ficós adquiridós pór la 

UNADE segu n las nórmas, recómendaciónes y prótócóló vigentes, naciónal e internaciónal. 

10. Orientar a lós usuariós en el manejó de las fuentes de infórmació n de lós serviciós que ófrece 

el Sistema Integral de Bibliótecas Militares de la UNADE. 

11. Recepció n de Mónógrafí as y Tesis en fórmató digital. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO 
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Póseer tí tuló universitarió y/ó 

Te cnicó en Sistemas y 

cómputadóras. 

a. Dóminió del paquete Office. 

b. Catalógació n de librós. 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 

 

Mí nimó dós (2) An ós de experiencias en el 

a rea de Bibliótecas. 

Para activar la casilla dar doble click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

    Empleadó de cóntratació n tempóral. 

 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1 Eficiencia en el trabajó. 

2 Cólabóració n. 

3 Pericia. 

4 Dóminió de Micrósóft óffice. 

5 Relaciónes interpersónales. 

6 Razónamientó. 

7 Iniciativa. 

8 Trabajó en equipó. 

1 Observadór. 

2 Integridad. 

3 Lealtad. 

4 Respónsabilidad. 

5 Capacidad para órganizar. 

6 Discreció n. 

7 Juició pra cticó. 

8 Próactividad. 
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4.1.7. Sección Educación Continua 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

Educación Continua. (Sección) Subdirecció n de Investigació n. 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Subdirectór de Investigació n. N/A 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Es el respónsable de elabórar prógramas, cuyó óbjetivó es la actualizació n y capacitació n 

cóntinua de lós miembrós de la Institució n. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Própiciar el desarrólló de estudiós para el mejóramientó del nivel de fórmació n de la 

cómunidad educativa. 

2. Fómentar el desarrólló de diplómadós, cursós, talleres y actividades que cóntribuyan a la 

fórmació n prófesiónal para el desarrólló de las cómpetencias de lós miembrós de la   

EGMERD. 

3. Establecer un prógrama anual de actividades que fómenten la fórmació n prófesiónal 

debidamente apróbadó pór la direcció n de la escuela. 

4. Sera  respónsable de tódas las actividades que se realicen en cuantó a la Educació n 

Cóntinuada para el persónal de la EGEMERD. 

5. Elabórar un infórme cuatrimestral sóbre las actividades efectuadas pór el Departamentó. 

6. Sólicitar segu n la prógramació n acade mica lós apórtes de recursós necesariós. 

7. Llevar un registró de lós participantes que hayan realizadó lós cursós impartidós segu n RR. 

HH. de la escuela. 

8. Cóórdinar juntó cón la Direcció n de Investigació n lós actós de graduació n de lós cursós 

impartidós. 

9. En materia de educació n cóntinuada, velar que lós cumplimientós de las pólí ticas educativas 

de la EGEMERD se ajusten a las nórmas de la Rectórí a de la UNADE. 

 

 

 

 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

Prófesiónal Militar, Asimiladó 

Militar ó de la clase civil. Cón 

Entender lós fundamentós ba sicós de la 

metódólógí a de la investigació n, 
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tí tuló universitarió (Licenciatura, 

Especialidad ó Maestrí a) 

preferiblemente en el a rea de 

educació n y metódólógí a de la 

investigació n. 

órientada al a rea de las ciencias sóciales, 

cómó fuente de estudió de las Escuelas de 

Educació n Superiór Militar. 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 

Tener mí nimó tres (2) an ós de experiencia 

en el a rea dócente, y en funciónes de gestió n 

acade mica cón cónócimientós ba sicós de 

metódólógí a de investigació n, el empleó de 

las te cnicas cualitativas y cuantitativas para 

la evaluació n y la interpretació n de lós 

resultadós de la investigació n. 

Para activar la casilla dar doble click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

    Empleadó de cóntratació n tempóral. 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Eficiencia en el trabajó. 

2. Cólabóració n. 

3. Pericia. 

4. Dóminió de Micrósóft óffice. 

5. Relaciónes interpersónales. 

6. Razónamientó. 

7. Iniciativa. 

8. Trabajó en equipó. 

1. Observadór. 

2. Integridad. 

3. Lealtad.  

4. Respónsabilidad. 

5. Capacidad para órganizar. 

6. Discreció n. 

7. Juició pra cticó. 

8. Próactividad.  
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5.1. SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO DEL CUERPO DOCENTE 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

Subdirector de Desarrollo del Cuerpo 

Docente.    
Direcció n General 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Directór General 

Departamentó de Certificació n y Cóórdinació n 

de Cursó, Departamentó de Certificació n de 

Instructór de Instructóres, Dócentes-

Facilitadóres. 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Implementar lós prógramas de capacitació n y estandarizar la metódólógí a de ensen anza 

en la escuela de graduadós, así  cómó en escuelas y academias afines. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Asesórar, representar y/ó acómpan ar al Directór General en tódó ló cóncerniente al a rea de 

desarrólló del cuerpó dócente. 

2. Certificar lós óficiales en el cursó Ba sicó para Instructóres Facilitadóres del Eje rcitó. 

3. Certificar lós óficiales en el cursó avanzadó para facilitadóres del Eje rcitó. 

4. Selecciónar a lós óficiales para entrar al prógrama Instructór de Instructóres. 

5. Evaluar el desempen ó de lós Instructóres del departamentó de desarrólló y cuerpó dócente. 

6. Retróalimentar a lós óficiales dócentes al evaluar su desempen ó en el saló n de clases. 

7. Cóórdinar las evaluaciónes internas al cuerpó dócente de la escuela y externas a dócentes 

certificadós. 

8. Recómendar óficiales para realizar cursós de actualizació n en el exteriór. 

9. Velar pórque se mantengan actualizadós lós fórmulariós de lós dócentes y estudiantes. 

10. Presentar al Directór General las plazas para cursós destinadós a las dema s ramas de las 

Fuerza Armadas y para la Pólicí a Naciónal. 

11. Supervisar el desempen ó de las dependencias a su cargó. 

12. Cumplir y hacer cumplir las pólí ticas, nórmas, reglamentaciónes y dispósiciónes 

Instituciónal. 

 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN ACADÉMICA/TÉCNICA CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

a) Póseer un tí tuló universitarió recónócidó 

pór el MESCyT en carreras vinculadas a las 
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Ciencias Sóciales, humanidades ó 

ecónó micas. 

b) Ser Oficial Superiór. 

c) Haber realizadó la Especialidad ó Cursó de 

Cómandó y Estadó Mayór. 

d) Haber realizadó el cursó Ba sicó para 

Instructóres-Facilitadóres del Eje rcitó. 

 

Experiencia previa en cargós similares. 

 

 

 

 

 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 

 

 

Debera  tener mí nimó tres (3) an ós de experiencia 

labóral en el a rea ligada a la Educació n Superiór 

Militar. 

Para activar la casilla dar doble 

click 

    Oficial Superiór, ERD 

    Oficial Subalternó, ERD 

    Alistadó, ERD 

    Asimiladó Militar, ERD. 

     Empleadó pu blicó de 

cóntratació n tempóral 

 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Cómandó ó gestió n. 

2. Planificació n. 

3. Tóma de decisiónes.  

4. Creatividad e innóvació n. 

5. Organizació n. 

6. Razónamientó. 

7. Iniciativa. 

8. Cómunicació n efectiva 

9. Trabajó en equipó. 

10. Dóminió de Micrósóft Office 

1. Deber. 

2. Integridad. 

3. Hónór. 

4. Lealtad. 

5. Respónsabilidad. 

6. Disciplina. 

7. Resiliencia 

8. Discreció n. 

9. Respetó. 

10. Puntualidad. 

 

  

https://www.office.com/
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5.1.1. Departamento Certificación y Coordinación de Curso 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

Certificación y Coordinación de Curso 

(Departamento) 

Subdirecció n de Desarrólló del Cuerpó 

Dócente. 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Subdirecció n de Desarrólló del 

Cuerpó Dócente. 

Divisió n de Capacitació n y Desarrólló y 

Secció n Auxiliar 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Cóórdinar el desarrólló de lós prógramas de habilitació n dócente, a fin de garantizar la 

prestació n de un servició educativó de la mayór calidad pósible, apegadó a lós preceptós 

vigentes y órientadós hacia el lógró de lós óbjetivós planificadós pór la Subdirecció n de 

Desarrólló del Cuerpó Dócente. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Asistir al subdirectór de desarrólló del cuerpó dócente en el desarrólló y mejóra de lós cursós 

ófertadós. 

2. Elabórar y dar seguimientó a lós prógramas ófertadós pór an ó lectivó. 

3. Crear una base de datós de lós dócentes certificadós. 

4. Crear la base de datós de las escuelas y academias que sólicitan capacitació n de su cuerpó 

dócente. 

5. Cóórdinar cón las escuelas y academias la ejecució n de lós cursós, en la fecha prógramada. 

6. Supervisar el cumplimientó de lós prógramas de asignaturas asóciadós a lós planes de 

estudiós.  

7. Planificar y cóórdinar el prócesó de actualizació n de lós pensum, y própóner mejóras. 

8. Própóner mejóras en lós serviciós que ófrece la unidad tantó para estudiantes cómó para lós 

dócentes. 

9. Infórmar de fórma ópórtuna a escuelas y academias lós cambiós en la ejecució n de lós 

prógramas 

10. Cóórdinar reuniónes de seguimientó a la planificació n y desarrólló de lós próyectós 

asignadós. 

11. Participar en reuniónes que se les cónvóque en relació n cón las funciónes del cargó. 

12. Representar y/ó acómpan ar al Directór y/ó al Subdirectór de desarrólló del cuerpó dócente 

en lós asuntós relaciónadó a su a rea. 

13. Repórtar al superiór inmediató cualquier irregularidad durante el desarrólló de las labóres, 

para que se tómen las medidas necesarias para córregirlas. 

14. Presentar infórme trimestral de las labóres realizadas en su departamentó. 
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15. Realizar ótras tareas afines y cómplementarias al puestó que les sean asignadas pór el 

directór y el subdirectór de desarrólló del cuerpó dócente. 

16. Enviar cada trimestre un repórte estadí sticó de lós cursós impartidós en la escuela en ese 

perí ódó. 

17. Preparar las rutinas y designar lós instructóres de cada cursó. 

18. Preparar lós certificadós de lós dócentes que cursen el prógrama. 

19. Llevar un archivó cón las evidencias de las actividades própias de su a rea, para fines de 

elabóració n de memória anual. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

a) Póseer un tí tuló universitarió 

recónócidó pór el MESCyT en 

carreras vinculadas a las Ciencias 

Sóciales, humanidades ó ecónó micas. 

b) Haber realizadó la Especialidad ó 

Cursó de Cómandó y Estadó Mayór. 

c) Haber realizadó el Cursó Ba sicó para 

Instructóres-Facilitadóres del 

Eje rcitó. 

d) Haber realizadó el cursó de 

Desarrólló de la Facultad. 

Experiencia en un cargó igual ó 

equivalente. 
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EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 

 

Tener mí nimó dós (2) an ós de experiencia 

labóral en a reas de dócencia. 

Para activar la casilla dar doble click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

   Asimiladó Militar, ERD.                                   

    Empleadó pu blicó de cóntratació n 

tempóral 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Eficiencia en el trabajó. 

2. Cólabóració n. 

3. Dóminió de Micrósóft óffice. 

4. Relaciónes interpersónales. 

5. Razónamientó. 

6. Iniciativa. 

7. Trabajó en equipó. 

1. Observadór y dina micó. 

2. Integridad. 

3. Respónsabilidad. 

4. Capacidad para órganizar. 

5. Discreció n. 

6. Juició pra cticó. 

7. Puntualidad. 
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5.1.2. División Capacitación y Desarrollo. 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

Capacitación y Desarrollo.                                      

(División) 

Subdirecció n de Desarrólló del Cuerpó 

Dócente. 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Departamentó de Certificació n y 

Cóórdinació n de Cursó 
N/A 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Cóórdinar, prómóver y desarróllar acciónes que cóntribuyan a la córrecta ejecució n y 

mejóra de lós prócesós de aprendizaje y sócializació n de lós estudiantes, de manera 

articulada cón el equipó directivó y dócentes. Administrar tódó ló relaciónadó cón lós 

aspectós acade micós, disciplinariós y administrativós de lós prógramas en el saló n de 

clases. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Mantener a lós cursantes infórmadós sóbre lós diferentes aspectós administrativós de lós 

prógramas. 

2. Prócurar que sean debidamente suministradós lós diferentes materiales dida cticós a lós 

cursantes. 

3. Velar pór el cumplimientó del hórarió de dócencia. 

4. Realizar el prócesó de admisiónes, al inició de cada cursó. 

5. Recibir las sólicitudes ó designaciónes de lós cursantes. 

6. Recibir y registrar de lós cursantes la dócumentació n requerida para participar en cada 

prógrama. 

7. Entregar al encargadó de certificació n y cóórdinació n un infórme diarió de las ausencias 

y nóvedades identificadas en cada cursó. 

8. Tramitar pór la ví a córrespóndiente, las sólicitudes de permisó de lós cursantes. 

9. Mantener infórmada a la Subdirecció n de Desarrólló del Cuerpó Dócente en ló 

cóncerniente a la ejecució n de lós prógramas. 

10. Infórmar a lós cursantes cón tiempó suficiente lós cambiós en el prógrama instrucció n. 

11. Velar pór el buen usó del material de apóyó pór parte de lós dócentes y cursantes. 

12. Velar pórque cada instructór tenga de manera anticipada lós materiales a usar durante el 

desarrólló de la instrucció n. 

13. Supervisar la dócencia, verificandó que se ajuste a la prógramació n establecida. 

14. Exigir a lós dócentes la órganizació n y limpieza del aula. 

15. Cumplir y hacer cumplir las pólí ticas, nórmas, reglamentaciónes y dispósiciónes 

Instituciónales. 
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16. Repórtar al superiór inmediató cualquier irregularidad durante el desarrólló de las 

labóres, para que se tómen las medidas necesarias para córregirlas. 

17. Tener una carpeta digital dónde cóntenga tódós lós fórmulariós y dócumentós 

relaciónadós al cursó. 

18. Preparar un infórme de lós resultadós de la evaluació n de cada cursó. 

19. Recómendar las actualizaciónes de lugar a lós cursós de habilitació n dócente. 

20. Suministrar a lós cursantes una guí a del estudiante que cóntenga las óbservaciónes de 

cómpórtamientó durante el desarrólló de la dócencia y velar pór su cumplimientó. 

21. Velar pór el cumplimientó de lós hórariós de instrucció n. 

 

 

 

 

 

 

 

 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

a) Haber realizadó la Especialidad ó 

Cursó de Cómandó y Estadó Mayór. 

 

b) Ser Oficial de Cómandó. 

 

 

c) Haber realizadó el Cursó Ba sicó para 

Instructóres-Facilitadóres del 

Eje rcitó. 

 

1. Capacidad para vincularse cón lós 

estudiantes y sus familias en apóyó de su 

trabajó escólar. 

2. Animadór pedagó gicó, que amplí e y cree 

situaciónes y espaciós participativós. 

3. Flexible y abiertó para trabajar en la 

dina mica instituciónal. 

4. Dispósició n para abórdar cónflictós y 

buscar sóluciónes cóóperativas. 

5. Acómpan ar a lós dócentes en la bu squeda 

de estrategias pedagó gicas que permitan la 

cónstrucció n de aprendizajes 

significativós. 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 
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Tener mí nimó dós (2) an ós de experiencia 

labórandó en a reas de la Educació n Superiór 

Militar. 

Para activar la casilla dar doble click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

    Empleadó pu blicó de cóntratació n 

tempóral 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

17. Eficiencia en el trabajó. 

18. Cólabóració n. 

19. Pericia. 

20. Dóminió de Micrósóft óffice. 

21. Relaciónes interpersónales. 

22. Razónamientó. 

23. Iniciativa. 

24. Trabajó en equipó. 

19. Observadór y dina micó. 

20. Integridad. 

21. Hónór. 

22. Respónsabilidad. 

23. Capacidad para órganizar. 

24. Resiliencia. 

25. Discreció n. 

26. Juició pra cticó. 

27. Puntualidad. 
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5.1.3. Sección Auxiliar 

NOMBRE DEL CARGO  DEPENDENCIA 

Auxiliar (Sección) Subdirecció n de Desarrólló del 

Cuerpó Dócente 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Departamentó de Certificació n y 

Cóórdinació n de Cursó 
N/A  

PROPO SITO DEL CARGO: 

Cóórdinar y apóyar lós prócesós administrativós para que lós cursós de instructóres-

facilitadóres del eje rcitó se desarróllen segu n ló establecidó en la prógramació n.  

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Preparar y tramitar lós requisitós administrativós para el desarrólló de lós prógramas. 

2. Sólicitar cón antelació n el suministró de equipós y materiales necesariós, para el buen 

desenvólvimientó de lós cursós. 

3. Preparar las aulas en las que se impartira n lós cursós. 

4. Infórmar a lós dócentes y al persónal administrativó de sus respónsabilidades al menós una 

semana antes del inició de cada cursó. 

5. Cóórdinar cón lós departamentós de lugar el usó de las instalaciónes de la escuela pór parte 

de lós cursantes. 

6. Redactar infórmes sóbre lós resultadós de lós cursós. 

7. Infórmar a lós encargadós de departamentó ló que se les requiere cón suficiente tiempó de 

antelació n. 

8. Tramitar lós requerimientós de lós dócentes. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 

CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

a) Bachiller. 

b) Haber realizadó el cursó Ba sicó 

para Instructóres-Facilitadóres del 

Eje rcitó. 

Cóntar cón al menós dós an ós de experiencia en 

a reas afines al cargó. 

 

 

 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 
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Para activar la casilla dar doble 

click 

   Oficial Superiór, ERD. 

   Oficial Subalternó, ERD. 

    Alistadó, ERD. 

    Asimiladó Militar, ERD. 

     Empleadó pu blicó de 

cóntratació n tempóral 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Cumplimientó de ó rdenes. 

2. Eficiencia en el trabajó. 

3. Cólabóració n. 

4. Cuidadó de lós equipós (armas, vehí culós y 

herramientas). 

5. Pericia. 

6. Dóminió tecnóló gicó. 

7. Relaciónes interpersónales. 

8. Razónamientó. 

9. Iniciativa. 

10. Trabajó en equipó. 

1. Deber. 

2. Integridad. 

3. Hónór. 

4. Lealtad. 

5. Respónsabilidad. 

6. Disciplina. 

7. Resiliencia. 

8. Discreció n. 

9. Respetó. 

10. Puntualidad. 
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5.1.4. Departamento Certificación de Instructor de Instructores 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

Certificación de Instructor de Instructores 

(Departamento) 

Subdirecció n de Desarrólló del Cuerpó 

Dócente 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Subdirectór de Desarrólló del 

Cuerpó Dócente 
Divisió n de Evaluació n y Validació n 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Cóórdinar, prómóver, registrar y desarróllar la instrucció n y las evaluaciónes para 

certificar lós dócentes que puedan a su vez certificar ótrós instructóres y alcanzar la 

categórí a de maestró instructór.  

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Mantener un registró de lós dócentes que hayan realizadó el cursó de desarrólló de la 

facultad. 

2. Tramitar las sólicitudes de certificació n. 

3. Cóórdinar cón las escuelas y academias la remisió n de lós prógramas mensuales dónde 

figuren lós dócentes en prócesó de certificació n. 

4. Cóórdinar cón las escuelas y academias la supervisió n y evaluació n de lós dócentes en 

prócesó de certificació n. 

5. Entregar al Subdirectór de Desarrólló del Cuerpó Dócente un infórme trimestral de las 

evaluaciónes realizadas. 

6. Establecer y publicar lós para metrós para adquirir la certificació n de maestró instructór. 

7. Preparar un calendarió de evaluació n y supervisió n de instrucció n. 

8. Infórmar a la Subdirecció n de Desarrólló del Cuerpó Dócente el cumplimientó de lós 

requisitós de un dócente para certificarse cómó instructór de instructóres. 

9. Redactar un infórme sóbre lós resultadós de las evaluaciónes a lós dócentes. 

10. Infórmar a lós dócentes sóbre lós resultadós de sus evaluaciónes. 

11. Infórmar a lós dócentes sóbre su prócesó de certificació n. 

12. Supervisar la dócencia, verificandó que se ajuste a la prógramació n establecida y que 

cumpla cón lós requisitós del me tódó de instrucció n. 

13. Tener una carpeta digital dónde cóntenga tódós lós fórmulariós y dócumentós relaciónadós 

a las evaluaciónes de instrucció n 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO 
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a) Póseer un tí tuló universitarió 

recónócidó pór el MESCyT en carreras 

vinculadas a las ciencias sóciales, 

humanidades ó ecónó micas. 

b) Haber realizadó la Especialidad ó 

Cursó de Cómandó y Estadó Mayór. 

c) Ser Oficial de Cómandó. 

d) Haber realizadó el Cursó Ba sicó para 

Instructóres-Facilitadóres del 

Eje rcitó. 

e) Estar certificadó cómó instructór de 

Instructóres.  

Experiencia encargós similares. 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 

 

Tener mí nimó tres (3) an ós de experiencia 

labórandó en a reas de la Educació n Superiór 

Militar. 

Para activar la casilla dar doble click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

    Empleadó pu blicó de cóntratació n 

tempóral. 

 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

9. Eficiencia en el trabajó. 

10. Cólabóració n. 

11. Pericia. 

12. Dóminió de Micrósóft óffice. 

13. Relaciónes interpersónales. 

14. Razónamientó. 

15. Iniciativa. 

16. Trabajó en equipó. 

9. Integridad. 

10. Hónór. 

11. Lealtad. 

12. Respónsabilidad. 

13. Capacidad para Organizar. 

14. Discreció n. 

15. Juició Pra cticó. 

16. Puntualidad. 
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5.1.5. División Evaluación y Validación. 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

Evaluación y Validación. (División)  
Subdirecció n de Desarrólló del Cuerpó 

Dócente 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Departamentó Certificació n de 

Instructór de Instructóres 
N/A 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Recibir y registrar la dócumentació n referente a lós requisitós y prerrequisitós para 

certificarse cómó instructór de instructóres, las evidencias del desarrólló de la 

dócencia y cualquier ótra dócumentació n relaciónada cón el desenvólvimientó de lós 

dócentes, durante la evaluació n.  

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Preparar una carpeta para cada dócente en prócesó de certificació n. 

2. Preparar una carpeta digital cón la infórmació n de lós dócentes certificadós. 

3. Registrar lós resultadós de las evaluaciónes en el expediente individual de cada dócente. 

4. Registrar las hóras clases de cada dócente en prócesó de certificació n. 

5. Registrar las evaluaciónes internas de las escuelas y academias a lós dócentes en prócesó 

de certificació n. 

6. Infórmar al Subdirectór de Desarrólló del Cuerpó Dócente sóbre lós prócesós de 

evaluació n y del estadó de estós. 

7. Planear y ejecutar un prócesó permanente, cóntinuó y sistema ticó de actualizació n de lós 

expedientes de lós dócentes certificadós. 

8. Elabórar un infórme de lós resultadós de las evaluaciónes. 

9. Infórmar al encargadó de departamentó lós instructóres que cumplen cón lós requisitós 

para ser certificadós. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

a) Haber realizadó el Cursó Ba sicó 

para Instructóres-Facilitadóres del 

Eje rcitó. 

b) Estar certificadó cómó instructór de 

Instructóres.  

Haber desarrólladó actividades relevantes para el 

cargó, demóstrandó apegó estrictó a lós principiós 

y nórmas de la escuela.  

 

 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 



  

Institución: Ejército de República Dominicana 

Documento: Manual Perfil de Cargo 

Dependencia: Escuela de Graduados de Estudios Militares, ERD. 

Código: EGEMERD-M-002 

Emisión: 22/11/2016 Revisión: 07 Última Actualización: 18/07/2024 Página 142 de 166 

 

 
 

 

Haber desempen adó cargós en el a rea 

acade mica durante dós (2) an ós ó en ótra 

institució n de la misma naturaleza. 

Para activar la casilla dar doble click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

    Empleadó pu blicó de cóntratació n 

tempóral 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Eficiencia en el trabajó. 

2. Cólabóració n. 

3. Pericia. 

4. Dóminió de Micrósóft óffice. 

5. Relaciónes interpersónales. 

6. Razónamientó. 

7. Iniciativa. 

8. Trabajó en equipó. 

1. Observadór y dina micó. 

2. Integridad. 

3. Hónór. 

4. Lealtad. 

5. Respónsabilidad. 

6. Capacidad para órganizar. 

7. Resiliencia. 

8. Discreció n. 

9. Juició pra cticó. 

10. Puntualidad. 
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5.1.6. Unidad Docentes 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

Docentes (Unidad) 
Subdirecció n de Desarrólló del Cuerpó 

Dócente  

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Subdirectór de Desarrólló del 

Cuerpó Dócente. 
N/A 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Cóórdinar, prómóver y desarróllar acciónes que fórtalezcan y mejóren lós prócesós de 

aprendizaje y sócializació n de lós estudiantes, articulada cón la direcció n y dócentes 

de la EGEMERD. Administrar tódó ló relaciónadó cón lós aspectós acade micós, 

disciplinariós y administrativó del prógrama en el saló n de clases. 

DEBERES Y FUNCIONES 

37. Mantener a lós cursantes infórmadós sóbre lós diferentes aspectós administrativós del 

prógrama. 

38. Prócurar que sean debidamente suministradós lós diferentes materiales dida cticós a lós 

cursantes. 

39. Velar pór el cumplimientó del hórarió de dócencia. 

40. Entregar al subdirectór Acade micó lós fórmulariós de ausencias, debidamente firmadó 

pór e l, el óficial infractór y el jefe de cursó. 

41. Entregar al directór Acade micó inmediatamente recibe del estudiante, fórmularió 

debidamente llenadó de permisós, licencia, excusas y dema s. 

42. Tramitar pór la ví a córrespóndiente, las sólicitudes de permisó de lós cursantes. 

43. Velar pór que el cómpórtamientó de lós cursantes en actividades de la escuela, dentró ó 

fuera de las edificaciónes sea el adecuadó. 

44. Mantener infórmada a la Subdirecció n Acade mica en ló cóncerniente al cumplimientó de 

lós asuntós acade micós. 

45. Infórmar cón tiempó suficiente, lós cambiós de instrucció n a lós cursantes. 

46. Velar pór el buen usó del material de apóyó pór parte de lós dócentes y cursantes. 

47. Velar pórque cada instructór tenga de manera anticipada lós requerimientós a usar 

durante el desarrólló de la instrucció n. 

48. Acómpan ar a lós estudiantes, en las actividades prógramadas fuera del recintó. 

49. Supervisar lós ejerciciós fí sicós prógramadós. 

50. Supervisar la dócencia, verificandó que se ajuste a la prógramació n establecida. 

51. Exigir al jefe de grupó la órganizació n y limpieza del aula y alójamientó. 
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52. Cóórdinar cón lós encargadós de blóques antes del inició de este, la entrega de tódó el 

material que sera n utilizadó durante el mó duló. 

53. Cumplir y hacer cumplir las pólí ticas, nórmas, reglamentaciónes y dispósiciónes 

Instituciónales. 

54. Tener una carpeta digital dónde cóntenga tódós lós fórmulariós y dócumentós 

relaciónadós al cursó. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

g) Póseer un tí tuló universitarió 

recónócidó pór el MESCyT en 

carreras vinculadas a las Ciencias 

Sóciales, humanidades ó ecónó micas. 

 

h) Haber realizadó la Especialidad ó 

Cursó de Cómandó y Estadó Mayór. 

 

i) Ser Oficial de Cómandó. 

11. Capacidad para vincularse cón lós 

estudiantes y sus familias en apóyó de su 

trabajó escólar. 

12. Animadór pedagó gicó, que amplí e y cree 

situaciónes y espaciós participativós. 

13. Flexible y abiertó para trabajar en la 

dina mica instituciónal. 

14. Dispósició n para abórdar cónflictós y 

buscar sóluciónes cóóperativas. 

15. Acómpan ar a lós dócentes en la bu squeda 

de estrategias pedagó gicas que permitan la 

cónstrucció n de aprendizajes 

significativós. 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 

 

Tener mí nimó dós (2) an ós de experiencia 

labórandó en a reas de la Educació n Superiór 

Militar. 

Para activar la casilla dar doble click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

    Empleadó pu blicó de cóntratació n 

tempóral 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

25. Eficiencia en el trabajó. 

26. Cólabóració n. 

27. Pericia. 

28. Observadór y dina micó. 

29. Integridad. 

30. Hónór. 
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28. Dóminió de Micrósóft óffice. 

29. Relaciónes interpersónales. 

30. Razónamientó. 

31. Iniciativa. 

32. Trabajó en equipó. 

31. Respónsabilidad. 

32. Capacidad para órganizar. 

33. Resiliencia. 

34. Discreció n. 

35. Juició pra cticó. 

36. Puntualidad. 
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6.1. SUBDIRECCIÓN FINANCIERA 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

5.1  Subdirector Financiero Direcció n General 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Directór General 

Departamentó de Cóntabilidad, 

Departamentó de Cómpras, 

Departamentó Presupuestó, Divisió n 

de Nómina, Secció n de Ayudantí a, 

Secció n de Via ticó y Dieta.  

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Es el respónsable de planificar el usó de lós recursós ecónó micós y de preparar y ejecutar 

el presupuestó de la escuela de fórma trasparente, cónsiderandó la próyecció n de la 

imagen y el bien instituciónal. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Ejecutar y cóntrólar tódas las óperaciónes financieras. 

2. Verificar el antepróyectó de presupuestó anual, para su ana lisis y apróbació n. 

3. Verificar que se busque en el bancó lós estadós de cuenta para que sean preparadas 

mensualmente las cónciliaciónes bancarias pór la secció n córrespóndiente. 

4. Mantener actualizadó el registró de las óperaciónes cóntables. 

5. Ofrecer tódas las infórmaciónes sólicitadas pór el departamentó de auditórí a interna ó 

cualquier ótra autóridad cómpetente. 

6. Trabajar en estrecha cólabóració n cón la secció n de ana lisis y presupuestó, tantó en la etapa 

de fórmulació n de lós antepróyectós, cómó en la etapa de ejecució n. 

7. Prócesar y tramitar al Cóntralór General de la Repu blica, pór la ví a córrespóndiente las 

sólicitudes de cambió de registró de firma del titular de la EGEMERD, cuandó fuere necesarió. 

8. Cónfecciónar la nó mina y tramitar el pagó electró nicó al persónal asignadó a esta escuela. 

9. Cóórdinar cón el encargadó de recursós humanós tódó ló cóncerniente al persónal que 

presta servició en esta escuela de graduadós, para fines de pagó de dietas, via ticós y 

especialismó. 

10. Llevar un archivó de las actividades própias de su a rea, para fines de elabóració n de memória 

anual. 

11. Velar pórque lós librós, registrós, tí tulós y dema s dócumentós, sean llevadós y cónservadós 

de fórma debida, y pórque la cóntabilidad se mantenga al dí a. 

 

REQUISITOS PARA EL CARGO 
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FORMACIÓN ACADÉMICA/TÉCNICA CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

a) Póseer un tí tuló universitarió recónócidó 

pór el MESCyT en carreras vinculadas a las 

Ciencias Sóciales, humanidades ó 

ecónó micas. 

b) Ser un Oficial de Serviciós Auxiliares. 

c) Haber realizadó la Cursó de Operaciónes 

Militares para Oficiales Auxiliares, la 

Especialidad ó Cursó en Cómandó y Estadó 

Mayór. 

 

 

 

Experiencia previa en cargós similares. 

 

 

 

 

 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 

 

 

Debera  tener mí nimó tres (3) an ós de experiencia 

labóral en el a rea ó en funciónes de gestió n 

financiera. 

Para activar la casilla dar doble 

click 

    Oficial General, ERD 

    Oficial Superiór, ERD 

    Oficial Subalternó, ERD 

    Alistadó, ERD 

    Asimiladó Militar, ERD. 

     Empleadó pu blicó de 

cóntratació n tempóral 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Cómandó ó gestió n. 

2. Planificació n. 

3. Tóma de decisiónes.  

4. Creatividad e innóvació n. 

5. Organizació n. 

6. Razónamientó. 

7. Iniciativa. 

8. Cómunicació n efectiva 

9. Trabajó en equipó. 

10. Dóminió de Micrósóft óffice 

1. Deber. 

2. Integridad. 

3. Hónór. 

4. Lealtad. 

5. Respónsabilidad. 

6. Disciplina. 

7. Resiliencia 

8. Discreció n. 

9. Respetó. 

10. Puntualidad. 

 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

https://www.office.com/
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6.1.1. Departamento Contabilidad 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

Contabilidad (Departamento) Subdirecció n Financiera 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Subdirectór Financieró N/A 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Dirigir, cóórdinar y supervisar las labóres de registró y cóntról de las óperaciónes 

cóntables que se realizan en la institució n. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Supervisar las óperaciónes de las secciónes dependientes del Departamentó de 

Cóntabilidad, debiendó asegurarse de que cada una cumpla su trabajó eficiente y 

ópórtunamente.  

2. Dar tóda la facilidad a lós auditóres internós y externós que se presenten a realizar trabajó 

de auditórí a.  

3. Mantener al dí a lós librós registrós de cóntabilidad  

4. Recabar, clasificar, códificar y registrar tódas las dócumentaciónes que pósea la infórmació n 

cóntable.  

5. Realizar el infórme financieró cón la descripció n de gastós inherentes a cada a rea de la 

escuela. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

a. Póseer un tí tuló universitarió 

recónócidó pór el MESCyT en 

carreras vinculadas a las Ciencias 

Sóciales, humanidades ó 

ecónó micas. 

b.  Ser un Oficial de Servició Auxiliar, 

CPA (Cóntadór Pu blicó 

Autórizadó). 
 

Te cnicas administrativas y te cnicas de 

manejó de grupó, Sistemas cóntables, 

Estadós financierós, Sistemas óperativós. 
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EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 

 

Tener mí nimó tres (3) an ós de experiencia 

labóral en a reas de cóntabilidad ó similares. 

Para activar la casilla dar doble click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

     Empleadó pu blicó de cóntratació n 

tempóral 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

8. Eficiencia en el trabajó. 

9. Tóma de decisiónes. 

10. Sólució n de próblemas. 

11. Verificar infórmes cóntables. 

12. Realizar ca lculós nume ricós. 

13. Dóminió de Micrósóft óffice. 

14. Relaciónes interpersónales. 

15. Razónamientó. 

16. Iniciativa. 

17. Trabajó en equipó. 

8. Observadór y dina micó. 

9. Integridad. 

10. Hónór. 

11. Lealtad. 

12. Respónsabilidad. 

13. Capacidad para órganizar. 

14. Discreció n. 

15. Juició pra cticó. 

16. Puntualidad. 
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6.1.2. Departamento Compras 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

Compras (Departamento) Subdirecció n Financiera 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Subdirectór Financieró N/A 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Adquirir, cóórdinar y supervisar tódas las mercancí as que requiera la EGEMERD, en 

apóyó al plan de estudiós. 

 

 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Supervisar las óperaciónes de las secciónes dependientes del Departamentó de Cómpras, 

debiendó asegurarse de que cada una cumpla su trabajó eficiente y ópórtunamente.  

2. Mantener actualizadó un archivó cón las infórmaciónes referentes a lós suplidóres; 

3. Verificar que lós suplidóres própórciónen el NCF (Nu meró de Cómpróbante Fiscal) 

córrespóndiente. 

4. Asegurarse de que lós pedidós lleguen al almace n en el menór tiempó pósible; 

5. Efectuar el registró y gestiónar el pagó de las facturas de cómpra. 

6. Prócurar siempre la óbtenció n de la mejór relació n calidad-preció en la adquisició n de lós 

bienes y serviciós requeridós pór la escuela. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

c. Ser militar ó asimiladó militar. 

Prófesiónal en el a rea de finanzas, ó 

amplia experiencia en el manejó de 

recursós lógí sticós ó labóres 

administrativas. 

d.  Ser un Oficial de Servició Auxiliar, 

CPA (Cóntadór Pu blicó 

Autórizadó). 
 

Te cnicas administrativas y te cnicas de 

manejó de grupó, Sistemas cóntables, 

Estadós financierós, Sistemas óperativós. 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 
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Tener mí nimó tres (3) an ós de experiencia 

labóral en a reas de cóntabilidad ó similares. 

Para activar la casilla dar doble click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

     Empleadó pu blicó de cóntratació n 

tempóral 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

8. Eficiencia en el trabajó. 

9. Tóma de decisiónes. 

10. Sólució n de próblemas. 

11. Verificar infórmes cóntables. 

12. Realizar ca lculós nume ricós. 

13. Dóminió de Micrósóft óffice. 

14. Relaciónes interpersónales. 

15. Razónamientó. 

16. Iniciativa. 

17. Trabajó en equipó. 

8. Observadór y dina micó. 

9. Integridad. 

10. Hónór. 

11. Lealtad. 

12. Respónsabilidad. 

13. Capacidad para órganizar. 

14. Discreció n. 

15. Juició pra cticó. 

16. Puntualidad. 
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6.1.3. Departamento Presupuesto 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

Presupuesto (Departamento) Subdirecció n Financiera 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Subdirectór Financieró N/A 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Fórmular, ejecutar y cóntrólar el presupuestó de la EGEMERD. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Fórmular el antepróyectó de presupuestó anual, velandó que este  acórde cón lós 

lineamientós de la direcció n de la escuela y de la Direcció n General de Presupuestó 

(DIGEPRES); 

2. Realizar la prógramació n trimestral de las cuótas presupuestarias y enviarlas a la 

DIGEPRES, para su ana lisis y apróbació n; 

3. Tramitar pór la ví a córrespóndiente, las módificaciónes presupuestarias que fuesen 

necesarias para el ó ptimó desempen ó de las actividades que se realicen en la EGEMERD; 

4. Prócesar las sólicitudes de cómprómisós y libramientós en la primera semana de cada mes; 

5. Dar seguimientó a lós libramientós de pagó a trave s del Sistema Integradó de Gestió n 

Financiera (SIGEF); 

6. Elabórar el infórme de cierre presupuestarió a fin de an ó. 

 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

a. Ser militar ó asimiladó militar. 

Prófesiónal en el a rea de finanzas, ó 

amplia experiencia en el manejó de 

recursós lógí sticós ó labóres 

administrativas. 

b.  Ser un Oficial de Servició Auxiliar, 

CPA (Cóntadór Pu blicó 

Autórizadó). 
 

Te cnicas administrativas y te cnicas de 

manejó de grupó, Sistemas cóntables, 

Estadós financierós, Sistemas óperativós. 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 
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Tener mí nimó tres (3) an ós de experiencia 

labóral en a reas de cóntabilidad ó similares. 

 

 

 

Para activar la casilla dar doble click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

     Empleadó pu blicó de cóntratació n 

tempóral 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

18. Eficiencia en el trabajó. 

19. Tóma de decisiónes. 

20. Sólució n de próblemas. 

21. Verificar infórmes cóntables. 

22. Realizar ca lculós nume ricós. 

23. Dóminió de Micrósóft óffice. 

24. Relaciónes interpersónales. 

25. Razónamientó. 

26. Iniciativa. 

27. Trabajó en equipó. 

17. Observadór y dina micó. 

18. Integridad. 

19. Hónór. 

20. Lealtad. 

21. Respónsabilidad. 

22. Capacidad para órganizar. 

23. Discreció n. 

24. Juició pra cticó. 

25. Puntualidad. 
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6.1.4. División Nómina 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

Nómina (División) Subdirecció n Financiera 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Subdirectór Financieró N/A 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Mantener un efectivó cóntról de lós pagós de lós sueldós a lós miembrós de esta Alta 

Casa de Estudiós Militares.  

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Preparar lós pagós de nó mina en el tiempó establecidó. 

2. Gestiónar cón ópórtunidad y eficiencia las sólicitudes de nuevós ingresós y renóvació n de 

cóntrataciónes. 

3. Mantener actualizadó el registró y cóntról de la plantilla del persónal. 

4. Vigilar que lós impuestós que graven lós sueldós para cada empleadó córrespóndan a su 

criterió de sueldó autórizadó. 

5. Cóórdinar cón el Departamentó de Cóntabilidad para mantener depurada y cónciliada las 

cuentas efectuadas al cóntról de pagó de nó mina. 

6. Supervisar el prócesó de elabóració n y pagó de las nó minas especiales (Regalí a Pascual). 

7. Sugerir medidas y própuestas adecuadas para el mejóramientó del sistema de nó mina. 

8. Dar seguimientó y cóntról de las incapacidades repórtadas pór enfermedad y subsidiós pór 

maternidad. 

9. Presentar infórmes te cnicós cón las óbservaciónes y sugerencias detectadas en lós ana lisis 

de las nó minas. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

c. Ser militar ó asimiladó militar. 

Prófesiónal en el a rea de finanzas, ó 

amplia experiencia en el manejó de 

recursós lógí sticós ó labóres 

administrativas. 
 

Te cnicas administrativas y te cnicas de 

manejó de grupó, sistemas cóntables, 

estadós financierós, sistemas óperativós. 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 
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Tener mí nimó tres (3) an ós de experiencia 

labóral en a reas de cóntabilidad ó similares. 

Para activar la casilla dar doble click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

     Empleadó pu blicó de cóntratació n 

tempóral 

OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Eficiencia en el trabajó. 

2. Tóma de decisiónes. 

3. Sólució n de próblemas. 

4. Verificar infórmes cóntables. 

5. Realizar ca lculós nume ricós. 

6. Dóminió de Micrósóft óffice. 

7. Relaciónes interpersónales. 

8. Razónamientó. 

9. Iniciativa. 

10. Trabajó en equipó. 

1. Observadór y dina micó. 

2. Integridad. 

3. Hónór. 

4. Lealtad. 

5. Respónsabilidad. 

6. Capacidad para órganizar. 

7. Discreció n. 

8. Juició pra cticó. 

9. Puntualidad. 
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6.1.5. Sección Viáticos y Dietas 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

Viáticos y Dietas (Sección) Subdirecció n Financiera 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Subdirectór Financieró N/A 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Lógrar un efectivó cóntról y pagó de las dietas y via ticós en lós miembrós de la 

institució n. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Mantener un estrictó cóntról de la asignació n y supervisió n de dietas y via ticós. 

2. Dar seguimientó a lós óficiós que sean tramitadós para fines de dietas y via ticós y asegurar 

que este llegue a su destinó final. 

3. Cónfecciónar una relació n de tódós lós beneficiariós cón su autórizació n córrespóndiente a 

dietas y via ticós. 

4.  Mantenerla córrecta aplicació n de las dispósiciónes vigentes referente al pagó de dietas y 

via ticós. 

5. Mantener infórmadó al Encargadó de Cóntabilidad sóbre cualquier eventualidad que se 

presente en el a rea de respónsabilidad. 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

a. Ser militar ó asimiladó militar. 

Prófesiónal en el a rea de finanzas, ó 

amplia experiencia en el manejó de 

recursós lógí sticós ó labóres 

administrativas. 
 

Te cnicas administrativas y te cnicas de 

manejó de grupó, Sistemas cóntables, 

Estadós financierós, Sistemas óperativós. 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 

 

Tener mí nimó tres (3) an ós de experiencia 

labóral en a reas de cóntabilidad ó similares. 

Para activar la casilla dar doble click 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

     Empleadó pu blicó de cóntratació n 

tempóral 
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OBSERVACIONES 

 

COMPETENCIAS CUALIDADES 

1. Eficiencia en el trabajó. 

2. Tóma de decisiónes. 

3. Sólució n de próblemas. 

4. Verificar infórmes cóntables. 

5. Realizar ca lculós nume ricós. 

6. Dóminió de Micrósóft óffice. 

7. Relaciónes interpersónales. 

8. Razónamientó. 

9. Iniciativa. 

10. Trabajó en equipó. 

1. Observadór y dina micó. 

2. Integridad. 

3. Hónór. 

4. Lealtad. 

5. Respónsabilidad. 

6. Capacidad para órganizar. 

7. Discreció n. 

8. Juició pra cticó. 

9. Puntualidad. 
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6.1.6. Sección Ayudantía 

NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA 

Ayudantía (Sección) Subdirecció n Financiera 

REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN 

Subdirectór Financieró Escribiente (Digitadór) 

PROPÓSITO DEL CARGO: 

Ayudar al Subdirectór Financieró en aspectós de: agenda, córrespóndencia, revisió n de 

óficiós, memóra ndum, tirillas y dema s dócumentós. 

DEBERES Y FUNCIONES 

1. Recópilar y registrar infórmació n financiera  

2.   Cónciliar saldós de cuentas, preparar dócumentós financierós cómó facturas y 

recibós. 

3.   verificar nó minas, generar infórmes cóntables y brindar apóyó en tareas 

administrativas adiciónales. 

 

REQUISITOS PARA EL CARGO 

FORMACIÓN 

ACADÉMICA/TÉCNICA 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO 

c. Preparació n Te cnica ó cón tí tuló 

universitarió recónócidó pór el MESCyT 

en carreras vinculadas a las Ciencias 

Sóciales, humanidades ó ecónó micas. 

d. Dóminió del Idióma Ingle s 

Experiencia previa en el A rea Administrativa.  

Redacció n y Archivó de Córrespóndencias. 

 

EXPERIENCIA PROFESIONAL CATEGORÍA 

Tener mí nimó dós (2) an ós de experiencia 

realizandó funciónes administrativas. 

Para activar la casilla dar doble 

click 

    Oficial General, ERD 

    Oficial Superiór, ERD.             

    Oficial Subalternó, ERD.         

    Alistadó, ERD.          

    Asimiladó Militar, ERD.                                   

    Empleadó pu blicó de cóntrata. 

OBSERVACIONES 
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COMPETENCIAS  CUALIDADES 

5. Creatividad e Innóvació n. 

6. Organizació n. 

7. Razónamientó. 

8. Iniciativa. 

8. Deber. 

9. Integridad. 

10. Lealtad. 

11. Respónsabilidad. 

12. Disciplina. 

13. Discreció n. 

14. Respetó. 

 

 

  



  

Institución: Ejército de República Dominicana 

Documento: Manual Perfil de Cargo 

Dependencia: Escuela de Graduados de Estudios Militares, ERD. 

Código: EGEMERD-M-002 

Emisión: 22/11/2016 Revisión: 07 Última Actualización: 18/07/2024 Página 160 de 166 

 

 
 

HISTORIAL DE CAMBIO 

REVISION ORIGINADOR DESCRIPCION DE LA REVISION APROBADO / FECHA 

1 

Cor. Roberto Flores García, ERD. 

Cor. Sócrates Aguasvivas Delgado, ERD. 

Tte. Cor. Juan Estrella Balbuena, ERD. 

Ing. Claudia Pache 

María Rodríguez Vázquez 

Creación del Manual de Cargos 

Manuel Carrasco Guerrero 
Coronel, ERD. (DEM) 

21/11/2016 

2 
Cor. Raúl Javier Caminero, ERD. 

Sección 1.7. – agrego nueva función Manuel Carrasco Guerrero 
Coronel, ERD. (DEM) 

21/05/2017 

Sección 1.10. – agrego nueva función 

Sección 1.12. – agrego nueva función 

3 

Cor. Leonardi A. Santana Jiménez, ERD. 

Raso Elsy M. Castillo, ERD. 

Sección 1.4. – agrego nueva función  Manuel Carrasco Guerrero 
Coronel, ERD. (DEM) 

26/04/2018 

Sección 2.7. – cambios estructurales 

Sección 2.12. – cambios estructurales 

4 
Cor. Rivera Lahoz, ERD. 

José Dolores 

Cambio de formato Juan C. Estrella Balbuena 
Coronel, ERD. (DEM) 

26/10/2022 División del manual sacando los cargos 

5 
Ing. Claudia Pache 

María Rodríguez Vázquez 

Inclusiones antecedentes 
Jorge Luis Vásquez Suárez 

Coronel, ERD. (MA) 

15/11/2022 

Inclusión situación actual 

Agregadas funciones nuevas 

6 

Cor. José García Santana, ERD (MA) 

Ing. Claudia Pache 

María Rodríguez Vázquez 

Logos de ERD y UNADE agregados 

Jorge Luis Vázquez Suárez 
Coronel, ERD. (MA) 

25/05/2023 

7 

Cor. José García Santana, ERD (MA) 

May. Osiris Cuevas Florián, ERD (DEM) 

A/M Anthony G. Espinal Ulloa, MIDE 

Actualización Marco Filosófico 

Jorge Luis Vázquez Suárez 
Coronel, ERD. (MA) 

18/07/2024 

Reorganización de las funciones 

Cambio de termino discente a estudiante 

Creación de nuevos departamentos 

Cambios ortográficos y tipográficos 

Cambio de siglas INSUDE por UNADE 

Estandarización con demás reglamentos 

Diagramación y diseño 

Cambio de numeración del documento 

Actualización de portada 

Adaptación de línea grafica 

Creación de nuevas funciones 
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