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PRESENTACION

La Escuela de Graduados de Estudios Militares del Ejército de Republica Dominicana, “Mayor
General Ramiro Matos Gonzdalez, E.N.” tiene sus origenes en la necesidad del Ejército de
Republica Dominicana de crear una escuela que responda a la formacién académica de sus
miembros en el dmbito Estratégico, Operacional y Tactico, para la consecucion profesional de
los objetivos de la instituciéon y optimizacién de las operaciones militares; orientada a la
formacién de sus miembros y conforme a los estandares modernos del proceso de la

ensefianza y el aprendizaje.

El 12 de noviembre del 2014, mediante resolucién del Estado Mayor General se autoriza la
creacion de la Escuela de Comando y Estado Mayor del Ejército de Republica Dominicana.
Inicia sus labores docentes el 12 de enero del 2015, adoptando el nombre de “Escuela de
Graduados de Estudios Militares del Ejército de Republica Dominicana. El1 29 de junio de 2016,
es autorizada mediante el Decreto No. 179-16, con una oferta académica muy diversa, en los

estudios de Educacién Continuada y de Postgrado.

La Escuela de Graduados de Estudios Militares del Ejército de Republica Dominicana
(EGEMERD), crea el presente manual como instrumento normativo para regular los perfiles
de los cargos como la base fundamental imprescindible para llevar a cabo la correcta
administracion del personal directivo, administrativo y de planta. Ademas de auxiliar en la
conduccion del puesto, el adiestramiento y la capacitacion del personal, ya que describen los
perfiles para cada uno. Ayudar en la coordinacién y aumentar la eficiencia de los empleados al

indicarles el perfil que debe poseer cada colaborador.

Para la gestion de los aspectos relacionados con la educaciéon superior militar, es
imprescindible que la institucién tenga personal altamente calificado y vocacién de servicio,

que posea las competencias necesarias para realizar sus labores con altos niveles de eficiencia.

Como respuesta institucional a los planteamientos anteriores, se ha establecido el Manual del

Perfil de Cargos, acordes con los procesos actuales. Este manual se convierte pues, en un
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documento de consulta

permanente para orientar a todo el personal

académico/administrativo de la EGEMERD en lo que concierne a la descripcion general del

perfil de cada empleado, objetivos, responsabilidades y su alcance.
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MARCO FILOSOFICO

Mision

Desarrollar programas de postgrado y de educacion continua, acorde con la ley y reglamentos
del Sistema de Educacion Superior del pais, capacitando estudiantes en la ciencia militar
mediante tecnologia, la informaciéon y la comunicacién, ampliando sus habilidades,

conocimiento y comprension para lograr los objetivos institucionales.

Vision

Promover el proceso integral de la ensehanza y el aprendizaje, fomentando la auto
preparacion de nuestros futuros lideres en base a la “Integridad en el Ser - Conocimiento en el
Saber - Destreza en el Hacer”, que rigen la formacién militar y la Educacién Superior, acorde a
los estdndares modernos, propiciando un ambiente favorable para la investigacion de calidad
que fortalezca la doctrina militar y optimice el desarrollo operacional del Ejército de Republica

Dominicana.

Valores

e Patriotismo
e Disciplina

e Justicia

e Integridad

e Conocimiento
e Destreza

e Equidad

e Innovacion

Lema de la EGEMERD

Integridad en el Ser - Conocimiento en el Saber - Destreza en el Hacer
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OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Objetivos Generales

e Capacitar a los miembros del Ejército de Reptiblica Dominicana, demads instituciones
armadas y la Policia Nacional, asi como de naciones amigas, consolidando una
trasformacion académica que rija la formacion militar en el ambito estratégico,
operacional y tdctico, proveyendo una educacién que cuente con los mas altos
estandares de calidad que sirvan al desarrollo personal e institucional y que responda
a las exigencias que demanda nuestra sociedad.

e Fortalecer el sistema de Educacién Superior de las ciencias militares a través de
sistemas tecnolégicos y estrategias de calidad.

e Fomentar programas de postgrado que estén reconocidos por el Ministerio de
Educacion Superior Ciencia y Tecnologia (MESCyT) y de educacién continua que esta
facultada la escuela en su Decreto de creacion (179- 16).

e Capacitar lideres militares garantes de la Seguridad y Defensa de la Nacidn.

Objetivos Especificos

e Integrar a los oficiales del Ejército de Republica Dominicana con las demas ramas de
las Fuerzas Armadas (FF. AA.) del pais y de naciones extranjeras, en programas de
capacitacion en el ambito estratégico operacional y tactico.

e Desarrollar programas de educacién continua, capacitando al personal militar y civil
en diversas areas del conocimiento.

¢ Promover el desarrollo del Sistema de Educacion Superior, en procura de la formacién
integral del estudiante y el fomento de los valores morales, patrios e institucionales.

e Promover las investigaciones de calidad conforme a las normas del método cientifico,
contribuyendo al desarrollo de la doctrina militar y de la sociedad.

e Contribuir al cuidado del medio ambiente y los recursos naturales, aportando
conocimientos para un aprovechamiento sostenible.

e Contribuir al conocimiento del contexto geopolitico local e internacional fortaleciendo
la formacidn integral de los estudiantes.
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Distribucion del manual

Este manual sera puesto a disposicidn de la Direcciéon General, Subdirecciéon Administrativa,
Subdirecciéon Académica, Subdireccién de Investigacidon, Subdirecciéon Financiera y del
Departamento de Recursos Humanos, con la finalidad de que estas dareas tengan el
conocimiento sobre las competencias y cualidades que deben poseer los colaboradores de esta
Escuela de Graduados de Estudios Militares, Ejército de Republica Dominicana, y para el buen
desempefio en sus respectivos puestos o cargos.
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ESPECIFICACIONES DEL MANUAL

Puesta en vigencia

El Manual del Perfil de Cargos de la Escuela de Graduados de Estudios Militares del Ejército de
Republica Dominicana, sera puesto en vigencia, una vez que el mismo haya sido revisado y
autorizado por los medios dispuesto por la Comandancia General del Ejército de Republica
Dominicana.

Edicion, actualizacion y publicacion.

El Manual del Perfil de Cargos de la Escuela de Graduados de Estudios Militares del Ejército de
Republica Dominicana, de la EGEMERD debe revisarse y actualizarse en un periodo no mayor
a los dos afos o en su defecto, cuando la Direccién de la Escuela asi lo considere.

La Direccién General de la EGEMERD, es el 6rgano responsable de revisar, actualizar y aprobar
la redaccién del Manual de Perfil de Cargos y para ello deberd convocar al Consejo Técnico
Administrativo para ser sometido por ante, La Comandancia General ERD, para que sea
conocido por el Estado Mayor del Ejército de Republica Dominicana, para los fines de
aprobacidn.

Todo el personal de la EGEMERD, se compromete al logro de los objetivos de los cargos,
identificar e informar cualquier problema que afecte la calidad de su responsabilidad. El
departamento de Recursos Humanos, quien emite es responsable del Manual del Perfil de
Cargos, de su validez, de su contenido y de su formalizacidn. Sobre la solicitud de propuestas
y modificaciones a la estructura organizativa, estas deberan ser sometidas para evaluacién y
ponderacion e implementacion.

Antecedentes

Decreto No. 1581-83. Al igual que las demas instituciones armadas, el Ejército de Republica
Dominicana formaba sus oficiales superiores en el dmbito operacional y tactico en la Escuela
Superior de las Fuerzas Armadas (ESFA), creada mediante el Decreto No. 1581-83 el 18 de
noviembre del afio 1983. Luego se inicia el desarrollo del programa del Diplomado en
Comando y Estado Mayor que comienza su actividad docente el 1ro. de febrero de 1984.

Asi mismo el dia 12 de noviembre del afio 2014, mediante resoluciéon del Estado Mayor
General, se autoriza la creacién de la Escuela de Comando y Estado Mayor del Ejército de
Republica Dominicana en las instalaciones que alojaba el Centro de Operaciones Tacticas, en
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la Direccién General de Entrenamiento Militar “Gral. De Brigada Elio Osiris Perdomo Rosario
E.N.” en San Isidro, Santo Domingo Este.

Iniciando sus labores docentes el 12 de enero del 2015 y adoptando el nombre de: Escuela de
Graduados de Estudios Militares del Ejército de Republica Dominicana, “Mayor Gral. Ramiro
Matos Gonzalez E.N.”, con una oferta académica muy diversa en las modalidades de Educacion
Continua y Especialidad en Comando y Estado Mayor, con proyeccién al desarrollo del curso
de operaciones militares para los oficiales auxiliares a nivel oficiales superiores como
demanda la institucidn.

Situacion actual

La Escuela de Graduados de Estudios Militares del Ejército de Republica Dominicana
desarrolla los programas de Especialidad en Comando y Estado Mayor para Fuerzas Terrestres,
Curso en Comando y Estado Mayor, Curso de Operaciones Militares para Oficiales Auxiliares,
Programa de Desarrollo de la facultad, Curso Basico para Instructores y Facilitadores del
Ejército. Asi mismo fue actualizado el plan de estudio y aprobado por el Consejo de Educacion
Superior Ciencia y Tecnologia, mediante resolucion No. 29-2022 de fecha 23 de septiembre
2022.

Base legal institucional

e Constitucion de la Republica Dominicana.

e Ley 139-01, de Educacién Superior.

e Ley 139-13, Organica de las Fuerzas Armadas.

e Reglamento Militar Disciplinario de las Fuerzas Armadas.

e Decreto No. 179-16 de fecha 29 de junio 2016.

e Resolucion del Estado Mayor General, de fecha 12/11/2014.
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ORGANIZACION

Niveles Jerarquicos

a) Nivel de Direccion
e Director General.

b) Nivel de Control
e Subdirectores.

c) Nivel de Apoyo
e Departamentos.
e Divisiones.

d) Nivel de Ejecucion
e Secciones.
e Unidades.

Estructura organizativa

a) Direccion
e Director General.

b) Subdirecciones
e Subdirectores.

c) Departamentos
e Encargado.
o Digitador.
d) Division
e Encargado.
» Digitador.

e) Secciones
e Encargado.
e Digitador.

f) Unidades
e Encargado.
e Digitador.
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FUNCIONES DE LOS NIVELES JERARQUICOS

1.1. DIRECCION GENERAL
NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA
Director General Comandancia General Ejército de Republica Dominicana.
REPORTA A CARGOS QUE LE REPORTAN

Comandancia General Ejército de
Republica Dominicana.

Departamento de Ayudantia, Departamento de
Consultoria Juridica, Departamento de Gestion de
Calidad, Departamento de Relaciones Publica, Division
de Relaciones Internacionales, Division de Planificacion
y desarrollo, Division de Auditoria, Subdirectores
Administrativo, Académico, de Investigacion, Desarrollo

del Cuerpo Docente y Financiero.

PROPOSITO DEL CARGO:

Ejecutar las directrices emanadas de la Comandancia General del Ejército de Republica
Dominicana en todo lo concerniente a la administracion y linea de accién a desarrollar de la
EGEMERD. Y de la Rectoria de la UNADE en los aspectos relacionados con la Educacion

Superior Militar en lo referente a los programas de Post grado.

DEBERES Y FUNCIONES

1. Ejecutar las disposiciones emanadas del Comandante General del ERD y de la Rectoria de la
UNADE en asuntos concernientes a los programas de Post grado.

2. Presentar el Curriculo de Estudios, al Consejo de Directores de la UNADE luego de ser
aprobado por la Comandancia General.

3. Velar por el cumplimiento de los programas de estudios aprobados.

4. Tramitar mediante oficio al Comandante General del Ejército el listado de los graduados en
cada uno de los programas, para asentamiento en el G3.

5. Ejecutar el presupuesto de la Escuela, de acuerdo con lo programado y nunca comprometer
recursos que no estén autorizados por los organismos correspondientes.

6. Ejecutar las decisiones emanadas del Comandante General del Ejército, asi como cumplir y
hacer cumplir las Leyes y los Reglamentos de la Institucién y todas las disposiciones legales
emanadas de una autoridad competente.

7. Velar por la calidad y buen desarrollo de las actividades cotidianas propias de la escuela.

8. Representar la escuela, previa autorizacion del Comandante General del Ejército, en los actos

oficiales, sociales y culturales, asi como ante los Organismos Nacionales e Internacionales.
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9. Asesorar y proveer informacién al Comandante General del Ejército y al Alto Mando, en el
area de su incumbencia.

10. Velar por el bienestar del personal que labora o estudia en este centro de estudios, sobre la
salubridad, presentacion fisica, alimentacidn, capacitacién e instruccion permanente, asi
como la moral, disciplina e integridad de estos.

11. Verificar la organizacion y cantidad de personal asignado para el funcionamiento de la
Escuela.

12. Aplicar todas las medidas y cambios que a su juicio beneficien el buen funcionamiento de la
EGEMERD.

13. Representar a la EGEMERD ante el Consejo de Directores de la Rectoria.

14.Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas, reglamentaciones y disposiciones
Institucionales.

15. Sera el responsable de convocar los Consejos de la EGEMERD.
16. Supervisar el fiel cumplimiento de las misiones y tareas que se le asignen en cada caso.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

a) Poseer Titulo universitario
reconocido por el MESCyT en
carreras vinculadas a las ciencias
sociales, humanidades 0

Experiencia previa en el Area de docencia
ligada a las Escuelas de Educacion Superior
Militar.

econdmicas.

b) Ser Oficial de Comando.

c) Haber realizado la Especialidad o
Curso de Comando y Estado Mayor.

d) Tener Maestria, preferiblemente en
Defensa y Seguridad Nacional, o en
cualquier otra rama del saber.

Para activar la casilla dar doble click
Oficial General, ERD

Oficial Superior, ERD.

Oficial Subalterno, ERD.

Alistado, ERD.

Asimilado Militar, ERD.

Empleado publico de contrata.

Debera tener minimo cinco (5)
afos en el campo docente, o en
funciones de gestién académica.

DOOOXK
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1. Comando o Gestion.
L . 1. Deber.
2. Vision Estratégica )
e ., 2. Integridad.
3. Planificacion.
. 3. Honor.
4. Liderazgo.
o 4. Lealtad.
5. Toma de Decisiones. .
.. ., 5. Responsabilidad.
6. Creatividad e Innovacion. R
L 6. Disciplina.
7. Organizacion. . .
i 7. Resiliencia.
8. Razonamiento. . .,
. 8. Discrecion.
9. Iniciativa. 9. R ¢
. Respeto.
10. Trabajo en Equipo. P
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1.1.1. Departamento Ayudantia

DEPENDENCIA

Direccion General
CARGOS QUE LE REPORTAN
Escribiente (Digitador)

Ayudantia (Departamento)

Director General

Ayudar al Director General en aspectos de: agenda, correspondencia, revision de
oficios, memorandum, tirillas y demds documentos.

1. Administrar la agenda del comandante/director.

2. Manejar la correspondencia de la Direccién, tanto de entrada como de salida.

3. Tramitar a las diferentes dependencias, aquellas correspondencias que sean de su
incumbencia o necesiten de su conocimiento, asi como darle seguimiento.

4. Supervisar la organizacion del archivo de las correspondencias recibidas y enviadas.

5. Mantener la seguridad de las correspondencias clasificadas.

6. Supervisar los libros de registro de las correspondencias recibidas y enviadas.

7. Procurar el abastecimiento de los articulos utilizados por la direcciéon para los asuntos

Institucionales del Director General, asi como para las debidas atenciones de los visitantes.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

a. Preparacion Técnica o con titulo

universitario reconocido por el MESCyT | Experiencia previa en el Area Administrativa.

en carreras vinculadas a las Ciencias | Redaccién y Archivo de Correspondencias.

Sociales, humanidades o econdmicas.
b. Dominio del Idioma Inglés

Para activar la casilla dar doble
click

Oficial General, ERD

Oficial Superior, ERD.

Oficial Subalterno, ERD.
Alistado, ERD.

Asimilado Militar, ERD.
Empleado publico de contrata.

Tener minimo dos (2) afos de experiencia
realizando funciones administrativas.

DOOXMO]
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1. Deber.
2. Integridad.
1. Creatividad e Innovacién. ntegrida
2. Organizacion 3. Lealtad.
' 8 L 4. Responsabilidad.
3. Razonamiento. o
N 5. Disciplina.
4. Iniciativa. . ,
6. Discrecion.
7. Respeto.
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1.1.2. Unidad Escribiente
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. Preparar y distribuir agendas y actas de reuniones.
. Gestionar y mantener equipos de oficina.

. Cumplir con otras tareas asignadas por el Director o el personal administrativo segin sea
necesario

Poseer minimo titulo de Bachiller.

DEPENDENCIA

Direccion General.

CARGOS QUE LE REPORTAN
N/A

Proveer apoyo administrativo y eficiente, gestionando documentos, correspondencia y
comunicaciones, ademads de asistir en la organizacién y coordinacién de actividades y
tareas del Director y su equipo.

Redactar, revisar y archivar documentos y correspondencia.

Mantener registros precisos y actualizados.

Gestionar el correo entrante y saliente.

Responder a llamadas telefénicas y correos electrénicos.
Coordinar y agendar reuniones y citas.

Asistir en la preparacidn de informes y presentaciones.

Realizar tareas de oficina, como fotocopiar, escanear y enviar faxes.
Mantener bases de datos y sistemas de archivo.

Asegurar la confidencialidad de la informacidn sensible.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

a. Dominio en la organizacién, archivado y
conservacion de documentos, tanto en
formato fisico como digital.

b. Capacidad para redactar, revisar y
gestionar correspondencia interna y
externa, incluyendo correos electrénicos y
cartas formales

c. Habilidad para redactar documentos
claros, concisos y bien estructurados.
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laboral en las areas similares.

Eficiencia en el trabajo.
Colaboracion.

Dominio de Microsoft office.
Relaciones interpersonales.
Razonamiento.

Iniciativa.

NS ke wh e

Trabajo en equipo.

Tener minimo dos (2) afnos de experiencia

d.

Capacidad para comunicarse de manera
efectiva tanto verbalmente como por
escrito, incluyendo la atencion 'y
orientacidn a clientes internos y externos.
Conocimiento de las leyes y regulaciones
pertinentes que afectan las operaciones
administrativas y de gestion documental.

CATEGORIA

© NS W

Para activar la casilla dar doble click
Oficial Superior, ERD.

Oficial Subalterno, ERD.

Alistado, ERD.

Asimilado Militar, ERD.

Empleado publico de contrataciéon

XX

temporal

Trabajo en equipo.

Motivacion por logros.

Orientacidn al cliente.

Proactivo.

Capacidad para trabajar bajo presion.
Integridad.

Juicio Practico.

Puntualidad.




\‘ Institucion: Ejército de Republica Dominicana
P Documento: Manual Perfil de Cargo

’% \ Dependencia: Escuela de Graduados de Estudios Militares, ERD.
A Y Cédigo: EGEMERD-M-002
Emision: 22/11/2016 | Revision: 07 Ultima Actualizacién: 18/07/2024 ‘ Pagina 17 de 166

1.1.3. Departamento Consultoria Juridica

DEPENDENCIA

Consultoria Juridica
(Departamento)

Direccion General

CARGOS QUE LE REPORTAN
N/A

Director General

Asesorar al Director General en materia juridica y de control, las actuaciones de las
distintas areas de la EGEMERD a fin de que se ajusten a las leyes vigentes. Asi como
también, garantizar y asegurar la calidad y viabilidad de las actuaciones juridicas,
contribuyendo a la excelencia técnica y al cumplimiento de la misién de la Institucién.

Asesorar al Director General, en todos los asuntos juridicos.

Realizar las investigaciones que le hayan sido ordenadas por la Direccién General.

Dar la opinioén juridica correspondiente, en aquellos casos que le sea requerida.
Desempeiiarse como secretario del Consejo Académico y Disciplinario.

Preparar la convocatoria del consejo y los documentos que deberdn remitirse a sus
integrantes por lo menos con cuarenta y ocho (48) horas de antelacidn, para las sesiones
ordinarias.

v W

6. Llevar un registro de toda la documentaciéon relacionada con el Consejo Académico y
Disciplinario.
7. Elaborar el acta en cada sesidn.

®©

Despachar la correspondencia del Consejo y dar a conocer sus resoluciones.
9. Elaboracidn y revision de contratos.

10. Asesorar a los oficiales que realizan juntas de investigaciones y dar la opinidn juridica que
corresponda.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Experiencia previa en el area legal.
Redaccion de Correspondencias.

a. Licenciatura en Derecho.

b. Ser un Oficial de Servicio Auxiliar.
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Tener minimo cinco (5) afos de experiencia en
ejercicio legal.

Resolucién de conflictos.
Facilidad de palabra.

Toma de decisiones.

Buena comunicacion
Relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo

o Uk W

Para activar la casilla dar doble clic
Oficial General, ERD

Oficial Superior, ERD.

Oficial Subalterno, ERD.
Alistado, ERD.

Asimilado Militar, ERD.
Empleado publico de contrata

CIXOXNO

Integridad.
Lealtad.
Responsabilidad.
Disciplina.
Discrecion.
Respeto.

o Uk W




Institucion: Ejército de Republica Dominicana

Documento: Manual Perfil de Cargo

Dependencia: Escuela de Graduados de Estudios Militares, ERD.
Cédigo: EGEMERD-M-002
Emision: 22/11/2016 | Revision: 07 Ultima Actualizacién: 18/07/2024 ‘ Pagina 19 de 166

1.1.4. Departamento Gestion de Calidad

DEPENDENCIA

Direccion General

CARGOS QUE LE REPORTAN
Seccién de Desempefio y Estadistica

Dirigir, planificar, organizar, vigilar los procesos, los procedimientos y las actividades
relacionadas con la Gestion de la Calidad, para garantizar el cumplimiento de sus
estdndares y normas y favorecer la mejora continua en el area educativa y laboral.

1. Proponer y supervisar la inclusiéon de actividades e indicadores de calidad en los planes y
programas de la EGEMERD.
2. Programar, dirigir, monitorear, supervisar y evaluar procesos de mejoramiento de calidad de

los servicios que provee la Institucion.

3. Desarrollar técnicas y herramientas que propicien el incremento de calidad en los servicios
que ofrece la Institucion.

4. Dirigir, planificar, organizar y realizar el proceso de implementacion de estrategias,
metodologias e instrumentos de calidad y mejora continua de los procedimientos internos.

5. Promueve estudios de investigacion de la calidad en servicios de docencia.

6. Cumplir y hacer cumplir los dispositivos legales para el cumplimiento de los objetivos
funcionales de la EGEMERD.

7. Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del sistema de
calidad.

8. Garantizar el cumplimiento de las metas programadas en el Plan Operativo Anual (POA) de
la EGEMERD.

9. Dar seguimiento a las disposiciones establecida para los procesos.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

e Aplicaciones Office a nivel usuario intermedio.

Poseer titulo universitario y/o

e Conocimiento en A4reas relacionadas con

Técnico profesional en o ., L
administracion, planificacion y control.

Ingenieria Industrial, aspectos

) ) e (Conocimiento de herramientas de estadisticas
relacionados a la Calidad.

e indicadores de gestion.
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Para activar la casilla dar doble click
Minimo dos (2) afios de experiencias en el X Oficial Superior, ERD.

area de Calidad. [ ] Oficial Subalterno, ERD.

[ ] Alistado, ERD.

X Asimilado Militar, ERD.

X] Empleado publico de contratacién
temporal

1. Orientacién al Logro. 1. Observador

2. Iniciativa. 2. Integridad.

3. Orientacion de Servicio al Cliente. 3. Lealtad.

4. Pensamiento Analitico. 4. Responsabilidad.

5. Tolerancia al Trabajo Bajo Presion. 5. Capacidad para Organizar.
6. Comunicacion Efectiva. 6. Discrecidn.

7. Trabajo en Equipo. 7. Juicio Practico.

8. Preocupacion por el Orden y la Calidad 8. Proactividad.
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1.1.5. Seccion Desempeiio y estadistica

DEPENDENCIA

Direccion General
CARGOS QUE LE REPORTAN

Desempeiio y estadistica (Seccion)

Departamento de Gestion de
Calidad.

N/A.

Recopilacidén, sistematizacién, andlisis y presentacion de los datos estadisticos de la
EGEMERD, en cuanto a calidad se refiere y mejora continua.

1. Ejecutar las actividades estadisticas de acuerdo a los requerimientos institucionales.

2. Capturar, elaborar, revisar, criticar, validar y procesar las estadisticas para facilitar la
gestion y toma de decisiones.

3. Asesorar ala Direccion en asuntos de manejo de informacion estadistica.

b

Realizar estudios estadisticos sobre aspectos diversos de problematicas estudiantiles en

la EGEMERD que permita un mejor conocimiento de la realidad.

Establecer métodos para el calculo de tendencias y/o proyecciones estadisticas.

Realizar diagndsticos sociales y académicos de la EGEMERD.

Publicar anualmente boletines estadisticos, tablillas y otros documentos.

Organizar y administrar el banco de datos estadisticos de la institucion.

Elaborar el plan de trabajo anual del area.

10. Coordinar la recopilacién, procesamiento de datos estadisticos con las diferentes
dependencias de la institucion.

11. Realizar conjunto con los subdirectores, el alcance de los objetivos de cada bloque

mediante procesos estadisticos.

© X Now:n

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Poseer titulo universitario y/o
técnico profesional en aspectos|a. Conocimiento de Normas ISO 9001.
relacionados al Desempefio|b. Dominio de Microsoft Office.

Educativo.

CATEGORIA
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Tener minimo un (1) afio de experiencia
laboral en el area o en otra institucién
publica o privada.

Trabajo en equipo.

1. Eficiencia en el trabajo. 1.
2. Solucién de problemas. 2.
3. Relaciones interpersonales. 3.
4. Razonamiento. 4,
5. Iniciativa. 5.
6. 6.

7.

Para activar la casilla dar doble click

[]
X
X
X
X

Oficial Superior, ERD.
Oficial Subalterno, ERD.
Alistado, ERD.
Asimilado Militar, ERD.
Empleado publico de contrataciéon

temporal

Integridad.

Honor.

Lealtad.

Responsabilidad.
Disciplina.
Discrecion.

Respeto.




Institucion: Ejército de Republica Dominicana

Documento: Manual Perfil de Cargo

Dependencia: Escuela de Graduados de Estudios Militares, ERD.
Cédigo: EGEMERD-M-002

Emision: 22/11/2016 | Revision: 07 Ultima Actualizacién: 18/07/2024 ‘ Pagina 23 de 166

B W N e

v

1.1.6. Departamento Relaciones Publicas

Relaciones Publicas (Departamento) Direccion General

CARGOS QUE LE REPORTAN
Unidad de Protocolo

Director General

Coordinar las actividades y manejo de prensa de la EGEMERD, asi como aquellas que
proyectan la imagen institucional.

Dirigir las Relaciones Publicas de la Escuela;

Elaborar los programas de las actividades que realice la EGEMERD.

Difundir por los medios de comunicacidn, las actividades que realice la EGEMERD.

Ser el enlace entre la escuela y las instituciones civiles para todos los asuntos inherentes a
sus funciones.

Coordinar las actividades sociales que se realicen en la EGEMERD;

Controlar los aniversarios de la Independencia de paises relacionados con la Escuela, de
personalidades civiles y militares y de instituciones afines, para elaborar las respectivas
correspondencias de felicitaciones. (Personal que labora en la EGEMERD).

Llevar un archivo de todas las fotos de las actividades realizadas en lo interno y externo de

la EGEMERD incluyendo revistas, brochures y paginas web.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

a. Protocolo, Manejo de equipos de

computacion.
Poseer titulo universitario en b. Manejo de equipos e instrumentos
Comunicacion Social o el audiovisuales.
equivalente. c. Etiqueta.

d. Relaciones Publicas.
e. Oratoria.
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Cinco (5) afios de experiencia progresiva de
caracter operativo y estratégico en el area de
Relaciones Publicas.

Eficiencia en el Trabajo.
Colaboracioén.

Pericia.

Dominio de Microsoft Office.
Relaciones Interpersonales.
Razonamiento.

Iniciativa.

Trabajo en Equipo.

XN

© XN N

Para activar la casilla dar doble click
X] Oficial Superior, ERD.

X] Oficial Subalterno, ERD.

[ ] Alistado, ERD.

Xl Asimilado Militar, ERD.

X] Empleado publico de contratacién
temporal

Integridad

Fuerte personalidad
Liderazgo
Organizado
Carismatico
Motivador

Creativo

Sociable

Persuasivo.
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1.1.7. Unidad de Protocolo

Protocolo (Unidad) Direccion General
D t to de Relaci
epartamento de Relaciones N/A

10.
11.

12.
13.

14.
15.

publicas.

Asesorar al Director General en lo concerniente a actividades relacionadas con protocolo
y ceremonias, planificando, coordinando y supervisando actos y/o eventos de la
Institucidn, a fin de garantizar el cumplimiento de las normas protocolares requeridas.

Organizar, coordinar y supervisar los actos y eventos protocolares de la EGEMERD.

Dirigir los actos y eventos protocolares que organiza la Direccién General.

Coordinar la celebracion de los cumpleafios de todo el personal que labora en esta escuela a
final de cada mes.

Actuar como Maestro de Ceremonia en actos y eventos protocolares de la EGEMERD.
Seleccionar el lugar donde se van a efectuar los actos y eventos protocolares de la Institucion.
Asesorar al personal en general y autoridades en cuanto a la realizacion de actos y eventos
protocolares de su competencia.

Coordinar, distribuye y supervisa las actividades del personal a su cargo.

Asesorar a organismos con los que organiza actos conjuntos en cuanto a organizacion de
actos y eventos protocolares.

Coordinar visitas oficiales y de cortesia para personalidades y/o delegaciones que visiten la
EGEMERD.

Elaborar Programas y Agendas (Brochures) de actos protocolares.

Se encarga de la correcta ubicacion de los asientos y el acomodo pertinente de los asistentes
a los actos protocolares de la escuela.

Seleccionar y dirige al grupo de guias protocolares.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por
la organizacion.

Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

Realizar cualquier otra tarea que le asigne el Encargado del Departamento de Relaciones
Publicas.
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Poseer titulo universitario en
Comunicaciéon Social o el
equivalente.

Cinco (5) afios de experiencia progresiva de
caracter operativo y estratégico en el area de
Relaciones Publicas.

Eficiencia en el trabajo.
Colaboracion.

Relaciones interpersonales.
Razonamiento.

Iniciativa.

Liderazgo

Trabajo en equipo.

No ke e

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

a. Protocolo, Manejo de equipos de
computacion.
b. Etiqueta.
c. Oratoria.
CATEGORIA

XN N R

Para activar la casilla dar doble click
|:| Oficial Superior, ERD.

|E Oficial Subalterno, ERD.

[] Alistado, ERD.

|E Asimilado Militar, ERD.

XI Empleado ptblico de contratacién
temporal

Integridad

Fuerte personalidad
Organizado
Carismatico
Motivador

Creativo

Sociable

Persuasivo.
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1.1.8. Division de Relaciones Internacionales

DEPENDENCIA

Direccion General

CARGOS QUE LE REPORTAN
N/A

Asesorar al Director General en promover la diversidad cultural y la cooperaciéon en
areas de la educacion, la ciencia y la cultura.

1. Mantener una relacion directa con organismos internacionales afines a los Derechos
Humanos y el Derecho Internacional Humanitario.
2. Desarrollar un historial sobre los aspectos relacionados con los Derechos Humanos

y el Derecho Internacional Humanitario que se hayan producido, ya sea por medio
de Tratados, Protocolos, Convenios, Acuerdos, Memorandums de Entendimiento,
Resoluciones, Publicaciones y Actos.

3. Coordinar la cooperaciéon académica con organismos internacionales para alcanzar
un mejor desarrollo profesional.

4, Coordinar conferencias, charlas, talleres, con organismos internacionales en el area
de los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario, para el
intercambio de experiencias e informaciones.

5. Mantener una base de datos al dia, relacionada con personas y/o Instituciones
internacionales, en la que se incluyan informaciones de caracter académico, de
interés para esta Escuela.

6. Establecer y mantener una amplia y efectivas comunicaciones con entidades y
organismos internacionales académicos relacionados con los Derechos Humanos y
Derecho Internacional Humanitario.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

1. Conocimientos en Derechos Humanos y
Poseer titulo universitario y/o Técnico el Derecho Internacional Humanitario,
profesional en Lic. Negocios internacionales o 2. Control de Gestidn,

carreras afines. 3. Manejo de Herramientas Tecnolégicas.
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Tener como minimo un (1) afo de experiencia
progresiva de cardcter operativo en procesos de
modernizacion de la gestion en el sector publico.

CATEGORIA

Orientacion a la eficiencia

Calidad del trabajo.

Capacidad de analisis.

Capacidad de trabajo en equipo.
Iniciativa y proactividad.

Manejo del estrés y trabajo bajo presion.
Comprensidn del entorno organizacional.
Resolucion de conflictos.

XN

Para activar la casilla dar doble

Oficial Superior, ERD.
Oficial Subalterno, ERD.
Alistado, ERD.
Asimilado Militar, ERD.

X Empleado publico de

contratacion temporal.

Deber.
Integridad.
Responsabilidad.
Disciplina.
Discrecion.
Respeto.

I
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1.1.9. Division Planificacion y Desarrollo

Planificacion y desarrollo. (Division) Direccion General
N/A

Director General

Disefiar aspectos relativos al Plan de Desarrollo Institucional y de los procesos de
evaluaciéon y auditorias académicas e institucionales de la EGEMERD junto al
Encargado/a de Gestion de calidad.

1. Impulsar y dirigir los diversos procesos de evaluacién y auditorias académicas e
institucionales de la EGEMERD.

2. Producir informes periédicos sobre los resultados de las evaluaciones y auditorias.

3. Propiciar el empleo y uso de las normas bdsicas de control interno.

4. Elaborar el Plan de Desarrollo Institucional, mantenerlo actualizado, socializarlo y velar por
su cumplimiento.

5. Velar porque todas las actividades de la EGEMERD aspectos de Calidad sean cumplidas con
eficiencia y eficacia.

6. Socializar las actividades relativas al Plan de Desarrollo Institucional con los departamentos.

7. Dirigir las actividades de Calidad con los diferentes departamentos.

8. Crear el Plan Operativo Anual de la EGEMERD y establecer un cronograma de seguimiento

para el mismao.
9. Elaborar un informe bimestral sobre el cumplimiento de las actividades del PDI y del POA.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

a. Conocimientos en Planificacion,
b. Control de Gestion,
c. Manejo de Herramientas Tecnolégicas

Poseer titulo universitario y/o Técnico

profesional en Ingenieria Industrial, aspectos
relacionados a la Calidad.

CATEGORIA
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Para activar la casilla dar doble

click
Tener como minimo un (1) afio de experiencia L' Oficial Superior, ERD.
Oficial Subalterno, ERD.
progresiva de caracter operativo en procesos de % Alistado. ERD
modernizacion de la gestion en el sector publico. ’ '
‘ 8 pu <] Asimilado Militar, ERD.

X Empleado publico de
contratacion temporal.

L owvees

1. Orientacidn a la eficiencia

2. Calidad del trabajo. 1. Deber.

3. Capacidad de analisis. 2. Integridad.

4. Capacidad de trabajo en equipo. 3. Responsabilidad.
5. Iniciativa y proactividad. 4. Disciplina.

6. Manejo del estrés y trabajo bajo presion. 5. Discrecidn.

7. Comprension del entorno organizacional. 6. Respeto.

8. Resolucion de conflictos.
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1.1.10. Division Auditoria

Auditoria (Division) Direccion General
N/A.

10.

Director General

Asesorar al Director General en el diseno e implementacién del sistema de auditoria
interna y establecer las acciones para verificar la correcta aplicacién de los procesos y
procedimientos de orden administrativo, financiero, técnico, operacional y de gestion
adoptada por la Escuela.

Inspeccionar las operaciones financieras y presupuestarias, con la finalidad de que las
mismas se efectiien, de acuerdo a los principios de Contabilidad Gubernamental y las
Norma Internacional de Auditoria (NIA) (modificado) Auditoria, acorde con el Reglamento
de Contabilidad de las FFAA y la NOBACI.

Fiscalizar y avalar todas las operaciones contables de la escuela.

Revisar las conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas, asi como, velar porque éstas
se hagan oportunamente, si existiesen.

Velar por la aplicacién de los mecanismos de control, para el registro de todas las
operaciones contables.

Realizar evaluaciones periodicas al sistema de contabilidad, para recomendar mejoras, si
fuere necesario.

Supervisar que los materiales estén debidamente registrados en los almacenes de
propiedades.

Auditar todos los expedientes relativos a adquisicién y pago de propiedades y servicios, ya
sea via presupuesto y/o de fondos internos, antes de ser firmados por la Direcciéon General.
Realizar arqueos sorpresivos periédicamente al fondo de caja chica, asi como, arqueos
selectivos a las propiedades en existencia en el almacén.

Revisar los informes de ejecucién presupuestaria elaborados por la Subdireccion
Financiera.

Verificar que el anteproyecto del presupuesto elaborado por la Subdirecciéon Financiera
esté acorde con lo establecido en el Plan Operativo Anual (POA) de la escuela.




Institucion:

Ejército de Republica Dominicana

Documento: Manual Perfil de Cargo

Dependencia: Escuela de Graduados de Estudios Militares, ERD.

Cédigo:

EGEMERD-M-002

Emision: 22/11/2016 | Revision: 07 Ultima Actualizacién: 18/07/2024 ‘ Pagina 32 de 166

anual.

y pago a los suplidores.

11. Cooperar con la Subdireccion Financiera en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto

12. Revisar los pedidos al recibirlos en el almacén, junto con el encargado, para determinar si
la cantidad y calidad de los articulos, corresponde a lo indicado en la orden de compra.

13. Verificar que las nd6minas de pago estén correctas para posteriormente ser firmadas por el
Director General, y las mismas ser enviadas a la Subdireccién de Auditoria General del
Ministerio de Defensa, para los procesos correspondientes.

14. Supervisar el libramiento aprobado por presupuesto, para fines de pago de némina general

15. Revisar la némina salarial y raciones, para determinar que los miembros egresados de la
EGEMERD no sigan figurando en ésta.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

a. Poseer un titulo universitario
reconocido por el MESCyT en carreras
vinculadas a las Ciencias Sociales,
humanidades o econémicas.

b. Ser un oficial de servicio auxiliar, CPA
(Contador Publico Autorizado).

Experiencia en auditoria y/o asuntos del control
interno.

CATEGORIA

Tener minimo cinco (5) anos de experiencia en
ejercicio en el area.

Para activar la casilla dar doble
click

Oficial General, ERD

Oficial Superior, ERD.

Oficial Subalterno, ERD.
Alistado, ERD.

Asimilado Militar, ERD.
Empleado publico de contrata

XD

1. Resolucion de conflictos.

1. Integridad.
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2. Facilidad de palabra. 2. Lealtad.
3. Toma de decisiones. 3. Responsabilidad.
4. Buena comunicacion 4. Disciplina.
5. Relaciones interpersonales. 5. Discrecién.
6. Trabajo en Equipo 6. Respeto.
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2.1. ZSUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPENDENCIA

Subdirector Administrativo

Direccion General

CARGOS QUE LE REPORTAN

Director General

institucional.

Supervisar las actividades que realizan las dependencias de la EGEMERD, procurando la
funcionalidad del esquema de trabajo establecido, acorde con la visién y la misién

1.  Tener copias de las llaves de las oficinas de las dependencias y vehiculos de esta escuela.

2.  Recomendar la asignacion del personal militar o civil necesario para el buen funcionamiento,
asi como el traslado o cancelacién de aquellos que no rindan una buena labor o cometan
faltas que asi lo ameriten.

3.  Representar y/o acompafiar al Director General en los asuntos relacionado a su area.

4.  Supervisa el mantenimiento de las instalaciones.

5.  Ordenay supervisa la reparacién de equipos.

6. Estima el tiempo y los materiales necesarios para realizar las labores de mantenimiento y
reparaciones.

7.  Elabora informes periédicos de las actividades realizadas.

8.  Cumplir las demas funciones asignadas por el Director General.

Departamento de Recursos Humanos,
Departamento de Mesa, Departamento
de Servicios Generales, Divisién de
Tecnologia de la Informacidn, Division
de de
Correspondencia y Archivo.

Logistica, Seccidon

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Poseer un titulo universitario reconocido

por el MESCyT en carreras vinculadas a las
Sociales, humanidades
econdmicas.

Ciencias 0]

b) Haber realizado la Especialidad o Curso de

Comando y Estado Mayor.

Experiencia previa en el Area de docencia ligada
a las Escuelas de Educacion Superior Militar.
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Debera tener minimo Dos (2) afios en el campo
docente, o en funciones de gestion académica.

Comando o gestion.
Planificacion.

Liderazgo.

Toma de decisiones.
Creatividad e innovacion.
Organizacion.
Razonamiento.

Iniciativa.

O 0N U W

Comunicacion efectiva

10. Trabajo en equipo.

11. Asegurar la calidad y mejoramiento
continuo

12. Gestion de los equipos: armas, vehiculos y

herramientas.

Para activar la casilla dar doble

click

X Oficial Superior, ERD.
[ ] Oficial Subalterno, ERD.
[ ] Alistado, ERD.

[ ] Asimilado Militar, ERD.

] Empleado publico de

contratacion temporal

Deber.
Integridad.
Honor.

Lealtad.
Responsabilidad.
Disciplina.
Resiliencia.
Discrecién.

. Respeto.

10. Puntualidad.

© 0NN
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3.1.1. Seccion Correspondenciay Archivo

DEPENDENCIA

Subdirecciéon Administrativa.

CARGOS QUE LE REPORTAN
N/A

Resguardar documentos, expedientes y demds informaciéon de interés para la
Institucion, ejecutando actividades de despacho, recepcién, archivo y custodia de
documentos, en una unidad de archivo, a fin de mantener informacién organizada a
disposicion de la institucion.
| DEBERESYFUNCONES |
Elaborar y tramitar la correspondencia que requiera la Subdireccién Administrativa.

Llevar registro de la entrada y salida de correspondencia de la seccién a su cargo.

Clasificar y archivar la correspondencia segtin concierna.

Mantener actualizados los archivos y libros de entradas y salida de correspondencia (Fisico
y Digital)

Guardar la confidencialidad de la correspondencia.

BN

IS

Sellar y fotocopiar la correspondencia.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

a. Técnicas y procedimientos de archivo.
b. Técnicas y procedimientos de oficina.

a. Poseer preparacion Técnica. R i
prep c. Digitacion (Mecanografia).

b. Curso de archivista

c. Estudiante universitario en
Administracion de Empresas o areas
afines.
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Para activar la casilla dar doble
Tener un (1) afio de experiencia progresiva de click

Oficial Superior, ERD.

Oficial Subalterno, ERD.
Alistado, ERD.

Asimilado Militar, ERD.

] Empleado publico de
contratacion temporal.

L owvees

caracter operativo en el area de archivo y de
oficina.

1. Autocontrol.
., 1. Deber.
2. Etica. .
) 2. Integridad.
3. Proactivo. .
s . 3. Responsabilidad.
4. Atencion al Cliente o
. 4. Disciplina.
5. Relaciones humanas. i .,
5. Discrecion.
6. Ordenado. 6. Respeto
7. Manejo de archivos. P
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3.1.2. Departamento Recursos Humanos

Recursos Humanos (Departamento) Subdireccién Administrativa.

Subdirector Administrativo.
Hbdirector Administrativo Unidad de Evaluacién de Desempeio

Mantener el control del personal y fomentar un ambiente de confraternidad en el area
laboral. Planificar y supervisar el adiestramiento del personal bajo su supervision, con
el fin de mantener al personal con los niveles de competencias requeridos por la
organizacion para asegurar la planificacidn, ejecucién, control y mejora de los procesos.

Mantener un registro al dia de los datos personales, permisos, licencias médicas y vacaciones
del personal, clasificAndolos de acuerdo con la organizacién interna.

Tramitar vacaciones, permisos y licencias médicas al personal.

Velar por el buen funcionamiento de las secciones bajo su responsabilidad.

Pasar lista al personal de oficiales subalternos, alistados, asimilados militares e igualados
diariamente.

Informar a las autoridades correspondientes sobre las ausencias y permisos del personal.
Proyectar y coordinar programas de capacitacion y entrenamiento para los empleados, a fin
de cumplir con los planes de formacion, desarrollo, mejoramiento y actualizacion del
personal, a través de la deteccién de necesidades de adiestramiento, la priorizacién de los
cursos, talleres entre otros. De manera de asegurar el maximo aprovechamiento del talento
humano y promover la motivacidn al logro, en términos personales y organizacionales.
Anticiparse a las necesidades de los empleados para solventar cualquier inquietud o
insuficiencia que padezcan.

Poseer alto sentido de responsabilidad y honestidad en el manejo de informacion

confidencial.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Poseer un titulo universitario|a. Dominio técnico de las técnicas y métodos
reconocido por el MESCyT en de administracion de personal.
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XN N

carreras vinculadas a las

Ciencias Sociales,
humanidades o econdmicas.

Tener minimo dos (2) afios
de experiencia laboral en el
area ligada a la
administracién de personal.

Eficiencia en el trabajo.
Colaboracioén.

Pericia.

Dominio de Microsoft office.
Relaciones interpersonales.
Razonamiento.

Iniciativa.

Trabajo en equipo.

b. Conocimiento de Derecho laboral.
c. Amplia experiencia en técnicas de comunicacion.
d. Experiencia en el trato y manejo de personal.

CATEGORIA

1

© PN G W

0.

Para activar la casilla dar doble click
Oficial Superior, ERD.
Oficial Subalterno, ERD.
Alistado, ERD.
Asimilado Militar, ERD.

Empleado publico de contratacién
temporal

MXNXOXX

Observador y dinamico.
Integridad.

Honor.

Lealtad.

Responsabilidad.
Capacidad para organizar.
Resiliencia.

Discrecion.

Juicio practico.
Puntualidad.
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3.1.3. Unidad Evaluacion de Desempeiio

Evaluacion de Desempeiio (Unidad)

Optimizar la gestion de los recursos humanos.

10.

11.
12.

DEPENDENCIA

Subdireccién Administrativa
CARGOS QUE LE REPORTAN

Departamento de Recursos

N/A
Humanos

Desarrollar con el personal militar, asimilado militar y de la clase civil mediante un estilo de
gestién que proporcione una retroalimentacidén frecuente y que fomente el trabajo en
equipo.

Enfatizar una comunicacién centrada en agregar valor a la organizacién promoviendo la
mejora del rendimiento en el trabajo y alentando el desarrollo de habilidades.

Clarificar las responsabilidades del puesto.

Definir estandares de desempefio, documentar, evaluar y discutir el rendimiento eficaz con
el personal militar, asimilado militar o de la clase civil.

La gestion del desempefio involucra decisiones sobre desempefio, remuneracion,
promociones, procedimientos disciplinarios, despidos, traslados y las necesidades de
desarrollo dentro de una organizacion.

Incorporar la mejora del desempefio, desarrollo de equipos, personas, y manejo de la
conducta para asegurar relaciones de trabajo productivas.

Tener estructuras que soportan el funcionamiento eficaz del sistema de gestion del
rendimiento. Una politica de gestion del desempefio, evaluacién del desempefio y los
procesos y procedimientos disciplinarios.

Asegurar que el personal militar y civil:

Conozcan y entiendan lo que se espera de ellos en su puesto de trabajo (es decir, los
objetivos de rendimiento y normas de rendimiento).

Tengan las habilidades y conocimientos necesarios para cumplir con estas expectativas a
través de la implementacion de planes de desarrollo y actividades de aprendizaje y
desarrollo.

Se dé una retroalimentacién y una oportunidad para hablar de su rendimiento en el trabajo.
Sean recompensados por su desempefio a través de una estrategia de recompensa y
retribucidn.
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13.Sean aconsejados por un bajo rendimiento y / o comportamiento que estd fuera de la
alineacion con los valores organizacionales y / o inconsistente con el logro de los objetivos
de la escuela.

14. Sean apoyados por la organizacién para lograr un rendimiento dptimo.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Ser amplio, flexible, e incluir de forma
integrada conocimientos, habilidades,
actitudes y valores, recursos que debera saber
movilizar para resolver de forma efectiva y
oportuna los diversos problemas del campo
laboral.

CATEGORIA

Poseer un titulo universitario reconocido por el
MESCyT o ser Estudiante de término en carreras
vinculadas a la psicologia Industrial.

Para activar la casilla dar doble

click

|:| Oficial Superior, ERD.
Minimo tres (3) afos de experiencia X Oficial Subalterno, ERD.
laboral en areas afines. |:| Alistado, ERD.

Xl Asimilado Militar, ERD.

X Empleado ptblico de
contratacion temporal.

1. Cumplimiento de Ordenes.
L . . 1. Deber.
2. Eficiencia en el Trabajo. .
. 2. Integridad.
3. Colaboracion. .
o . 3. Responsabilidad.
4. Dominio Tecnoldégico. .
. 4. Disciplina.
5. Relaciones Interpersonales. .
i 5. Resiliencia.
6. Razonamiento. . L,
L 1. Discrecion.
7. Iniciativa.
8. Trabai Eaqui 2. Respeto.
. Trabajo en Equipo. .
] quip 3. Puntualidad.
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3.1.4. Departamento Mesa

Mesa (Departamento)

Subdirector Administrativo

DEPENDENCIA

Subdirecciéon Administrativa

CARGOS QUE LE REPORTAN

Unidad de cocineros, Unidad de

camareros.

Suministrar la alimentacion del personal que pertenece a la EGEMERD

comedor;

(cocina y comedor).
6. Solicitar pago de recibos.

1. Supervisar la buena calidad de los alimentos que se sirve al personal
2. Suministrar las raciones alimenticias al personal, de acuerdo con el menu vigente;
3. Supervisar la higiene y buena presentaciéon del personal que labora en la cocina y el

4. Mantener en almacén provisiones por lo menos para (5) dias de suministro;
5. Velar por el buen estado, mantenimiento y permanencia de las propiedades a su cargo

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Bachiller

d.

Conocer los principios basicos de
higiene.

Tratamiento para la manipulacién de
alimentos.

Equipo y materiales ttiles utilizados en
la preparacién de alimentos.

Las

normativas 'y  disposiciones

sanitarias en el area de las cocinas.
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Para activar la casilla dar doble

click

X] Oficial Superior, ERD.
Debera tener un minimo de dos (2) X Oficial Subalterno, ERD.
afio de experiencia en el area. [ ] Alistado, ERD.

X Asimilado Militar, ERD.

X Empleado publico de
contratacion temporal.

L owvees

1. Organizado. 1. Deber.

2. Respetuoso. 2. Responsabilidad.
3. Dominio tecnolégico. 3. Honesto.

4. Relaciones interpersonales. 4. Dinamico

5. Razonamiento. 5. Colaboracién.
6. Iniciativa. 6. Respetuoso.

7. Trabajo en equipo. 7. Puntualidad.
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3.1.4.1. Unidad Cocineros

Cocineros (Unidad)

DEPENDENCIA

Subdireccién Administrativa

CARGOS QUE LE REPORTAN
N/A

Departamento de Mesa.

El objetivo principal es proporcionar servicios culinarios de alta calidad, asegurando la
preparacion y presentacion adecuada de los alimentos segun las recetas y estandares
establecidos, cumpliendo con las normativas de higiene y seguridad alimentaria.

Planificacién y preparacién de menus.

Cocinar alimentos de acuerdo con las recetas y estandares establecidos.
Gestion de inventarios y pedidos de ingredientes.

Mantener la limpieza y el orden en la cocina.

Cumplimiento de las normas de higiene y seguridad alimentaria.
Supervision y formacion del personal de cocina.

Innovacién y desarrollo de nuevas recetas.

N W

Colaborar con el equipo de cocina y el personal de servicio para asegurar un servicio fluido.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

A. Técnicas de cocina y métodos de
preparacion de alimentos.

B. Normativas de higiene y seguridad

A. Poseer minimo titulo de Bachiller. alimentaria.

B. Conocimiento en Gastronomia, Artes C. Gestidn de inventarios y control de costos.
Culinarias o un campo relacionado. D. Presentacidon y emplatado de alimentos.

C. Cursos de higiene y manipulacion de E. Conocimiento de cocina internacional y
alimentos regional.
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Minimo 2 afios de experiencia en cocina
profesional.

Creatividad culinaria.

Capacidad de trabajo bajo presion.
Organizacion y planificacion.
Trabajo en equipo.

Gestion eficiente del tiempo.

SANESER N

A

Para activar la casilla dar doble click
Oficial Superior, ERD.

Oficial Subalterno, ERD.

Alistado, ERD.

Asimilado Militar, ERD.

Empleado publico de contratacién
temporal

MXKNXXL]

Pasién por la cocina.

Atencion al detalle.

Proactividad.

Excelentes habilidades de comunicacion.
Flexibilidad y adaptabilidad.

Empatia y paciencia.
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3.1.4.2. Unidad Camareros

Camareros (Unidad) Subdireccién Administrativa
N/A

Departamento de Mesa.

El proposito principal es brindar un servicio al cliente de calidad, asegurando la
satisfaccion de los comensales mediante una atencion eficiente, amable y profesional

durante toda su experiencia.

Servir comidas de manera eficiente y correcta.

Mantener la limpieza y el orden de las mesas y el area de servicio.

Colaborar con el equipo de cocina para asegurar la entrega oportuna de los alimentos.
Preparar y desmontar mesas.

Cumplir con las normativas de higiene y seguridad alimentaria.

S-SR

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

a. Conocimiento de las técnicas de servicio al
cliente.

b. Familiaridad con el menu.

c. Normativas de higiene y seguridad

Poseer titulo de Bachiller
Haber cursado por lo minimo el 8vo grado

alimentaria.
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Tener minimo un (1) afios de experiencia
laboral en las dreas similares.

Habilidades de comunicacién efectiva.
Capacidad para trabajar bajo presion.
Trabajo en equipo.

Atencién al detalle.

Gestion del tiempo.

Bos W oN e

v N

Para activar la casilla dar doble click
Oficial Superior, ERD.

Oficial Subalterno, ERD.

Alistado, ERD.

Asimilado Militar, ERD.

Empleado publico de contratacién

XXM

temporal

Amabilidad y cortesia.

Actitud positiva y proactiva.
Flexibilidad y adaptabilidad.
Empatia y paciencia.

Disposicion para aprender y mejorar.
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Servicios Generales (Departamento) Subdireccién Administrativa

3.1.5. Departamento Servicios Generales

CARGOS QUE LE REPORTAN

Divisién de Mantenimiento y Planta
Fisica, Seccion Medica, Seccion
Subdirector Administrativo Psicologia, Unidades de Mensajeria,
Recepcidén, Barberia, Comunicaciones,

Economato, Cafeteria.

Proporcionar oportunamente los servicios que requiera el centro en materia de
comunicaciones, transporte, correspondencia, archivo, reproducciéon de documentos,
revelado de material fotografico, intendencia, vigilancia, mensajeria y mantenimiento
preventivo y correctivo al mobiliario, equipo de oficina y transporte.

Coadyuvar en la formulaciéon del plan de distribucién anual del presupuesto de gasto
corriente para su aprobacion, contribuyendo en la definicion de criterios y prioridades de
asignacion de recursos para el correcto desempefio de las labores administrativas y el
oportuno suministro de los servicios generales.

Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo al mobiliario, equipo
de oficina y equipo de transporte.

Apoyar a los departamentos de investigacion en la manufactura de equipo auxiliar para el
desarrollo de sus actividades.

Realizar el servicio de mantenimiento de energia eléctrica, bombas de agua, calderas,
extractores de aire, gas drenaje y sistemas de vacio.

Verificar que la contratacién de servicios en general, se realice con estricto apego a lo
dispuesto en la Ley de Adquisiciones y Obras Publicas y su Reglamento.

Contratar los servicios de vigilancia profesionalizada que permita otorgar la seguridad e
integridad requerida en las instalaciones, bienes, equipo, personal, estudiantado y visitantes
en general.

Apoyar a las areas educativas, administrativas y de investigacion, proporcionando los
servicios de fotografia, revelado y reproduccion de medios audiovisuales.

Proporcionar a las instalaciones del centro, el servicio de aseo y limpieza necesarios que
permitan la realizacidn de las actividades en un ambiente salubre.

Proporcionar el servicio de reproduccién y fotocopiado de documentos.
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10. Efectuar la contrataciéon de servicios especializados que permita proporcionar el
mantenimiento preventivo y correctivo de equipo especializado para labores de
investigacién y experimentacion, del equipo informatico, de fotocopiado y de oficina en
general.

11. Atender las necesidades de transporte que se requieran en el desempefio de las actividades
del centro.

12. Proporcionar el servicio de mensajeria nacional e internacional, a través de la contratacion
de empresas de servicios especializados.

13. Elaborar proyectos de remodelacién, adaptacién, reparacién y mantenimiento de la red
telefénica, tarificacion, servicio de larga distancia nacional e internacional, recepcién y envio
de faxes.

14. Preparar la informacién trimestral para el Comité de Control y Auditoria, asi como para el
informe de las sesiones de la Junta Directiva.

15. Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por la Subdireccién de Servicios y
Mantenimiento, afines a las funciones y responsabilidades inherentes al cargo.

16. Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal adscrito al drea de su competencia.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Electréonica y mantenimiento de plantas
eléctricas, equipos de comunicacién y telefonia,
Ser Estudiante Universitario de |albaiileria, carpinteria y montaje.

Ingenieria Industrial o Titulo Técnico
en areas de afines.

Para activar la casilla dar doble

Oficial Superior, ERD.
Oficial Subalterno, ERD.

X

Experiencia minima de dos (2) afios en X
puestos de planificacion, [ ] Alistado, ERD.

X

]

Asimilado Militar, ERD.
Empleado publico de

mantenimiento o proyectos.

contratacion temporal
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| compereNoas 00 [  coADADES |
1. Liderazgo.
2. Planificacién y organizacion 1. Comprometido.
3. Capacidad negociadora. 2. Integridad.
4. Servicio al cliente interno/externo. 3. Lealtad.
5. Creatividad. 4. Responsabilidad.
6. Relaciones interpersonales. 5. Disciplina.
7. Poder de persuasion. 6. Discrecidn.
8. Iniciativa. 7. Respeto.
9. Trabajo en equipo.
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Velar por la salud del personal que labora en la EGEMERD

B W N

Poseer titulo universitario, a nivel de
grado en medicina general.

3.1.6. Seccion Medica

DEPENDENCIA

Subdirecciéon Administrativa.
CARGOS QUE LE REPORTAN
N/A

Supervisar el buen estado de los alimentos servidos en el comedor.

Velar por la salud fisica de todo el personal que desempeiia una funcién en la escuela.

Velar por el saneamiento ambiental y zonas circundantes de la escuela.

Realizar chequeos periddicos del sistema de purificacion de agua potable y supervisar el
mantenimiento de este.

Coordinar los chequeos médicos en el Hospital Central de las Fuerzas Armadas previo al
ingreso de cada curso.

Acompanar a los cursantes durante los ejercicios militares y las pruebas fisicas.

Realizar una breve historia clinica y chequeo médico de admisién del personal estudiantil.
Programar para los diferentes cursos charlas sobre temas de interés para la salud, higiene
personal y las buenas costumbres.

Solicitar los medicamentos esenciales y/o equipos médicos para el cumplimiento de su
responsabilidad.

10. Referir a un centro de salud segln sea el caso, al personal que lo amerite

11. Llevar un libro récord de consultas y entrega de medicamentos, asi como de las excusas y
licencias médicas que se producen en la escuela

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

CATEGORIA

Para activar la casilla dar doble

Tener un minimo de dos (2) afos de click
experiencia profesional en el area [ ] Oficial Superior, ERD.
relevante para el cargo. & Oficial Subalterno, ERD.

X] Alistado, ERD.
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& Asimilado Militar, ERD.
] Empleado publico de
contratacion temporal.

1. Calidez en la consulta 1. Deber.

2. Conocimientos de medicina general 2. Integridad.

3. Compromiso 3. Honor.

4. Trabajo en equipo 4. Lealtad.

5. Sentido de urgencia 5. Responsabilidad.
6. Excelente actitud de servicio 6. Disciplina.

7. Proactivo 7. Discrecion.

8. Dominio Tecnoldgico. 8. Respeto.

9. Relaciones Interpersonales. 9. Puntualidad.
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3.1.7. Seccién Psicologia

DEPENDENCIA

Subdireccion Administrativa
CARGOS QUE LE REPORTAN

Psicologia. (Seccion)

Departamento de Servicio

N/A
Generales /

Orientacion sicologica y medir el comportamiento conductual al personal que labora en
la EGEMERD.

1. Brindar los servicios de orientacion estudiantil a los cursantes.

2. Dictar charlas de orientacion psicolégica referentes a los habitos de estudios, ajustes de
personalidad, etc.

3. Aplicar pruebas psicolégicas de personalidad e inteligencia a los cursantes y personal de
planta.

4. Presentar el informe de las pruebas aplicadas a la autoridad correspondiente.

5. Ofrecer consultas y dar seguimiento de orientacién psicolégica al personal de plantel y a
sus familias, cuando los casos lo ameriten.

6. Elaborar y organizar expedientes de seguimientos psicoldgicos de los cursantes y personal
de planta.

7. Llevar un archivo actualizado de los documentos correspondientes.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Teoria y técnica de la entrevista, evaluacién
psicolégica (pruebas psicométricas y proyectivas),
bases para introduccién en crisis, bases de
psicologia breve, bases de psicologia educativa.

Licenciatura en Psicologia.
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Para activar la casilla dar doble click
X] Oficial Superior, ERD.
Tener minimo dos (2) afnos de experiencia en |:| Oficial Subalterno, ERD.
evaluacién y tratamiento de personas [ ] Alistado, ERD.
adultas. X] Asimilado Militar, ERD.
XI Empleado publico de contratacién
temporal.
1. E har.
sc-uc ar . 1. Deber.
2. Actitud de servicio. .
. - 2. Integridad.
3. Disponibilidad.
. ) 3. Honor.
4. Trabajo en equipo.
o 4, Lealtad.
5. Obijetividad. .
. . 5. Responsabilidad.
6. Capacidad de analisis. o
, 6. Disciplina.
7. Empatia. e
] 7. Resiliencia.
8. Neutralidad. ) .,
, 8. Discrecion.
9. Etica. 9. Respeto
10. Dominio Herramientas Tecnoldgicas. ) p ;
. 10. Puntualidad.
11. Relaciones Interpersonales.
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3.1.8. Unidad Mensajeria

DEPENDENCIA

Subdireccién Administrativa
CARGOS QUE LE REPORTAN

Mensajeria (Unidad)

Departamento de Servicios
Generales

Distribuir la correspondencia a los destinatarios correspondientes

N/A

1. Recibir la correspondencia de la seccién de escribientes para su distribucién.
2. Distribuir la correspondencia a sus diferentes destinatarios y recibir el acuse de recibo de
esta.

3. Entregar acuse de recibo al encargado de la Seccién de Correspondencia para fines de
archivo.

4. Mantener la confidencialidad de las conversaciones.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Poseer minimo titulo de Bachiller. Normas de transito, Licencia de conducir al dia.

Para activar la casilla dar doble

[] Oficial Superior, FEAA.

N/A [ ] Oficial Subalterno, FFAA.
DX Alistado, FEAA.

X] Asimilado Militar, FEAA.

X Empleado publico de

contratacién temporal

1. Accesible. 1. Deber.
2. Manejar informacidén confidencial. 2. Integridad.

3. Seguir instrucciones (Ordenes). 3. Lealtad.
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Trabajar bajo presion.
Capaz de trabajar solo.

Astucia.

Comunicacion efectiva.

Repartir documentos y paquetes.
10. Trabajar bajo cualquier condicion climatica.

4
5
6
7. Conducir motocicletas por todo terreno.
8
9

11. Eficiencia en el Trabajo.

12. Cuidado de Los Equipos (Armas, Vehiculos Y

Herramientas).

4. Responsabilidad.
5. Disciplina.

6. Discrecién.

7. Respeto.

8. Puntualidad.
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3.1.9. Unidad Recepcion

Brindar atencién a visitantes externos y canalizarlos al area correspondiente.

S-SR

o

DEPENDENCIA

Subdireccién Administrativa
CARGOS QUE LE REPORTAN
N/A

Llevar a cabo el registro de visitantes externos al Organo.

Captar las llamadas telefénicas y canalizarlas de manera adecuada y oportuna.

Efectuar la entrega de contra recibo de facturas a ciertos proveedores.

Registrar las llamadas de acceso restringido a peticion del personal de la ASENL.

Mantener actualizado el directorio de extensiones internas y celulares del personal de la
ASENL.

Apoyar en la reservacién de salas de juntas y capacitacion.

Validar y capturar la asistencia del personal de la ASENL que se encuentran laborando en
campo.

Las demas que les confieran el Reglamento Interior, los manuales de organizacion y
procedimientos de la Auditoria Superior del Estado de Nuevo Leo6n o le sean encomendadas
por su superior jerarquico.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Normas de transito

Poseer minimo titulo de Bachiller.
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N/A

Accesible.

Manejar informacién confidencial.
Seguir instrucciones (Ordenes).
Trabajar bajo presion.

Capaz de trabajar solo.

Comunicacion efectiva.
Eficiencia en el Trabajo.
. Relaciones Interpersonales.

©® NG WN

Para activar la casilla dar doble

Oficial Superior, FEAA.

Oficial Subalterno, FF.AA.
Alistado, FFAA.

Asimilado Militar, FF.AA.

X Empleado ptblico de
contratacion temporal

Deber.
Integrldad.
Lealtad.
Responsabilidad.
Disciplina.
Discrecion.
Respeto.
Puntualidad.

© NG W

DEPENDENCIA

Comunicaciones

(Unidad)

Subdireccion Administrativa

CARGOS QUE LE REPORTAN

Departamento Servicios Generales

Web.

ano.

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

1 Publicar en la pagina Web de la Institucién los documentos que les sean ordenados por la

Direccion de Investigacidn, para mantenerla actualizada.
2 Recibirlos trabajos de investigacion en formato digital para fines de publicacién en la pagina

3 Elaborar y mantener actualizado un sistema estadistico de las publicaciones de la escuela.
4 Implementar un registro de todas las actividades
5 Mantener al dia un archivo digital de las fotos de todas las actividades realizadas durante el

N/A
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CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Poseer minimo titulo de Bachiller. Normas de transito

CATEGORIA

Para activar la casilla dar doble
click

[] Oficial Superior, FEAA.

& Oficial Subalterno, FF.AA.

N/A DX Alistado, FEAA.
& Asimilado Militar, FEAA.
X Empleado publico de

contratacion temporal

9. Accesible. 9. Deber.

10. Manejar informacion confidencial. 10. Integridad.

11. Seguir instrucciones (Ordenes). 11. Lealtad.

12. Trabajar bajo presion. 12. Responsabilidad.
13. Capaz de trabajar solo. 13. Disciplina.

14. Comunicacion efectiva. 14. Discrecion.

15. Eficiencia en el Trabajo. 15. Respeto.

16. Relaciones Interpersonales. 16. Puntualidad.
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3.1.10. Division Mantenimiento y Planta Fisica

DEPENDENCIA

Subdireccién Administrativa
CARGOS QUE LE REPORTAN

Unidades de Ornato, Plomeria,
Ebanisteria, Electricista y Conserjeria

Mantenimiento y Planta Fisica (Division)

Departamento de Servicios

Generales

Dirigir el funcionamiento, conservacién y reparacion de madaquinas, maquinaria e
instalaciones (Infraestructura), equipos y sistemas, para obtener resultados éptimos en
los servicios educativos, administrativos y de seguridad en general.

1. Velar por el mantenimiento y embellecimiento de la infraestructura y las diferentes areas de
la Escuela.
2. Rendir un informe mensual de todas las actividades realizadas por la Seccién de
Mantenimiento.
3. Mantener un registro con los nombres y niimeros telefénicos de personas que realicen las
actividades de limpieza y mantenimiento.
4. Elaborar y supervisar el plan y presupuesto de mantenimiento de los activos bajo su
responsabilidad:
Sistema de alimentacion de agua y desaglie.
Sistema de abastecimiento de energia eléctrica.
Sistema de telefonia e internet.
Equipos de oficinas y talleres asignados bajo su responsabilidad.
Infraestructura y areas verdes, pintura, madera y todo lo relacionado a mantenimiento.
5. Gestionar las actividades de mantenimiento correctivo, preventivo y predictivo.
Gestionar al personal a su cargo para realizar las actividades bajo su responsabilidad.
Evaluar y negociar con proveedores.
Gestionar las 6rdenes de servicio para instalacion, reparacion y mantenimiento.

o N

Gestionar las garantias de los activos a su cargo.

10. Planificar y gestionar la renovacidn de activos.

11. Realizar la gestion de los proveedores de asistencia técnica.

12. Establecer normas y procedimientos de seguridad y control para garantizar el eficaz
funcionamiento y la seguridad de madaquinas, mecanismos herramientas, motores,
dispositivos, instalaciones y equipos industriales.
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magquinarias.

atender los servicios educativos.

estructuras de la institucion.

13. Coordinar y supervisar el disefio, construccién y montaje de las nuevas instalaciones o
14. Coordinar y supervisar el disefio o adaptaciéon de piezas o herramientas necesarias para

15. Cumplir las normas de seguridad establecidas en la EGEMERD.
16. Mantener actualizados y archivados los planos de arquitectura, electricidad, sanitarios y de

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Ser Estudiante Universitario de
Ingenieria Industrial o Titulo Técnico
en areas de afines.

Electréonica y mantenimiento de plantas
eléctricas, equipos de comunicacidon y telefonia,
albanileria, carpinteria y montaje.

CATEGORIA

Experiencia minima de dos (2) afios en
puestos de planificacién,
mantenimiento o proyectos.

Liderazgo.

Planificacidon y organizacion
Capacidad negociadora.

Servicio al Cliente Interno/Externo.
Creatividad.

Relaciones Interpersonales.

Poder de Persuasion.

Iniciativa.

L XN

Trabajo en Equipo.

Para activar la casilla dar doble

Oficial Superior, ERD.

Oficial Subalterno, ERD.

Alistado, ERD.

Asimilado Militar, ERD.
Empleado publico de

contratacion temporal

Comprometido.
Integridad.
Lealtad.
Responsabilidad.
Disciplina.
Discrecion.

NSk W

Respeto.
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3.1.11. Unidad Conserjeria

DEPENDENCIA

Subdireccién Administrativa
CARGOS QUE LE REPORTAN

Conserjeria (Unidad)

Divisién de Mantenimiento y Planta
Fisica

Mantener Las dreas de la institucién limpios y en buen estado.

N/A

1. Limpiar y suministrar dreas designadas del edificio (limpiar el polvo, barrer, aspirar, fregar,
limpiar las salidas de aire del techo, limpiar los servicios, etc.)

Realizar y documentar actividades rutinarias de mantenimiento e inspeccion.

Llevar a cabo tareas de limpieza profunda y proyectos especiales.

Avisar de la gestion de las deficiencias que se produzcan o de la necesidad de reparaciones.
Abastecer y mantener salas de suministro.

Colaborar con el resto del personal.

. Seguir las normativas de salud y de seguridad.

NGOG W

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Poseer minimo titulo de Bachiller. Normas de limpieza.

Para activar la casilla dar doble
click

[] Oficial Superior, FEAA.

[ ] Oficial Subalterno, FRAA.

Xl Alistado, FEAA.

X Asimilado Militar, FE.AA.

X Empleado publico de
contratacion temporal

N/A
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1. Accesible. 1. Deber.
2. Seguir instrucciones (Ordenes). 2. Integridad.
3. Trabajar bajo presion. 3. Lealtad.
4. Capaz de trabajar solo. 4. Responsabilidad.
5. Comunicacién efectiva. 5. Disciplina.
6. Trabajar bajo cualquier condicién climatica. 6. Discrecién.
7. Eficiencia en el Trabajo. 7. Respeto.
8. Relaciones Interpersonales. 8. Puntualidad.
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3.1.12. Division Tecnologia de la informacion.

DEPENDENCIA

Subdirector Administrativo
CARGOS QUE LE REPORTAN
Seccion de Soporte Técnico

Proporcionar el soporte técnico a los equipos informdticos asignados a las
dependencias de la EGEMERD.

1. Velar por que los equipos de informatica funcionen en Optimas
condiciones;

Dar el mantenimiento de hardware y software;

Supervisar el funcionamiento de la red de internet;

Coordina la atencidén y resolucién de problemas y requerimientos.
Dirige procesos de evaluacién y cambios tecnoldgicos.

ok W

Promueve el desarrollo de proyectos de tecnologia de informacion y/o

comunicacion.

7. Propone el uso de herramientas tecnolégicas en el ambiente de trabajo
de los usuarios.

8. Realiza estudios de factibilidad.

9. Evalua el software y/o hardware a ser adquiridos por la institucion.

10. Procurar la actualizacién de software instalado.

11. Documenta los trabajos realizados.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

a. Manejo del Sistema Operativo y de
Redes.

b. Manejo y mantenimiento de los
Servidores de Bases de Datos y de

Poseer Titulo Universitario de las
carreras de Ingenieria en Informatica
o Andlisis de Sistemas.

o, Aplicaciones.
Cursos de especializacion

] , c. Amplio conocimiento de los sistemas
relacionados al area (no excluyente).

de hardware y software en general.
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area relevante para el cargo.

1. Gestién

2. Toma de decisiones

3. Relaciones Interpersonales.
4. Capacidad de Analisis

5. Iniciativa.

6.

Trabajo en Equipo.

Debera tener un minimo de dos (2)
afios de experiencia profesional en el

Para activar la casilla dar doble

Oficial Superior, ERD.

Oficial Subalterno, ERD.
Alistado, ERD.

Asimilado Militar, ERD.

X Empleado ptblico de
contratacion temporal.

Deber.
Integridad.
Responsabilidad.
Disciplina.
Discrecion.
Respeto.

A
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3.1.13. Seccién Soporte Técnico

DEPENDENCIA

Subdireccién Administrativa
CARGOS QUE LE REPORTAN

Soporte Técnico (Seccion)

Departamento de Tecnologia de la
Informacion

N/A

Proporcionar asistencia eficiente y efectiva a los usuarios internos, resolviendo
problemas técnicos, gestionando incidencias y manteniendo el funcionamiento ptimo
de los sistemas y servicios tecnoldgicos.

1. Diagnosticar y solucionar problemas técnicos reportados por los usuarios, asegurando la
pronta restauracion del servicio.

2. Realizar chequeosy actualizaciones regulares para prevenir fallos y mejorar el rendimiento
de los sistemas.

3. Instalar y configurar aplicaciones y sistemas operativos segin las necesidades de la
organizacion.

4. Proveer soporte técnico a distancia para resolver problemas de manera rapida y eficiente.

5. Ofrecer formacion y recursos educativos a los usuarios para mejorar sus habilidades y
conocimiento en el uso de herramientas tecnoldgicas.

6. Supervisar y mantener el hardware de la empresa, incluyendo la reparaciéon y reemplazo de
equipos defectuosos.

7. Implementar y supervisar medidas de seguridad para proteger los datos y sistemas contra
amenazas y vulnerabilidades.

8. Crear y mantener documentacion detallada de procesos, soluciones y configuraciones para
referencia futura y continuidad del soporte.

9. Trabajar en conjunto con otros equipos y departamentos para garantizar que las soluciones
tecnoldgicas apoyen los objetivos generales de la organizacidon. Elaborar y mantener
actualizado un sistema estadistico de las publicaciones de la escuela.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

a. Manejo del Sistema Operativo y de
Redes.

Poseer minimo titulo de Bachiller.




Institucion: Ejército de Republica Dominicana
Documento: Manual Perfil de Cargo
Dependencia: Escuela de Graduados de Estudios Militares, ERD.
Codigo: EGEMERD-M-002
Emision: 22/11/2016 | Revision: 07 Ultima Actualizacién: 18/07/2024 ‘ Pagina 67 de 166

area relevante para el cargo.

Accesible.

Manejar informacién confidencial.
Seguir instrucciones (Ordenes).
Trabajar bajo presion.

Capaz de trabajar solo.
Comunicacion efectiva.

Eficiencia en el Trabajo.

O N O Ul b W NP

Relaciones Interpersonales.

Debera tener un minimo de dos (2)
anos de experiencia profesional en el

b. Manejo y mantenimiento de los
Servidores de Bases de Datos y de

Aplicaciones.

c. Amplio conocimiento de los sistemas
de hardware y software en general
CATEGORIA

O N O Ul b W N -

Para activar la casilla dar doble

Oficial Superior, FEAA.

Oficial Subalterno, FF.AA.

Alistado, FF.AA.

Asimilado Militar, FEAA.
Empleado publico de

contratacién temporal

Deber.
Integridad.
Lealtad.
Responsabilidad.
Disciplina.
Discrecion.
Respeto.
Puntualidad.
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3.1.14. Division Logistica

Logistica (Division) Subdireccién Administrativa.

Seccién de Transportacion, Unidad de

Subdirector Administrativo.

Almacén,

Sostenimiento en cuanto al suministro de las propiedades y de las diferentes
actividades desarrolladas por la EGEMERD.

13. Velar por el mantenimiento y conservacién de las todas las propiedades.

14. Abastecer de forma oportuna con materiales gastables, propiedades y equipos a las
diferentes dependencias.

15. Llevar el archivo y control de los formularios de cargo de propiedades no gastables.

16. Coordinar el despacho de pedidos diarios, semanales y mensuales.

17. Solicitar oportunamente las propiedades necesarias para cumplir con las diferentes
actividades.

18. Realizar inventario periodicamente de las propiedades de cada departamento y area.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

f. Experiencia en distribucién y despacho.

g. Experiencia en control de inventarios.

h. Conocimientos en normas y estandares de
seguridad.

Para activar la casilla dar doble

Poseer un titulo universitario reconocido por
el MESCyT en carreras vinculadas a las ciencias

sociales, humanidades o econdmicas.

Oficial Superior, ERD.
Oficial Subalterno, ERD.
Alistado, ERD.
Asimilado Militar, ERD.
Empleado publico de

[]

. ) . X
Tener minimo dos (2) afos de experiencia (]
laboral en las areas similares. X
X

contratacion temporal
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9. Visién de Negocio.
8. Eficiencia en el trabajo. 10. Trabajo en equipo.
9. Colaboracién. 11. Motivacién por logros.
10. Pericia. 12. Orientacién al cliente.
11. Dominio de Microsoft office. 13. Metddico.
12. Relaciones interpersonales. 14. Proactivo.
13. Razonamiento. 15. Capacidad para trabajar bajo presidn.
14. Iniciativa. 16. Integridad.
15. Trabajo en equipo. 17. Juicio Practico.
18. Puntualidad.
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3.1.14.1. Seccion Transportacion

DEPENDENCIA

Subdireccién Administrativa

CARGOS QUE LE REPORTAN
Choferes

Transportacion (Seccion)
Departamento de Logistica

Gestionar el transporte que la institucién requiera para cumplir sus actividades

1. Llevar el control de los vehiculos.

Solicitar los vehiculos que sean necesarios para las actividades programadas.

Velar por que los vehiculos se mantengan en buen estado de funcionamiento, mediante
chequeos diarios a los mismos, solicitando su reparacién inmediata cuando sea necesario.
Informar sobre cualquier anomalia, accidente o desperfecto de los vehiculos.

Llevar una tarjeta de control de mantenimiento de todos los vehiculos.

Supervisar las reparaciones que se les hagan a los vehiculos.

Mantener el control de las placas oficiales, asignadas a la institucidn.

Rendir un informe mensual sobre el estado de los vehiculos.

Poseer titulo técnico en mecanica automotriz.

w N

©® NS U

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

a. Herramientas de Microsoft Office
b. Mantenimiento de Vehiculo.

CATEGORIA

Para activar la casilla dar doble

click

[] Oficial Superior, ERD.
Debera tener un minimo de dos (2) afio de X Oficial Subalterno, ERD.
experiencia profesional en el area relevante para DX Alistado, ERD.
el cargo. & Asimilado Militar, ERD.

] Empleado publico de
contratacion temporal
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B W N e

o

Cumplimiento de Ordenes.
Eficiencia en el Trabajo.
Colaboracion.

Cuidado de Los Equipos (Armas, Vehiculos y

Herramientas).

Relaciones Interpersonales.
Iniciativa.

Trabajo en Equipo.

Deber.
Integridad.
Honor.
Responsabilidad.
Disciplina.
Respeto.
Puntualidad.

Ntk W e
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3.1.14.2. Unidad Almacén

DEPENDENCIA

Almacén (Unidad) Subdireccién Administrativa

CARGOS QUE LE REPORTAN

Departamento de Logistica N/A

a) Planificar, dirigir y coordinar las actividades de abastecimiento, almacenamiento y
distribucién de las propiedades gastables y no gastables de la EGEMERD.
b) Coordinar todo el movimiento de entradas y salidas de materiales de la EGEMERD.

1. Custodiar y efectuar el adecuado almacenamiento de las propiedades bajo su
responsabilidad.

2. Velar por la seguridad, limpieza y buen manejo de las propiedades que se encuentren en
depdsito.

3. Verificar la cantidad y calidad de articulos adquiridos, antes de darle entrada al almacén.

4. Verificar que el articulo que se le dard salida corresponda con la cantidad en la
solicitud/oficio.

5. Realizar Formulario de Salida de cada articulo a salir.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

a. Produccidn y logistica.
b. Gestion de stocks y técnicas de
planificacion.

Poseer Titulo universitario Ingenieria
Industrial o areas afines.

CATEGORIA

Para activar la casilla dar doble

Debera tener un minimo de dos (2) click
afio de experiencia profesional en el [ ] Oficial Superior, ERD.
area relevante para el cargo. X Oficial Subalterno, ERD.

[ ] Alistado, ERD.

X]  Asimilado Militar, ERD.

] Empleado publico de
contratacion temporal
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| coMPETENCIAS [ CUALDADES |
1. Servicio al Cliente Interno/Externo. 1. Comprometido.
2. Eficiencia en el Trabajo. 2. Integridad.
3. Flexibilidad. 3. Organizacién
4. Creatividad. 4. Lealtad.
5. Relaciones Interpersonales. 5. Responsabilidad.
6. Poder de Persuasion. 6. Disciplina.
7. Iniciativa. 7. Discrecion.
8. Trabajo en Equipo. 8. Respeto.
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3.1. ASUBDIRECCION ACADEMICA

DEPENDENCIA
Subdirector Académico Direccién General

CARGOS QUE LE REPORTAN
Departamento de Registro, Departamento

Coordinacion Académica, Departamento de
Admisiones, Departamento Coordinadores de
Director General Cursos, (ECEMFT, CCEM, COMOA), Departamento
de Servicios Estudiantiles, Divisién Desarrollo
Curricular, Docentes Tiempo Completo y Docentes
Medio Tiempo

Aplicar las normativas Institucional y de la Rectoria de la UNADE, tendentes a fortalecer los procesos
de construccién del conocimiento, mediante formulacion de métodos y estrategias operativas que
estandaricen el uso de los recursos pedagogicos. Ademas de edificar al consejo de la facultad de los
aspectos académicos que se presenten a lo interno de la escuela.

1. Asesorar, representar y/o acompanar al Director General en todo lo concerniente al area
académica.

2. Disefiar, preparar y ejecutar los programas de estudios y actividades extracurriculares.

Preparar un informe de los resultados de la evaluacion de cada médulo.

4. Evaluar los programas de estudios anualmente, para recomendar las modificaciones que
considere de lugar.

w

5. Designar los oficiales supervisores de los examenes.

6. Exigir alos docentes la elaboracién de los planes de leccion.

7. Solicitar con antelacion el suministro de equipos y materiales necesarios, para el buen
desenvolvimiento de los programas de estudios.

8. Suministrar a los cursantes una guia del estudiante que contenga las observaciones de
comportamiento durante el desarrollo de la docencia y velar por su cumplimiento.

9. Evaluar periddicamente, el desempenio de los docentes en el aula.

10. Velar por el cumplimiento de los horarios de instruccién.

11. Velar porque se mantengan actualizados los formularios de los docentes y estudiantes.

12. Recomendar actividades de capacitacién para los docentes.

13. Supervisar la preparacion de las carpetas de cada médulo.

14. Publicar al final de cada programa, el orden de mérito.
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15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

Someter a la consideracién del Consejo Académico los casos de estudiantes de bajo
rendimiento académico.

Velar porque las calificaciones sean procesadas oportunamente e introducidas al sistema,
para el control de la Direccion de Registro.

Regular los permisos de acuerdo con las normas establecidas de los cursantes.

Llevar un archivo de las actividades propias de su area, para fines de elaboracion de memoria
anual.

Recomendar los docentes, que considere apropiados para impartir los temas contenidos en
los moédulos de los programas ofertados.

Tramitar la solicitud del personal para los diferentes cursos que se impartiran con tiempo
anticipado

Presentar al Director General las plazas para becas destinada a las demas ramas de las Fuerza
Armadas y la Policia Nacional, y a las Fuerzas Amadas de los paises amigos.

Supervisar el desempefio de las dependencias a su cargo.

Tramitar mediante oficio ante el Director General el listado de los estudiantes graduados en
los diferentes programas para su registro en el G3.

Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas, reglamentaciones y disposiciones
Institucional.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Experiencia previa en el Area de docencia ligada
a las Escuelas de Educacién Superior Militar.

Poseer un titulo universitario reconocido
por el MESCyT en carreras vinculadas a las
Ciencias Sociales, humanidades o
econdmicas.

Ser Oficial de Comando.
Haber realizado la Especialidad o Curso de
Comando y Estado Mayor.
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Debera tener minimo tres (3) afnos en el campo
docente, o en funciones de gestion académica.

Comando o gestion.
Planificacion.

Liderazgo.

Toma de decisiones.
Creatividad e innovacion.
Organizacion.
Razonamiento.

Iniciativa.

O 0N U W

. Comunicacion efectiva
10. Trabajo en equipo.
11. Dominio de Microsoft office

1

© PN G W

| oommwaows 00

0.

Para activar la casilla dar doble

[ ] Oficial General, ERD

X Oficial Superior, ERD

[ ] Oficial Subalterno, FFAA.

[ ] Alistado, FFAA.

[[] Asimilado Militar, FEAA.

] Empleado publico de
contratacion temporal

Deber.
Integridad.
Honor.

Lealtad.
Responsabilidad.
Disciplina.
Resiliencia.
Discrecién.
Respeto.
Puntualidad.



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

Registro. (Departamento) Subdireccién Académica.
ﬁ CARGOS QUE LE REPORTAN
Subdirector Académico é:l?(liizct:?én.de Computos, - Unidad ~ de

Recibir y registrar la documentacion referente a los requisitos y prerrequisitos de
admision del curso, las evidencias del desarrollo y cumplimento del programa y
cualquier otra documentacion relacionada con el desenvolvimiento de los cursantes,
durante el afio lectivo.

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar el sistema y proceso de registro de estudiantes en
la Escuela.

2. Tomar y cumplir todas las medidas que sean necesarias para garantizar la seguridad,
confiabilidad y transparencia de los procesos académicos puestos bajo su
responsabilidad.

3. Asegurarse que los planes de estudios y los programas ofertados estan aprobados por el
MESCyT.

4. Auditar académicamente la institucion, conservando de manera estricta y confidencial los
documentos de los estudiantes o participantes y los resultados de su historial académico.
La misma constituye un sistema dependiente de la Direcciéon Académica, que organiza,
coordina, tramita y administra todos los procedimientos que tengan que ver con su ambito
de actuacion.

5. Velar por que los facilitadores entreguen las calificaciones dentro del periodo
reglamentado al final de cada asignatura.

6. Facilitar la recepciéon y tramitacion de calificaciones y de todos los documentos que
generen los estudiantes hacia el Registro Central de 1a UNADE.

7. Auditar los reportes de notas de los docentes.

8. Mantener un registro de firmas autorizadas de los profesores, instructores y docentes.

9. Planeary ejecutar un proceso permanente, continuo y sistematico de actualizacion de los
expedientes de los estudiantes.

10. Aplicar procesos tecnoldgicos modernos en el procesamiento de las calificaciones de los
estudiantes conforme a las posibilidades y disponibilidades de la Escuela para garantizar

el mas alto grado de confiabilidad de las informaciones y datos obtenidos.
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11. Proponer a la Subdirecciéon Académica designar al personal que desempefiara cargos en
la Unidad de Registro, segin los reglamentos vigentes.

12. Llevar el libro de registro de grados y titulos con el mas estricto apego a las normas y
procedimientos establecidos al respecto.

13. Disefar una base de datos con los graduados por carrera y/o programa, segin afio o
promocion y actualizarla en forma permanente.

14. Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades del personal bajo su dependencia,
para el logro de los fines, objetivos y metas propuestas por el Departamento.

15. Elaborar y ejecutar el plan anual de actividades, de conformidad con el plan de desarrollo
de la institucidn.

16. Clasificar los expedientes de los estudiantes matriculados, de acuerdo con su permanencia
y estatus segun una de las siguientes modalidades: como estudiantes Activos, Egresados
o Inactivos.

17.Proponer a los organismos correspondientes modificar este Reglamento, el Estatuto
Organico, el Reglamento Académico y cualquier otro reglamento de la escuela, en los

asuntos de su competencia.
18. Cualquier otra funcién que le asigne la Subdireccién Académica, acorde al Estatuto
Organico y los reglamentos de la EGEMERD.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Poseer un titulo universitario reconocido

por el MESCyT en carreras vinculadas a las
Ciencias  Sociales, humanidades o Experiencia en cargos similares.
econdmicas.

Para activar la casilla dar doble click

Tener minimo tres (3) afios de experiencia [] Oficial Superior, ERD.
laborando en Aareas de la Educacién |E Oficial Subalterno, ERD.
Superior Militar. |:| Alistado, ERD.

X Asimilado Militar, ERD.
X] Empleado ptiblico de contratacién
temporal
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| comeemeNaas | = cuaubapEs 00|

1. Eficiencia en el trabajo. 1. Integridad.

2. Colaboracion. 2. Honor.

3. Pericia. 3. Lealtad.

4. Dominio de Microsoft office. 4. Responsabilidad.

5. Relaciones interpersonales. 5. Capacidad para organizar.
6. Razonamiento. 6. Discrecidn.

7. Iniciativa. 7. Juicio practico.

8. Trabajo en equipo. 8. Puntualidad.
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3.1.1.1. Unidad Analista de COmputos

DEPENDENCIA

Subdireccién Académica
CARGOS QUE LE REPORTAN
N/A

Digitar los documentos del departamento y archivar y verificar los diferentes tipos de
documentos en el departamento.

1. Manejar y custodiar las carpetas de los estudiantes de nuevo ingreso.
Grabar en el sistema los documentos requeridos para la matricula y efectuar seguimiento
sobre los faltantes para su obtencidon definitiva.

3. Incluir en el sistema la Fecha de Grado, Folio, Acta y Libro de todos los estudiantes.

4. Sellar y firmar los documentos validados, para garantizar y prevenir posibles intentos de
alteracion.

5. Mantener la actualizacién de las resoluciones, normas y procedimientos de las diferentes
instancias que regulan la educacién superior y otros estamentos del Estado Dominicano.

6. No recibir bajo ninguin concepto, documentos alterados, incompletos o que no cumplan con
las reglamentaciones y estatutos de la Rectoria de la UNADE y la MESCyT.

7. Archivar la diferente documentacion Recibida y Enviada.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Ser amplio, flexible, e incluir de
forma integrada conocimientos,

Estudiante Universitario de término o habilidades, actitudes y valores,
Técnico en carreras vinculadas a la Saber office, manejar Excel.
Informatica.
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area de trabajo.

Cumplimiento de Ordenes.
Eficiencia en el Trabajo.
Colaboracioén.

Relaciones Interpersonales.
Razonamiento.

Iniciativa.

Trabajo en Equipo.

NSk W

Debera tener un minimo de dos (2)
afios de experiencia profesional en al

L owveos ]

Para activar la casilla dar doble

Oficial Superior, ERD.

Oficial Subalterno, ERD.
Alistado, ERD.

Asimilado Militar, ERD.

X Empleado ptblico de
contratacion temporal.

Integridad.
Honor.

Lealtad.
Responsabilidad.
Disciplina.
Discrecion.
Respeto.
Puntualidad.

N W
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3.1.1.2. Validacion (Unidad)

DEPENDENCIA

Validacion (Unidad) Subdireccién Académica

CARGOS QUE LE REPORTAN

Departamento de Registro N/A

Validar los datos del personal participante o aspirante de los cursos que imparte
la EGEMERD, usando todos los recursos disponibles para garantizar la validez y

veracidad de la informacién suministrada en ellos.

1. Validar los datos suministrados por los estudiantes o aspirantes a cursar los distintos cursos

que se imparten en esta escuela (Diplomas).

2. Verificar que las calificaciones entregadas por los docentes cumplan con los requisitos
académicos de la Escuela.

3. Verificar que los nombres de los estudiantes estén debidamente escritos, de acuerdo con el
acta de nacimiento de estos.

4. Constatar que las calificaciones entregadas por los docentes coincidan con los reportes de
notas emitidos por el sistema.

5. Certificar la validez de los reportes de notas de cada estudiante, de manera individual.

6. Informar al Encargado de Registro de cualquier novedad que presente documento alguno
durante el proceso de validacion.

7. Mantener un archivo fisico y digital de los documentos validados a cada estudiante.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Poseer un titulo universitario reconocido por el |Labores de archivo 'y manejo de
MESCyT o ser Estudiante de término en carreras | correspondencia, servicio al usuario y buenas
vinculadas a las Ciencias Sociales, humanidades o | relaciones personales.

econdmicas.
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CATEGORIA

Para activar la casilla dar doble

click
Oficial S ior, ERD.
Miimo tres (3) afos de experienca ) onr Sbstern R0
Afines [ ] Alistado, ERD.
1 .
X] Asimilado Militar, ERD.

X Empleado ptblico de
contratacion temporal.

1. Cumplimiento de Ordenes.

2. Eficiencia en el Trabajo. 1. Deber.

3. Colaboracién. 2. Integridad.

4. Cuidado de Los Equipos (Armas, Vehiculos Y 3. Honor.
Herramientas). 4. Lealtad.

5. Pericia. 5. Responsabilidad.

6. Dominio Tecnoldgico. 6. Disciplina.

7. Relaciones Interpersonales. 7. Resiliencia.

8. Razonamiento. 8. Discrecion.

9. Iniciativa. 9. Respeto.

10. Trabajo en Equipo. 10. Puntualidad.
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3

N

N

~

Coordinacion Académica
(Departamento)

10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.

.1.2. Departamento Coordinacion Académica

DEPENDENCIA

Subdirecciéon Académica.

CARGOS QUE LE REPORTAN
Division Postgrado, Division Aula Virtual y
Seccién Escribiente.

Subdirector Académico.

Coordinar el desarrollo de los programas académicos, a fin de garantizar la prestacién
de un servicio educativo de la mayor calidad posible, apegado a los preceptos vigentes y
orientados hacia el logro de los objetivos planificados por la direccién académica.

Elaborar y dar seguimiento los programas ofertados por periodo académico.

Identificar nuevas ofertas educativas en el area de postgrado y desarrollar su formulacion y
puesta en ejecucion.

Supervisar la ejecucidn de los planes de estudios de postgrado vigentes.

Crear la base de datos de los docentes asociados por plan de estudios.

Supervisar la ejecucion presupuestaria de los planes y programas en ejecucion.

Agenciar los recursos didacticos necesarios para el desempefio eficiente de los planes y
programas de postgrados.

Supervisar la labor del personal académico y técnico asociado a los planes de estudios.
Supervisar el cumplimiento de los programas de asignaturas asociados a los planes de
estudios.

Planificar y Coordinar el proceso de actualizacion de los pensum, y proponer mejoras.
Proponer mejoras en los servicios que ofrece la unidad tanto para estudiantes como para los
docentes.

Brindar informaciones oportunas a estudiantes y docentes de los planes de estudios
asociados a la programacion mensual, semanal y diarios.

Dar seguimiento a los reportes de asistencia de los docentes y estudiantes.

Agenciar la entrega a tiempo de las calificaciones de estudiantes a Registro. Recolectar las
firmas de los docentes en los registros fisicos de calificaciones.

Supervisar el cumplimiento de las normativas institucionales establecidas para el nivel de
postgrado.

Mantener al dia las estadisticas correspondientes al area.

Coordinar reuniones de seguimiento a la planificacién y desarrollo de los proyectos
asignados.
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17. Participar en reuniones que se les convoque en relacién con las funciones del cargo.

18. Representar y/o acompaifar al Director General y/o al Sub Director Académico en los
asuntos relacionado a su drea.

19. Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas, reglamentaciones y disposiciones
Institucionales.

20. Reportar al superior inmediato cualquier irregularidad durante el desarrollo de las labores,
para que se tomen las medidas necesarias para corregirlas.

21. Presentar informe mensual de las labores realizadas.

22.Coordinar con los diferentes subdirectores y/o encargado de bloques la elaboracién y
actualizacion de sus respectivas carpetas asociadas con las asignaturas correspondientes.

23. Coordinar con los diferentes subdirectores y/o encargados de bloques la entrega del material
didactico a los participantes de los diferentes programas ofertado por la escuela.

24.Realizar otras tareas afines y complementarias al puesto que les sean asignadas por el
director General y el Director Académico.

25. Mantener comunicacion continua con el Departamento Postgrado, para apoyar y coordinar
el area.

26. Coordinar con la subdireccion de Investigaciones el cronograma de los trabajos finales de los
cursantes.

27.Enviar la ultima semana de cada mes el reporte estadistico de los cursos, charlas y talleres
que se imparten en la escuela.

28. Llevar el control de forma manual y digital, juntamente con los Coordinadores de los Cursos,

los formularios de ausencias, tardanzas, notas disciplinarias y académicas, realizadas a los
estudiantes.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

A. Poseer un titulo universitario

reconocido por el MESCyT en

carreras vinculadas a las Ciencias . . )
Experiencia en wun cargo igual o

Sociales, humanidades o econémicas. )
equivalente.

B. Haber realizado la Especialidad o
Curso de Comando y Estado Mayor.
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Tener minimo dos (2) afios de experiencia
laboral en areas de contabilidad o similares.

Eficiencia en el trabajo.
Colaboracioén.

Dominio de Microsoft office.
Relaciones interpersonales.
Razonamiento.

Iniciativa.

Trabajo en equipo.

NSk W e

N Ut W

Para activar la casilla dar doble click
X] Oficial Superior, ERD.

[ ] Oficial Subalterno, ERD.

[ ] Alistado, ERD.

Xl Asimilado Militar, ERD.

X] Empleado publico de contratacién
temporal

Observador y dinamico.
Integridad.
Responsabilidad.
Capacidad para organizar.
Discrecion.

Juicio practico.
Puntualidad.
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3.1.2.1. Division Postgrado

Postgrado (Division) Subdireccién Académica

D t to de Coordinacié
epartamento de Coordinacion N/A

Académica

Dar seguimiento a los programas de posgrado de la EGEMERD.

1. Coordinar y monitorear el funcionamiento de los estudios del nivel de postgrado.

2. Informar semanalmente al Subdirector Académico sobre la marcha de los estudios de
postgrado y elaborar mensualmente el informe sobre las actividades de los programas de
postgrado.

3. Monitorear el cumplimiento de las asignaturas de conformidad con el pensum y el plan de

estudio correspondiente.

4. Coordinar con el Encargado del Dpto. de Gestiéon y Coordinaciéon Docente el cumplimiento de
la carga horaria establecida para las asignaturas de cada programa.

5. Planificar a requerimiento de la Subdireccién Académica los programas de actividades a
realizar por los cursantes de Postgrado de la escuela acorde con la linea de investigacidn.

6. Revisar las propuestas de mejora o cambio a ser sometido al Consejo Académico cada afio.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Poseer un titulo universitario

reconocido por el MESCyT en L ,
) T Experiencia en un cargo igual o
carreras vinculadas a las Ciencias

. . equivalente.
Sociales, humanidades 0

econdOmicas.
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Poseer titulo universitario (Especialidad o
Maestria) preferiblemente en el area de
educacidn.

Eficiencia en el trabajo.
Colaboracioén.

Pericia.

Dominio de Microsoft office.
Relaciones interpersonales.
Razonamiento.

Iniciativa.

Trabajo en equipo.

XN

XN N

Para activar la casilla dar doble click
X] Oficial Superior, ERD.

[ ] Oficial Subalterno, ERD.

[ ] Alistado, ERD.

Xl Asimilado Militar, ERD.

X] Empleado publico de contratacién
temporal.

Observador

Integridad.

Lealtad.

Responsabilidad.
Capacidad para organizar.
Discrecion.

Juicio practico.
Proactividad.
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3.1.2.2. Division Aula Virtual

DEPENDENCIA

Aula virtual (Division)

Subdireccién Académica

CARGOS QUE LE REPORTAN

Departamento de Coordinacion
Académica

Proporcionar el soporte técnico a los discentes y docentes para el desarrollo de los
programas semipresenciales y virtuales de la EGEMERD.

[ DEBERESYFUNGONES 0 00 0 0 00 |

Velar por que los equipos de informatica funcionen en 6ptimas condiciones.
Dar el mantenimiento de hardware y software.
Supervisar el funcionamiento de la red de internet en la Subdireccién Académica

Dirige procesos de evaluacién y cambios tecnolégicos.

1

2

3

4. Coordina la atencién y resolucién de problemas y requerimientos.

5

6. Promueve el desarrollo de proyectos de tecnologia de informacién y/o comunicacion.
7

Desarrolla las metodologias didacticas en coordinacién con el docente para desarrollar
los programas.

N/A

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Estudiante Universitario de término o

Informatica.

Técnico en carreras vinculadas a la|Un afio o mas.

Tener minimo un afio o mas en el area
tecnoldgica

[

Para activar la casilla dar doble click
Oficial Superior, ERD.

X] Oficial Subalterno, ERD.

X1 Alistado, ERD.

[] Asimilado Militar, ERD.

[] Empleado ptblico de contratacién

temporal.

[ owmwoows ]
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| cowsmwons | cowmwss |

1. Eficiencia en el trabajo.

2. Pericia. 1. Deber.

3. Dominio de Microsoft office. 2. Integridad.

4. Relaciones interpersonales. 3. Honor.

5. Discernimiento. 4. Lealtad.

6. Razonamiento. 5. Responsabilidad.
7. Iniciativa. 6. Disciplina.

8. Discriminacién 7. Discrecion.

9. Etica 8. Respeto.

10. Trabajo en equipo.
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3.1.2.3. Unidad Escribiente

DEPENDENCIA

Subdi i0n Académica.
Escribiente (Unidad) ubdireccion Acadermica

CARGOS QUE LE REPORTAN

Departamento de Coordinacién N/A
Académica.

Proveer apoyo administrativo y eficiente, gestionando documentos, correspondencia y
comunicaciones, ademds de asistir en la organizacién y coordinacién de actividades y
tareas del Director y su equipo.

19. Redactar, revisar y archivar documentos y correspondencia.

20. Mantener registros precisos y actualizados.

21. Gestionar el correo entrante y saliente.

22.Responder a llamadas telefénicas y correos electrénicos.

23. Coordinar y agendar reuniones y citas.

24. Asistir en la preparacidn de informes y presentaciones.

25. Realizar tareas de oficina, como fotocopiar, escanear y enviar faxes.
26. Mantener bases de datos y sistemas de archivo.

27.Asegurar la confidencialidad de la informacion sensible.

28. Preparar y distribuir agendas y actas de reuniones.

29. Gestionar y mantener equipos de oficina.

30. Cumplir con otras tareas asignadas por el Director o el personal administrativo segin sea

necesario

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

i. Dominio en la organizacién, archivado y
conservaciéon de documentos, tanto en
formato fisico como digital.

Poseer minimo titulo de Bachiller.

j. Capacidad para redactar, revisar y
gestionar correspondencia interna y
externa, incluyendo correos electrénicos y
cartas formales
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k. Habilidad para redactar documentos
claros, concisos y bien estructurados.

l. Capacidad para comunicarse de manera
efectiva tanto verbalmente como por
escrito, incluyendo la atencion 'y
orientacidn a clientes internos y externos.

m. Conocimiento de las leyes y regulaciones
pertinentes que afectan las operaciones
administrativas y de gestiéon documental.

CATEGORIA

Tener minimo dos (2) anos de experiencia
laboral en las dreas similares.

16. Eficiencia en el trabajo.

17. Colaboracion.

18. Dominio de Microsoft office.
19. Relaciones interpersonales.
20. Razonamiento.

21. Iniciativa.

22. Trabajo en equipo.

Para activar la casilla dar doble click
Oficial Superior, ERD.

Oficial Subalterno, ERD.

Alistado, ERD.

Asimilado Militar, ERD.

Empleado publico de contratacién
temporal

XX

19. Trabajo en equipo.

20. Motivacion por logros.

21. Orientacion al cliente.

22. Proactivo.

23. Capacidad para trabajar bajo presion.
24. Integridad.

25. Juicio Practico.

26. Puntualidad.
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3.1.3. Departamento Admisiones

DEPENDENCIA

Subdirecciéon Académica.

CARGOS QUE LE REPORTAN
Unidad de Validacion.

Coordinar y supervisar los procesos de convocatoria y seleccidn de los aspirantes a
ingresar a cualquiera de los programas de la Escuela de Graduados de Estudios
Militares, ERD, para garantizar que la admisidn y matriculacién de estos se ajusten a
los requerimientos establecidos por el MESCyT y a los requisitos que establece la ley

orgdanica de las Fuerzas Armadas para el ingreso a cualquiera de sus programas.

1. Realizar el proceso de admisiones, al inicio de cada periodo académico.

2. Recibir las solicitudes o designaciones de los participantes en los diferentes cursos.

3. Recibir y registrar de los cursantes la documentacién requerida para participar en cada
programa de orientacién, debiendo verificar la autenticidad de estos.

4. Exigir que todos los documentos redactados en un idioma diferente al espafiol estén
acompanados de sus respectivas traducciones.

5. Remitir via Direccion Académica, los prerrequisitos completos de cada cursante al
departamento de Registro, en carpetas individuales, para ser enviados al Registro Central.

6. Mantener informada a la Subdireccion Académica de todo lo concerniente al proceso de

admision.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Poseer un titulo universitario reconocido

. Haber desarrollado actividades relevantes para el
por el MESCyT en carreras vinculadas a las

) ) . ) cargo, demostrando apego estricto a los principios
Ciencias Sociales, humanidades 0 80 &

. y normas de la escuela.
econdémicas.
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Para activar la casilla dar doble click

Haber desempefiado cargos en el area [ ] Oficial Superior, ERD.
académica durante dos (2) anos o en otra X Oficial Subalterno, ERD.
institucion de la misma naturaleza. [ ] Alistado, ERD.

<] Asimilado Militar, ERD.
X] Empleado ptiblico de contratacién
temporal

I ——
[ cowemaws [ cowmws |

1. Eficiencia en el trabajo. 1. Observador y dinamico.
2. Colaboracion. 2. Integridad.
3. Pericia. 3. Honor.
4. Dominio de Microsoft office. 4. Lealtad.
5. Relaciones interpersonales. 5. Responsabilidad.
6. Razonamiento. 6. Capacidad para organizar.
7. Iniciativa. 7. Resiliencia.
8. Trabajo en equipo. 8. Discrecidn.
9. Juicio practico.
10. Puntualidad.




\‘ Institucion: Ejército de Republica Dominicana
P Documento: Manual Perfil de Cargo

’% \ Dependencia: Escuela de Graduados de Estudios Militares, ERD.
A Y Cédigo: EGEMERD-M-002
Emision: 22/11/2016 | Revision: 07 Ultima Actualizacién: 18/07/2024 ‘ Pagina 95 de 166

3.1.3.1. Unidad Validacion

DEPENDENCIA

Validacion (Unidad) Subdireccién Académica

CARGOS QUE LE REPORTAN

Departamento de Admisiones N/A

Validar los datos del personal participante o aspirante de los cursos que imparte la
EGEMERD, usando todos los recursos disponibles para garantizar la validez y veracidad
de la informacién suministrada en ellos.

1 Revisar y validar todos los documentos presentados por los solicitantes, asegurando que
cumplen con los requisitos establecidos por la institucién.

2 Evaluar las solicitudes de admisién segtn los criterios establecidos, como el cumplimiento
de requisitos académicos, profesionales o especificos del programa al que se postula.

3 Mantener una comunicacién clara y efectiva con los solicitantes para solicitar
documentacion adicional, informar sobre el estado de sus solicitudes y aclarar cualquier
duda o inquietud.

4 Trabajar en conjunto con otros departamentos, como el académico, financiero y de servicios
estudiantiles, para asegurar una evaluacién integral y precisa de cada solicitud.

5 Gestionar y mantener registros precisos y actualizados de todas las solicitudes, incluyendo
la documentacion recibida, el estado de la validaciéon y las decisiones finales de admision.

6 Desarrollar y actualizar procedimientos y politicas de validacién de admisiones para
mejorar la eficiencia y la precision del proceso.

7 Capacitar y supervisar al personal del departamento para garantizar que todos los
miembros estén familiarizados con los procedimientos y politicas de admision.

8 Gestionar consultas y reclamos relacionados con el proceso de validacion de admisiones,
ofreciendo soluciones efectivas y manteniendo la satisfaccién de los solicitantes.

9 Elaborar informes periddicos sobre el estado de las admisiones, destacando estadisticas
relevantes y proporcionando andlisis que ayuden a mejorar el proceso.

10 Asegurar que todos los procesos y procedimientos de validacién cumplan con las

normativas legales y las politicas institucionales vigentes.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO
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1

Poseer un titulo universitario reconocido por el
MESCyT o ser Estudiante de término en carreras
vinculadas a las Ciencias Sociales, humanidades o
economicas.

B W N

© © N W

Labores

de archivo 'y manejo de

correspondencia, servicio al usuario y buenas
relaciones personales

CATEGORIA

Minimo tres (3) afios de experiencia
laboral en A&reas administrativas o
afines.

Cumplimiento de 6rdenes.
Eficiencia en el trabajo.
Colaboracion.

Cuidado de los equipos (armas, vehiculos
y herramientas).

Pericia.

Dominio tecnologico.
Relaciones interpersonales.
Razonamiento.

. Iniciativa.

0.Trabajo en equipo.

Para activar la casilla dar doble

Oficial Superior, ERD.

Oficial Subalterno, ERD.

Alistado, ERD.

Asimilado Militar, ERD.
Empleado publico de

contratacién temporal.

11. Deber.

12. Integridad.

13. Honor.

14. Lealtad.

15. Responsabilidad.
16. Disciplina.

17. Resiliencia.

18. Discrecion.

19. Respeto.

20. Puntualidad.
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3.1.4. Departamento Coordinador ECEMFT, CCEM

DEPENDENCIA

Coordinador ECEMFT, CCEM

Subdireccién Académica.
(Departamento)

Subdirecciéon Académica.

CARGOS QUE LE REPORTAN
N/A

Coordinar, promover y desarrollar acciones que fortalezcan y mejoren los procesos de
aprendizaje y socializacién de los estudiantes, articulada con la direccién y docentes
de la EGEMERD. Administrar todo lo relacionado con los aspectos académicos,
disciplinarios y administrativo del programa en el sal6n de clases.

1. Mantener a los cursantes informados sobre los diferentes aspectos administrativos del

programa.
2. Procurar que sean debidamente suministrados los diferentes materiales didacticos a los
cursantes.
3.  Velar por el cumplimiento del horario de docencia.
4.  Entregar al Subdirector Académico los formularios de ausencias, debidamente firmado
por €], el oficial infractor y el jefe de curso.
5.  Entregar al director Académico inmediatamente recibe del estudiante, formulario
debidamente llenado de permisos, licencia, excusas y demas.
6. Tramitar por la via correspondiente, las solicitudes de permiso de los cursantes.
7.  Velar por que el comportamiento de los cursantes en actividades de la escuela, dentro o
fuera de las edificaciones sea el adecuado.
8. Mantener informada a la Subdirecciéon Académica en lo concerniente al cumplimiento de
los asuntos académicos.
9. Informar con tiempo suficiente, los cambios de instruccién a los cursantes.
10.  Velar por el buen uso del material de apoyo por parte de los docentes y cursantes.
11. Velar porque cada instructor tenga de manera anticipada los requerimientos a usar
durante el desarrollo de la instruccion.
12.  Acompafiar a los estudiantes, en las actividades programadas fuera del recinto.
13.  Supervisar los ejercicios fisicos programados.
14.  Supervisar la docencia, verificando que se ajuste a la programacion establecida.

15.  Exigir al jefe de grupo la organizacién y limpieza del aula y alojamiento.
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16. Coordinar con los encargados de bloques antes del inicio de este, la entrega de todo el
material que seran utilizado durante el médulo.

17.  Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas, reglamentaciones y disposiciones
Institucionales.

18. Tener una carpeta digital donde contenga todos los formularios y documentos
relacionados al curso.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

1. Capacidad para vincularse con los
estudiantes y sus familias en apoyo de su
trabajo escolar.

2. Animador pedagodgico, que amplie y cree

a) Poseer un titulo universitario
reconocido por el MESCyT en

situaciones y espacios participativos.
3. Flexible y abierto para trabajar en la

carreras vinculadas a las Ciencias L
dindmica institucional.

Sociales, humanidades o econémicas. ) L, ]
4. Disposicion para abordar conflictos y

buscar soluciones cooperativas.

5. Acompanar a los docentes en la busqueda
de estrategias pedagdgicas que permitan la
construccion de aprendizajes

b) Haber realizado la Especialidad o
Curso de Comando y Estado Mayor.

c) Ser Oficial de Comando. P
significativos.

Para activar la casilla dar doble click
Oficial Superior, ERD.

Oficial Subalterno, ERD.

Alistado, ERD.

Asimilado Militar, ERD.

Empleado publico de contratacion
temporal

Tener minimo dos (2) afios de experiencia
laborando en areas de la Educacién Superior
Militar.

NP
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[ comemNaas ]  cuaubapls 0 |

1. Eficiencia en el trabajo. 1. Observador y dindmico.
2. Colaboracion. 2. Integridad.
3. Pericia. 3. Honor
4. Dominio de Microsoft office. 4. Responsabilidad.
5. Relaciones interpersonales. 5. Capacidad para organizar.
6. Razonamiento. 6. Resiliencia.
7. Iniciativa. 7. Discrecidn.
8. Trabajo en equipo. 8. Juicio practico.
9. Puntualidad.
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3.1.5. Departamento Coordinador de COMOA

DEPENDENCIA

Coordinador de COMOA (Departamento) Subdireccién Académica.

Subdirecciéon Académica.

CARGOS QUE LE REPORTAN
N/A

Coordinar, promover y desarrollar acciones que fortalezcan y mejoren los procesos de
aprendizaje y socializacién de los estudiantes, articulada con la direccién y docentes
de la EGEMERD. Administrar todo lo relacionado con los aspectos académicos,
disciplinarios y administrativo del programa en el sal6n de clases.

19. Mantener a los cursantes informados sobre los diferentes aspectos administrativos del

programa.

20.  Procurar que sean debidamente suministrados los diferentes materiales didacticos a los
cursantes.

21.  Velar por el cumplimiento del horario de docencia.

22.  Entregar al Subdirector Académico los formularios de ausencias, debidamente firmado
por €], el oficial infractor y el jefe de curso.

23. Entregar al director Académico inmediatamente recibe del estudiante, formulario
debidamente llenado de permisos, licencia, excusas y demas.

24.  Tramitar por la via correspondiente, las solicitudes de permiso de los cursantes.

25.  Velar por que el comportamiento de los cursantes en actividades de la escuela, dentro o
fuera de las edificaciones sea el adecuado.

26. Mantener informada a la Subdireccion Académica en lo concerniente al cumplimiento de
los asuntos académicos.

27. Informar con tiempo suficiente, los cambios de instruccién a los cursantes.

28.  Velar por el buen uso del material de apoyo por parte de los docentes y cursantes.

29. Velar porque cada instructor tenga de manera anticipada los requerimientos a usar
durante el desarrollo de la instruccion.

30. Acompafiar a los estudiantes, en las actividades programadas fuera del recinto.

31. Supervisar los ejercicios fisicos programados.

32. Supervisar la docencia, verificando que se ajuste a la programacion establecida.

33.  Exigir al jefe de grupo la organizacion y limpieza del aula y alojamiento.
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34. Coordinar con los encargados de bloques antes del inicio de este, la entrega de todo el
material que seran utilizado durante el médulo.

35. Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas, reglamentaciones y disposiciones
Institucionales.

36. Tener una carpeta digital donde contenga todos los formularios y documentos
relacionados al curso.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

6. Capacidad para vincularse con los
estudiantes y sus familias en apoyo de su

d) Poseer un titulo universitario trabajo escolar.
reconocido por el MESCyT en 7. Animador pedagdgico, que amplie y cree
carreras vinculadas a las Ciencias situaciones y espacios participativos.
Sociales, humanidades o econdmicas. 8. Flexible y abierto para trabajar en la
dindmica institucional.
e) Haber realizado la Especialidad o 9. Disposicion para abordar conflictos y
Curso de Comando y Estado Mayor. buscar soluciones cooperativas.
10. Acompanar a los docentes en la busqueda
f) Ser Oficial de Comando. de estrategias pedagdgicas que permitan la
construccion de aprendizajes
significativos.

CATEGORIA

Para activar la casilla dar doble click
Oficial Superior, ERD.

Oficial Subalterno, ERD.

Alistado, ERD.

Asimilado Militar, ERD.

Empleado publico de contratacion
temporal

Tener minimo dos (2) afios de experiencia
laborando en areas de la Educacién Superior
Militar.

P
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Eficiencia en el trabajo.
Colaboracién.

Pericia.

Dominio de Microsoft office.
Relaciones interpersonales.
Razonamiento.

Iniciativa.

Trabajo en equipo.

10. Observador y dindmico.
11. Integridad.

12. Honor.

13. Responsabilidad.

14. Capacidad para organizar.
15. Resiliencia.

16. Discrecion.

17. Juicio practico.

18. Puntualidad.
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3.1.6. Departamento Servicios Estudiantiles

DEPENDENCIA

Subdireccién Académica

CARGOS QUE LE REPORTAN
N/A

Ofrecer a los estudiantes los servicios necesarios para complementar sus actividades dicentes y
fortalecer sus potenciales.

1. Planear, dirigir, coordinar y hacer seguimiento a la ejecucion de las acciones que permitan
mantener y mejorar la calidad académica, los indicadores de permanencia y graduacion de
estudiantes.

2. Adoptar las estrategias y acciones orientadas para que el estudiante tenga conocimiento
sobre sus derechos, obligaciones y servicios, especialmente los académicos, y garantizar el
establecimiento de los medios idoneos que permitan su ejecucion.

3. Garantizar la difusién y cumplimiento del Reglamento de Estudiantes y presentar propuestas
al Subdirector Académico para la modificacién de este.

4. Conceptuar en temas relacionados con gestién académica de los estudiantes, establecidos
como competencia del Subdirector Académico en los Reglamentos y someterlas para su
consideracion y aprobacion.

5. Evaluar e informar sobre el cumplimiento de las acciones relacionadas con los asuntos
estudiantiles de competencia de la Direccion. Asesorar en los asuntos de su competencia a
distintas instancias de la institucion.

6. Suministrar y analizar la informacidon requerida por las unidades institucionales y los
organismos externos en los asuntos de su competencia.

7. Presentar al Subdirector Académico para el tramite correspondiente, las propuestas de
organizacion interna y de funcionamiento de su respectiva Unidad.

8. Elaborar las politicas que conlleven a la utilizacién de los recursos humanos y materiales del
departamento.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Experiencia en un cargo igual o equivalente.
Ser Bachiller. p go1g q

CATEGORIA
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Para activar la casilla dar doble

Deberd tener un minimo de un (1) afo de click
experiencia profesional en el drea relevante para [ ] Oficial Superior, ERD.
el cargo. X Oficial Subalterno, ERD.
[ ] Alistado, ERD.
<] Asimilado Militar, ERD.

] Empleado publico de
contratacion temporal.

L owvees

1. Cumplimiento de érdenes. 1. Deber.

2. Eficiencia en el trabajo. 2. Integridad.

3. Cuidado de los equipos (armas, vehiculos y 3. Honor.
herramientas) 4. Lealtad.

4. Dominio tecnologico. 5. Responsabilidad.

5. Relaciones interpersonales. 6. Disciplina.

6. Iniciativa. 7. Respeto.

7. Trabajo en equipo. 8. Puntualidad.
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3.1.7. Desarrollo Curricular (Division)

DEPENDENCIA

Subdireccién Académica

CARGOS QUE LE REPORTAN
N/A

Garantizar la calidad de los planes y programas de estudios de EGEMERD, conforme a los
requerimientos de la (UNADE).

1. Asesorar y capacitar permanentemente en materia curricular a los Equipos Curriculares de
la EGEMERD.

N

Dar seguimiento a los Equipos Curriculares durante el disefio y redisefio de los planes de

estudios de la EGEMERD para su presentacién ante la UNADE.

3. Revisar, evaluar y validar el disefio y redisefio de los planes de estudios de la EGEMERD para
su presentacion ante la UNADE.

4. Presentar al Subdirector Académico el informe de revisidon de los planes de estudios de la
EGEMERD para su presentacion ante la UNADE.

5. Desarrollar documentaciones en materia curricular (instrumentos de evaluacion curricular,
materiales orientativos, entre otros), como apoyo didactico a las actividades curriculares de
la EGEMERD.

6. Evaluar y proponer ante la Subdirector Académico el personal técnico especializado para
desempeifiar funciones curriculares en la EGEMERD.

7. Participar en reuniones convocadas por las instancias superiores.

8. Planificar, convocar y dirigir las reuniones con los equipos curriculares.

9. Planificar y desarrollar las actividades curriculares, en coordinacion con las instancias
involucradas.

10. Administrar los recursos materiales asignados al Seccién de Desarrollo Curricular.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Experiencia en un cargo igual o

equivalente.
Tener grado a
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Para activar la casilla dar doble

Debera tener un minimo de un (1) afio de click
experiencia profesional en el area relevante para [] Oficial Superior, ERD.
el cargo. X Oficial Subalterno, ERD.
X] Alistado, ERD.
<] Asimilado Militar, ERD.

X Empleado publico de
contratacion temporal.

1. Cumplimiento de 6rdenes. 1. Deber.

2. Eficiencia en el trabajo. 2. Integridad.

3. Cuidado de los equipos (armas, vehiculos y 3. Honor.
herramientas) 4. Lealtad.

4. Dominio tecnoldgico. 5. Responsabilidad.

5. Relaciones interpersonales. 6. Disciplina.

6. Iniciativa. 7. Respeto.

7. Trabajo en equipo. 8. Puntualidad.
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3.1.8. Unidad Docentes Tiempo Completo

DEPENDENCIA

Subdirecciéon Académica.

CARGOS QUE LE REPORTAN

Ningunos

Disefiar estrategias de enseflanza y aprendizaje, preparar estrategias didacticas que
incluyan actividades motivadoras, significativas, colaborativas, globalizadoras y
aplicativas.

1. Disefiar la guia docente de acuerdo con las necesidades, el contexto y el perfil profesional,
todo ello en coordinacion con otros profesionales.

2. Desarrollar el proceso de ensefianza aprendizaje propiciando oportunidades de
aprendizaje tanto individual como grupal.

3. Tutorizar el proceso de aprendizaje del alumno propiciando acciones que le permitan una
mayor autonomia.

4. Evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje.

5. Contribuir a la elaboracion de los planes de mejoras.

6. Realizar los informes correspondientes al final de la asignatura o del bloque.

7. Participar activamente en la dindmica académico-organizativa de la institucion.

8. Cumplir con las normas de evaluacién establecidas por la Direcciéon Académica.

9

Dar seguimiento y asesoria a los estudiantes asignados para el control de rendimiento.
10. Publicar las notas de participacion diaria en la plataforma de la escuela de los
participantes a final de cada materia o bloque.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

a. Poseer titulo de Grado, de Post Grado o

su equivalente procedente de una
institucion de Educacién Superior
reconocida por el (MESCyT). Experiencia en un cargo igual o equivalente.

b. Titulo obtenido en programas afines en
el exterior, reconocido u homologado en
la Republica Dominicana.
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c. Especialidad o Curso en Comando y
Estado Mayor.

CATEGORIA

B . Para activar la casilla dar doble
a. Haber desempefiado funciones en

actividades académicas en cualquier
institucion de Educacién Superior

X Oficial Superior, ERD.
debidamente reconocida por el %

X

[]

Oficial Subalterno, ERD.
Alistado, ERD.
Asimilado Militar, ERD.
Empleado publico de
contratacién temporal.

(MESCyT) durante un periodo minimo
de tres (3) afios.

b. Haber participado como instructor o
profesor en programas de capacitacion
profesional en organizaciones
debidamente reconocidas.

1. Cumplimiento de 6rdenes.
o ) 1. Deber.
2. Eficiencia en el trabajo. )
, 2. Integridad.
3. Colaboracién. 3 q
. Honor.
4. Cuidado de los equipos (armas, vehiculos
h ientas) quipos y 4. Lealtad.
erramientas).
. 5. Responsabilidad.
5. Pericia. s
. L. 6. Disciplina.
6. Dominio tecnoldgico. e .
] _ 7. Resiliencia.
7. Relaciones interpersonales. ) .,
i 8. Discrecion.
8. Razonamiento.
o 9. Respeto.
9. Iniciativa. .
] , 10. Puntualidad.
10. Trabajo en equipo.

3.1.9. Unidad Docentes Medio tiempo
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d.

Docentes Medio tiempo (Unidad)

Subdirector Académico.

Disefiar estrategias de ensefianza y
incluyan actividades motivadoras,
aplicativas.

Disefar la guia docente de acuerdo con las necesidades, el contexto y el perfil profesional,

Desarrollar el proceso de ensefianza aprendizaje propiciando oportunidades de

Tutorizar el proceso de aprendizaje del alumno propiciando acciones que le permitan una

Dar seguimiento y asesoria a los estudiantes asignados para el control de rendimiento.
Publicar las notas de participacién diaria en la plataforma de la escuela de los participantes
a final de cada materia o bloque.

1
todo ello en coordinacién con otros profesionales.
2
aprendizaje tanto individual como grupal.
3
mayor autonomia.
4 Evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje.
5 Contribuir a la elaboracion de los planes de mejoras.
6 Realizar los informes correspondientes al final de la asignatura o del bloque.
7 Participar activamente en la dinamica académico-organizativa de la institucion.
8 Cumplir con las normas de evaluacion establecidas por la Direccion Académica.
9
10

Subdirecciéon Académica.

CARGOS QUE LE REPORTAN

Ningunos

aprendizaje, preparar estrategias didacticas que
significativas, colaborativas, globalizadoras y

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Poseer titulo de Grado, de Post Grado o

su equivalente procedente de una
institucion de Educaciéon Superior
reconocida por el (MESCyT).

Titulo obtenido en programas afines en
el exterior, reconocido u homologado en
la Republica Dominicana.

Especialidad o Curso en Comando y
Estado Mayor.

Experiencia en un cargo igual o equivalente.
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Para activar la casilla dar doble
click

X Oficial Superior, ERD.

[ ] Oficial Subalterno, ERD.

a. Haber desempenado funciones en
actividades académicas en cualquier
institucion de Educaciéon Superior
debidamente reconocida or el

P [] Alistado, ERD.

MESCyT) durant {odo mini
(MESCyT) durante un periodo minimo [X] Asimilado Militar, ERD.

de tres (3) afios. .
(3) . ) |:| Empleado publico de
b. Haber participado como instructor o .,
contratacién temporal.

profesor en programas de capacitaciéon
profesional en organizaciones
debidamente reconocidas.

1. Cumplimiento de 6rdenes.
o . 1. Deber.
2. Eficiencia en el trabajo. .
., 2. Integridad.
3. Colaboracion. 3 q
. Honor.
4. Cuidado de los equipos (armas, vehiculos
h ientas) 4. Lealtad.
erramientas).
y . 5. Responsabilidad.
5. Pericia. .
o . 6. Disciplina.
6. Dominio tecnolégico. e
) _ 7. Resiliencia.
7. Relaciones interpersonales. ) .,
i 8. Discrecion.
8. Razonamiento.
o 9. Respeto.
9. Iniciativa. .
] , 10. Puntualidad.
10.Trabajo en equipo.

4.1. ISUBDIRECCION INVESTIGACION EXTENSION Y EDUCACION CONTINUA

DEPENDENCIA

Subdirector de Investigacion, Extension y
Educacion Continua

Direccién General
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CARGOS QUE LE REPORTAN

Departamento de Investigacién, Divisiéon de
Extension, Division de Biblioteca, Secciéon de

Director General
Educacion Continua

Planificar, coordinar, supervisar y evaluar los trabajos de investigacién que realizan los cursantes
del Curso en Comando y Estado Mayor tanto en el diplomado, como en la Especialidad, todo esto

para asegurar que dichos trabajos se ajusten a las normas de calidad, a la Metodologia de la
Investigacion y los requerimientos emanados por la UNADE y la Direcciéon de esta Escuela.

1. Representar y/o acompaiiar al Director General en los asuntos relacionados a su area.

2. Planificar, dirigir la coordinacién integral de los trabajos de investigacion.

Supervisar y exigir a los estudiantes ceiiirse al reglamento de investigacién definido por la
Rectoria para los trabajos o practicas de investigaciones que se realizan.

Evaluar y recomendar al Consejo Académico la aprobacion de los temas de investigacidon.

w

Asignar los temas de los trabajos de investigacion a los cursantes.
Planificar y elaborar el cronograma de actividades de Investigacién de los cursantes.

No e

Supervisar y registrar las visitas establecidas a los asesores de contenido y metodologia

concerniente a las investigaciones asignadas a los cursantes.

8. Establecer los mecanismos administrativos y de control necesarios, para el debido
seguimiento y evaluacién de los proyectos de investigacién de los cursantes.

9. Realizar las actividades que les sean encomendadas por el Director General de la Escuela,
afines a las responsabilidades inherentes al cargo.

10. Presentar informes de las actividades desarrolladas en el ambito de su competencia.

11. Llevar un archivo de las actividades propias de su area, para fines de elaboracién de memoria
anual.

12. Proponer modificaciones a las politicas de investigacion de la Escuela, sometiéndola a
consideracion del Consejo Académico.

13. Recibir, digitalizar y remitir los resultados de la evaluacion de cada fase del proceso de
investigacidén llevado a cabo por los estudiantes al departamento de registro.

14. Coordinar y mantener al tanto a los Asesores Metodolégicos de las actividades a desarrollar
por los estudiantes y poner en conocimiento cualquier cambio que pueda surgir durante el
proceso de investigacién mismo.

15.Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas, reglamentaciones y disposiciones

Institucionales emanadas por la Rectoria y la Direccién.
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CONOCIMIENTOS DEL CARGO

a) Poseer un titulo universitario reconocido
por el MESCyT en carreras vinculadas a las
Ciencias  Sociales,
econdmicas.

humanidades o

b) Ser un Oficial de Comando.

c) Haberrealizado la Especialidad o Curso de
Comando y Estado Mayor.

Experiencia previa en el Area de docencia ligada
a las Escuelas de Educacién Superior Militar.

[ G RROrSION

CATEGORIA

Debera tener minimo tres (3) afos en el campo
docente, o en funciones de gestion académica.

Comando o gestion.
Planificacion.

Liderazgo.

Toma de decisiones.
Creatividad e innovacion.
Organizacion.
Razonamiento.

Iniciativa.

O 0NN

. Comunicacion efectiva
10. Trabajo en equipo.
11. Dominio de Microsoft Office

Para activar la casilla dar doble

Oficial Superior, ERD

Oficial Subalterno, FF.AA.

Alistado, FF.AA.

Asimilado Militar, FEAA.
Empleado publico de

contratacién temporal.

Deber.
Integridad.
Honor.

Lealtad.
Responsabilidad.
Disciplina.
Resiliencia.
Discrecién.

O 0N U wh e

Respeto.

10. Puntualidad.
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4.1.1. Investigacion (Departamento)

Investigacion (Departamento) Subdireccién de Investigacion.

CARGOS QUE LE REPORTAN

Divisibn de Proyectos, Seccién de
Coordinaciéon metodolégica.

Subdirector de Investigacion.

Dar seguimiento a los programas de investigacion que se llevan a cabo en la EGEMERD,
para garantizar la gestion y el buen funcionamiento de la investigacidn cientifica, acorde
a las politicas y lineas de investigacion establecidas por la UNADE.

1. Representar y/o acompafiar al Subdirector en los asuntos relacionados a su area.

2. Asesorar al Subdirector, en los temas relacionados con las actividades de investigacion.

3. Contribuir al cumplimiento de las politicas y lineas de investigacién que fortalezcan el
quehacer cientifico de la EGEMERD.

4. Garantizar que las funciones de investigaciéon se desarrollen segin los lineamientos
metodoldgicos establecidos en este Reglamento de Investigacion.

5. Presentar las recomendaciones a ser incluidas en las lineas de investigacion para cada afio
académico acorde a las necesidades del Ejército de Republica Dominicana.

6. Evaluar los temas de investigacidn para cada afio académico, propuestos por las Academias
Militares y Escuelas de Graduados, conforme a las lineas de investigacion aprobadas.

7. Gestionar procesos para garantizar la calidad y cumplimiento de las normas establecidas en
las diferentes fases de evaluacion de los trabajos de investigacién de esta Escuelas de
Graduados.

8. Elaborar proyectos de investigaciéon de los mejores trabajos evaluados, para mantener un

banco de acopio que pueda ser utilizado por la comandancia general y otras entidades.

9. Contribuir al desarrollo de programas de gestion del conocimiento cientifico en los docentes
que permitan fortalecer la investigacion y la docencia.

10. Impulsar la divulgacion cientifica de los resultados de producciones de los proyectos de
investigacion.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Entender los fundamentos basicos de la
metodologia de la  investigacion,

Militar, Asimilado

Militar o de la clase civil. Con

Profesional
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titulo universitario (Licenciatura,
Especialidad 0 Maestria)
preferiblemente en el area de
educacion y metodologia de la
investigacidn.

orientada a la aérea de las ciencias
sociales, como fuente de estudio de las
Escuelas de Educacion Superior Militar.

CATEGORIA

Tener minimo dos (2) afios de experiencia en
el area docente, y en funciones de gestion
académica con conocimientos basicos de
metodologia de investigacion, el empleo de
las técnicas cualitativas y cuantitativas para
la evaluacién y la interpretacién de los

resultados de la investigacion.

Eficiencia en el trabajo.
Colaboracion.

Pericia.

Dominio de Microsoft office.
Relaciones interpersonales.
Razonamiento.

Iniciativa.

NN

Trabajo en equipo.

PN W

Para activar la casilla dar doble click
Oficial Superior, ERD.

Oficial Subalterno, ERD.

Alistado, ERD.

Asimilado Militar, ERD.

Empleado de contratacién temporal.

XINXOLX

Observador

Integridad.

Lealtad.

Responsabilidad.
Capacidad para organizar.
Discrecion.

Juicio practico.
Proactividad.
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4.1.2. Division Proyectos

DEPENDENCIA

Subdireccién de Investigacion.

CARGOS QUE LE REPORTAN
Seccidon de Proyectos de Investigacion.

Es el responsable de planificar, proponer y elaborar proyectos de investigacién tendentes
a responder necesidades institucionales y sociales.

1. Planificar y proponer proyectos de investigacion acorde a la linea de investigacion.

2. Recopilar informacién sobre problematicas existentes en las instituciones militares, para
plantear posibles proyectos y soluciones.

3. Proponer proyectos de investigaciéon conforme a las lineas de investigacién aprobadas y

redactar los proyectos de investigacion que le sean asignados a la Escuela por el Alto Mando

y aquellos que ordene el Director.

Coordinar y dar seguimiento a los proyectos presentados en la institucidn.

Planificar, organizar y controlar la evolucion de los proyectos aprobados.

Tramitar por ante la Direccion General, el auspicio necesario para el desarrollo de proyectos.

N ook

Proponer proyectos de investigacion que sean relevantes en el ambito militar y social y que
respondan a las necesidades del ERD.
8. Establecer base de datos por area o disciplina de estudio, de los proyectos realizados.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Profesional Militar, Asimilado

Militar o de la clase civil. Con Entender los fundamentos basicos de la
titulo universitario (Licenciatura, metodologia de la investigacion,
Especialidad 0 Maestria) orientado al area de las ciencias sociales,
preferiblemente en el area de como fuente de estudio de las Escuelas de
educaciéon y metodologia de la Educacién Superior Militar.
investigacion.
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Tener minimo tres (2) afios de experiencia
en el drea docente, y en funciones de gestion
académica con conocimientos basicos de
metodologia de investigacion, el empleo de
las técnicas cualitativas y cuantitativas para
la evaluaciéon y la interpretacion de los
resultados de la investigacion.

Eficiencia en el trabajo.
Colaboracioén.

Pericia.

Dominio de Microsoft office.
Relaciones interpersonales.
Razonamiento.

Iniciativa.

Trabajo en equipo.

XN N
XN N

Para activar la casilla dar doble click
Oficial Superior, ERD.

Oficial Subalterno, ERD.

Alistado, ERD.

Asimilado Militar, ERD.

Empleado de contratacién temporal.

MKNXXX

Observador.

Integridad.

Lealtad.

Responsabilidad.
Capacidad para organizar.
Discrecion.

Juicio practico.
Proactividad.
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Proyectos de Investigacion (Seccion) Subdireccién de Investigacion.
ﬁ CARGOS QUE LE REPORTAN
aiicn, N/A

No ;e

4.1.2.2. Proyectos de Investigacion. (Seccion)

Es el responsable de planificar, proponer y elaborar proyectos de investigacion tendentes
a responder necesidades institucionales y sociales.

Planificar y proponer proyectos de investigacion acorde a la linea de investigacion.
Recopilar informacién sobre problematicas existentes en las instituciones militares, para
plantear posibles proyectos y soluciones.

Proponer proyectos de investigaciéon conforme a las lineas de investigacién aprobadas y
redactar los proyectos de investigacion que le sean asignados a la Escuela por el Alto Mando
y aquellos que ordene el Director.

Coordinar y dar seguimiento a los proyectos presentados en la institucion.

Planificar, organizar y controlar la evolucion de los proyectos aprobados.

Tramitar por ante la Direccion General, el auspicio necesario para el desarrollo de proyectos.
Proponer proyectos de investigacion que sean relevantes en el ambito militar y social y que
respondan a las necesidades del ERD.

Establecer base de datos por area o disciplina de estudio, de los proyectos realizados.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Profesional Militar, Asimilado

Militar o de la clase civil. Con Entender los fundamentos basicos de la
titulo universitario (Licenciatura, metodologia de la  investigacion,
Especialidad 0 Maestria) orientada al area de las ciencias sociales,
preferiblemente en el area de como fuente de estudio de las Escuelas de
educaciéon y metodologia de la Educacién Superior Militar.
investigacion.
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Tener minimo dos (2) afnos de experiencia en
el drea docente, y en funciones de gestion
académica con conocimientos basicos de
metodologia de investigacion, el empleo de
las técnicas cualitativas y cuantitativas para
la evaluaciéon y la interpretacion de los
resultados de la investigacion.

Eficiencia en el trabajo.
Colaboracioén.

Pericia.

Dominio de Microsoft office.
Relaciones interpersonales.
Razonamiento.

Iniciativa.

Trabajo en equipo.

XN N
XN N

Para activar la casilla dar doble click
Oficial Superior, ERD.

Oficial Subalterno, ERD.

Alistado, ERD.

Asimilado Militar, ERD.

Empleado de contratacién temporal.

MKNXXX

Observador.

Integridad.

Lealtad.

Responsabilidad.
Capacidad para organizar.
Discrecion.

Juicio practico.
Proactividad.
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4.1.3. Seccion Coordinacion Metodolodgica

DEPENDENCIA

Subdireccién de Investigacion.

CARGOS QUE LE REPORTAN

N/A

Es el responsable de la planificacion integral del desarrollo metodolégico de los trabajos
de investigacion, a la vez que desarrolla y evalia la asesoria metodoldgica de los trabajos

de investigacion de los cursantes durante el afio lectivo.

1. Coordina talleres de metodologia.

2. Asesorar a los cursantes en los aspectos metodoldgicos de los trabajos de investigacion.

3. Evaluar la redaccion y aplicacion del disefio metodolégico por fases;

4. Validar los instrumentos para la obtencién de datos en el trabajo de campo de las
investigaciones;

5. Mantener un registro de los formularios de asesorias;

6. Redactar un informe por fase y final del estado de las investigaciones;

7. Presentar los resultados de las evaluaciones finales.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Profesional Militar, Asimilado

Militar o de la clase civil. Con
titulo universitario (Licenciatura,
Especialidad 0 Maestria)
preferiblemente en el area de
educacion y metodologia de la

investigacion.

Entender los fundamentos bdsicos de la
metodologia de la  investigacion,
orientada al area de las ciencias sociales,
como fuente de estudio de las Escuelas de
Educacién Superior Militar.

Tener minimo dos (2) afos de experiencia en
el drea docente, y en funciones de gestion
académica con conocimientos bdsicos de
metodologia de investigacion, el empleo de

las técnicas cualitativas y cuantitativas para

Para activar la casilla dar doble click
Oficial Superior, ERD.

Oficial Subalterno, ERD.

Alistado, ERD.

Asimilado Militar, ERD.

XXM




Institucion: Ejército de Republica Dominicana
Documento: Manual Perfil de Cargo
Dependencia: Escuela de Graduados de Estudios Militares, ERD.
Codigo: EGEMERD-M-002
Emision: 22/11/2016 | Revision: 07 Ultima Actualizacién: 18/07/2024 ‘ Pagina 120 de 166

resultados de la investigacion.

Eficiencia en el trabajo.
Colaboracioén.

Pericia.

Dominio de Microsoft office.
Relaciones interpersonales.
Razonamiento.

Iniciativa.

Trabajo en equipo.

XN N

la evaluacién y la interpretacién de los

XN N

X] Empleado de contratacién temporal.

Observador.

Integridad.

Lealtad.

Responsabilidad.
Capacidad para organizar.
Discrecion.

Juicio practico.
Proactividad.
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4.1.4. Division Extension

Extension. (Division) Subdireccién de Investigacion.

CARGOS QUE LE REPORTAN

Divisibn de Proyectos, Seccién de
Coordinaciéon metodolégica.

Subdirector de Investigacion.

Proponer, planificar, ejecutar y evaluar las politicas de extensiéon de la EGEMERD,
garantizando una relacién armoniosa a lo externo de la escuela tanto a nivel
interinstitucional como comunitario.

11. Representar y/o acompafiar al Subdirector en los asuntos relacionados a su area.

12. Asesorar al Subdirector, en los temas relacionados con las actividades de investigacion.

13. Contribuir al cumplimiento de las politicas y lineas de investigacién que fortalezcan el
quehacer cientifico de la EGEMERD.

14. Garantizar que las funciones de investigacion se desarrollen segin los lineamientos
metodoldgicos establecidos en este Reglamento de Investigacion.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Profesional Militar, Asimilado
Militar o de la clase civil. Con Entender los fundamentos basicos de la
titulo universitario (Licenciatura, metodologia de la  investigacidn,
Especialidad 0 Maestria) orientada a la aérea de las ciencias
preferiblemente en el area de sociales, como fuente de estudio de las
educacion y metodologia de la Escuelas de Educacion Superior Militar.
investigacion.

Tener minimo dos (2) afios de experiencia en Para activar la casilla dar doble click

Oficial Superior, ERD.

Oficial Subalterno, ERD.

Alistado, ERD.

Asimilado Militar, ERD.

Empleado de contratacién temporal.

el area docente, y en funciones de gestion
académica con conocimientos basicos de
metodologia de investigacion, el empleo de
las técnicas cualitativas y cuantitativas para

XXOOX
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la evaluacién y la interpretacién de los
resultados de la investigacion.

9. Eficiencia en el trabajo. 9. Observador

10. Colaboracion. 10. Integridad.

11. Pericia. 11. Lealtad.

12. Dominio de Microsoft office. 12. Responsabilidad.

13. Relaciones interpersonales. 13. Capacidad para organizar.
14. Razonamiento. 14. Discrecion.

15. Iniciativa. 15. Juicio practico.

16. Trabajo en equipo. 16. Proactividad.
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4.1.5. Division Biblioteca

DEPENDENCIA

Subdireccién de Investigacion.
CARGOS QUE LE REPORTAN
Seccion de Recursos Audiovisuales.

Dirigir los procesos técnicos de organizacion y servicios bibliotecarios de la EGEMERD,

velando por el cuidado y correcto uso de las fuentes bibliograficas y documentos y de

los equipos existentes en la misma.

1. Garantizar la adecuacion de las colecciones de la biblioteca a las necesidades de los usuarios.

2. Velar por que todo el personal que visite el area de biblioteca cumpla con las
reglamentaciones establecidas.

3. Registrar los textos que no puedan aparecer en la biblioteca, para comprar segin la
frecuencia requerida por el personal de la escuela.

4. Coordinar y supervisar la organizacion de los documentos de la biblioteca (libros, revistas,
entre otros).

5. Supervisar la aplicacion de los formularios de control de préstamos de las colecciones por
parte del Encargado de Desarrollo de Colecciones y Servicio al Usuario.

6. Habilitar un buzdn de sugerencia, para garantizar la eficiencia en el servicio brindado a los
usuarios.

7. Supervisar los procesos técnicos de catalogaciéon de los materiales bibliograficos.

8. Gestionar el mantenimiento de los equipos de automatizacién de los procesos técnicos.

9. Mantener actualizado el sistema de acceso a la informacidén (catalogo en linea, web etc.).

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

a. Dominio del Sistema Koha.
b. Catalogacién de libros

Poseer titulo universitario y/o Técnico
en Sistemas de Bibliotecas.
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Para activar la casilla dar doble

click
[ ] Oficial Superior, ERD.
Oficial Subalt , ERD.
Minimo dos (2) Anos de experiencias ] .1c1a ubaterno
en el drea de Bibliotecas X Alistado, ERD.
' X] Asimilado Militar, ERD.

X Empleado publico de
contratacion temporal

L oo ]
| compernaas ]  cvAubabes |

1. Cumplimiento de érdenes.
. . . 1. Deber.
2. Eficiencia en el trabajo. .
., 2. Integridad.
3. Colaboracion. 3 W
. Honor.
4. Cuidado de los equipos (armas, vehiculos
herramientas) aupes ’ 4. Lealtad.
i .
. 5. Responsabilidad.
5. Pericia. L
o L. 6. Disciplina.
6. Dominio tecnoldgico. L
. ) 7. Resiliencia.
7. Relaciones interpersonales. ) L
i 8. Discrecion.
8. Razonamiento.
L 9. Respeto.
9. Iniciativa. )
. ) 10. Puntualidad.
10. Trabajo en equipo.
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4.1.6. Seccion Recursos Audiovisuales

-

©® N o :

Recursos Audiovisuales. (Seccion)

10.

11.

Subdireccién de Investigacion.

Division de Biblioteca. N/A

Administrar los materiales y contenidos didacticos digitales que permitan desarrollar
los procesos técnicos de organizacion y servicios de la biblioteca de la EGEMERD, para el
uso de docentes y discentes, velando por el uso correcto de todas las fuentes
bibliograficas y documentos y de los equipos existentes.

Garantizar la adecuacién de las colecciones digitales de la biblioteca a las necesidades de los
usuarios.

Velar que se cumpla los protocolos de uso de los recursos digitales.

Mantener actualizado el registro de los textos digitales de la biblioteca.

Establecer las medidas de seguridad digital para la protecciéon de la informacién y los
recursos digitales.

Supervisar los procesos técnicos de catalogacion de los materiales bibliograficos.

Gestionar el mantenimiento de los equipos de automatizacion de los procesos técnicos.
Mantener actualizado el sistema de acceso a la informacion (catalogo en linea, web etc.).
Propiciar a los usuarios del Sistema Integral de Bibliotecas, Militares los soportes
bibliograficos y documentales que sustentan los programas de grado y postgrado que
desarrolla la UNADE, en sus Académicas Militares y Escuelas de Graduados.

Procesar, conservar y difundir los fondos documentales y bibliograficos adquiridos por la
UNADE segun las normas, recomendaciones y protocolo vigentes, nacional e internacional.

Orientar a los usuarios en el manejo de las fuentes de informacidén de los servicios que ofrece
el Sistema Integral de Bibliotecas Militares de la UNADE.
Recepcién de Monografias y Tesis en formato digital.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO
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Poseer titulo universitario y/o a. Dominio del paquete Office.

Técnico en Sistemas i )
y b. Catalogacion de libros.
computadoras.

CATEGORIA

Para activar la casilla dar doble click

Minimo dos (2) Afios de experiencias en el
area de Bibliotecas. [] Oficial Superior, ERD.

Oficial Subalterno, ERD.
Alistado, ERD.

Asimilado Militar, ERD.

X X X X

Empleado de contratacién temporal.

1 Eficiencia en el trabajo. 1 Observador.

2 Colaboracion.

3 Pericia. 2 Integridad.

4 Doml.mo de. Microsoft office. 3 Lealtad.

5 Relaciones interpersonales.

6 Razonamiento. 4 Responsabilidad.

7 Iniciativa.

8 Trabajo en equipo. 5 Capacidad para organizar.

6 Discrecion.
7 Juicio practico.

8 Proactividad.




Institucion: Ejército de Republica Dominicana
Documento: Manual Perfil de Cargo
Dependencia: Escuela de Graduados de Estudios Militares, ERD.
Codigo: EGEMERD-M-002
Emision: 22/11/2016 | Revision: 07 Ultima Actualizacién: 18/07/2024 ‘ Pagina 127 de 166

4.1.7. Seccion Educacion Continua

DEPENDENCIA

Subdireccién de Investigacion.

CARGOS QUE LE REPORTAN
N/A

Es el responsable de elaborar programas, cuyo objetivo es la actualizacién y capacitacion
continua de los miembros de la Institucion.

1. Propiciar el desarrollo de estudios para el mejoramiento del nivel de formacién de la
comunidad educativa.

2. Fomentar el desarrollo de diplomados, cursos, talleres y actividades que contribuyan a la
formacion profesional para el desarrollo de las competencias de los miembros de la
EGMERD.

3. Establecer un programa anual de actividades que fomenten la formaciéon profesional
debidamente aprobado por la direccidn de la escuela.

4. Sera responsable de todas las actividades que se realicen en cuanto a la Educacion
Continuada para el personal de la EGEMERD.

5. Elaborar un informe cuatrimestral sobre las actividades efectuadas por el Departamento.

6. Solicitar segun la programacion académica los aportes de recursos necesarios.

7. Llevar un registro de los participantes que hayan realizado los cursos impartidos segiin RR.
HH. de la escuela.

8. Coordinar junto con la Direccién de Investigacion los actos de graduacion de los cursos
impartidos.

9. En materia de educacién continuada, velar que los cumplimientos de las politicas educativas
de la EGEMERD se ajusten a las normas de la Rectoria de la UNADE.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Entender los fundamentos basicos de la
metodologia de la  investigacion,

Profesional Asimilado

Militar,
Militar o de la clase civil. Con
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titulo universitario (Licenciatura,
Especialidad 0 Maestria)
preferiblemente en el area de
educacion y metodologia de la
investigacidn.

orientada al drea de las ciencias sociales,
como fuente de estudio de las Escuelas de
Educacién Superior Militar.

CATEGORIA

Tener minimo tres (2) afios de experiencia
en el area docente, y en funciones de gestion
académica con conocimientos basicos de
metodologia de investigacion, el empleo de
las técnicas cualitativas y cuantitativas para
la evaluacién y la interpretacién de los
resultados de la investigacion.

Eficiencia en el trabajo.
Colaboracioén.

Pericia.

Dominio de Microsoft office.
Relaciones interpersonales.
Razonamiento.

Iniciativa.

Trabajo en equipo.

NN

PN W

Para activar la casilla dar doble click
Oficial Superior, ERD.

Oficial Subalterno, ERD.

Alistado, ERD.

Asimilado Militar, ERD.

Empleado de contratacién temporal.

XK XXX

Observador.

Integridad.

Lealtad.

Responsabilidad.
Capacidad para organizar.
Discrecion.

Juicio practico.
Proactividad.
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5.1. SUBDIRECCION DE DESARROLLO DEL CUERPO DOCENTE

DEPENDENCIA

Subdirector de Desarrollo del Cuerpo
Docente.

Direccién General

CARGOS QUE LE REPORTAN

Director General

desarrollo del cuerpo docente.

NS ke W

certificados.

© @

10.
11
12.

Poseer un titulo universitario reconocido
por el MESCyT en carreras vinculadas a las

Implementar los programas de capacitacién y estandarizar la metodologia de ensefianza
en la escuela de graduados, asi como en escuelas y academias afines.

Asesorar, representar y/o acompaiiar al Director General en todo lo concerniente al area de

Certificar los oficiales en el curso Basico para Instructores Facilitadores del Ejército.
Certificar los oficiales en el curso avanzado para facilitadores del Ejército.

Seleccionar a los oficiales para entrar al programa Instructor de Instructores.

Evaluar el desempeno de los Instructores del departamento de desarrollo y cuerpo docente.
Retroalimentar a los oficiales docentes al evaluar su desempefio en el salén de clases.
Coordinar las evaluaciones internas al cuerpo docente de la escuela y externas a docentes

Recomendar oficiales para realizar cursos de actualizacion en el exterior.

Velar porque se mantengan actualizados los formularios de los docentes y estudiantes.
Presentar al Director General las plazas para cursos destinados a las demas ramas de las
Fuerza Armadas y para la Policia Nacional.
. Supervisar el desemperfio de las dependencias a su cargo.

Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas, reglamentaciones y disposiciones
Institucional.

Departamento de Certificacion y Coordinacién
de Curso, Departamento de Certificacién de
Instructor de Instructores, Docentes-
Facilitadores.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO
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Ciencias Sociales, humanidades o
econdmicas.

b) Ser Oficial Superior.

c) Haberrealizado la Especialidad o Curso de
Comando y Estado Mayor.

d) Haber realizado el curso Basico para
Instructores-Facilitadores del Ejército.

Experiencia previa en cargos similares.

CATEGORIA

Debera tener minimo tres (3) anos de experiencia
laboral en el area ligada a la Educacion Superior
Militar.

Comando o gestion.
Planificacion.

Toma de decisiones.
Creatividad e innovacion.
Organizacion.
Razonamiento.

Iniciativa.

Comunicacion efectiva

© XN N

. Trabajo en equipo.
10. Dominio de Microsoft Office

10. Puntualidad.

O XN W

Para activar la casilla dar doble

Oficial Superior, ERD

Oficial Subalterno, ERD
Alistado, ERD

Asimilado Militar, ERD.

] Empleado publico de
contratacion temporal

Deber.
Integridad.
Honor.

Lealtad.
Responsabilidad.
Disciplina.
Resiliencia
Discrecion.

. Respeto.
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5.1.1. Departamento Certificacion y Coordinacion de Curso

Certificacion y Coordinacion de Curso Subdirecciéon de Desarrollo del Cuerpo
(Departamento) Docente.
Subdireccién de Desarrollo del Divisién de Capacitaciéon y Desarrollo y
Cuerpo Docente. Seccion Auxiliar

11

14

10.

. Participar en reuniones que se les convoque en relacion con las funciones del cargo.
12.

13.

. Presentar informe trimestral de las labores realizadas en su departamento.

Coordinar el desarrollo de los programas de habilitacién docente, a fin de garantizar la
prestacién de un servicio educativo de la mayor calidad posible, apegado a los preceptos
vigentes y orientados hacia el logro de los objetivos planificados por la Subdireccién de
Desarrollo del Cuerpo Docente.

Asistir al subdirector de desarrollo del cuerpo docente en el desarrollo y mejora de los cursos
ofertados.

Elaborar y dar seguimiento a los programas ofertados por afio lectivo.

Crear una base de datos de los docentes certificados.

Crear la base de datos de las escuelas y academias que solicitan capacitacion de su cuerpo
docente.

Coordinar con las escuelas y academias la ejecucion de los cursos, en la fecha programada.
Supervisar el cumplimiento de los programas de asignaturas asociados a los planes de
estudios.

Planificar y coordinar el proceso de actualizacion de los pensum, y proponer mejoras.
Proponer mejoras en los servicios que ofrece la unidad tanto para estudiantes como para los
docentes.

Informar de forma oportuna a escuelas y academias los cambios en la ejecucion de los
programas

Coordinar reuniones de seguimiento a la planificacion y desarrollo de los proyectos
asignados.

Representar y/o acompanar al Director y/o al Subdirector de desarrollo del cuerpo docente
en los asuntos relacionado a su area.

Reportar al superior inmediato cualquier irregularidad durante el desarrollo de las labores,
para que se tomen las medidas necesarias para corregirlas.
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15. Realizar otras tareas afines y complementarias al puesto que les sean asignadas por el
director y el subdirector de desarrollo del cuerpo docente.

16. Enviar cada trimestre un reporte estadistico de los cursos impartidos en la escuela en ese
periodo.

17. Preparar las rutinas y designar los instructores de cada curso.

18. Preparar los certificados de los docentes que cursen el programa.

19. Llevar un archivo con las evidencias de las actividades propias de su area, para fines de
elaboracién de memoria anual.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Experiencia en un cargo igual o
equivalente.

a) Poseer un titulo universitario
reconocido por el MESCyT en
carreras vinculadas a las Ciencias
Sociales, humanidades o econémicas.

b) Haber realizado la Especialidad o
Curso de Comando y Estado Mayor.

c) Haber realizado el Curso Basico para

Instructores-Facilitadores del
Ejército.

d) Haber realizado el curso de
Desarrollo de la Facultad.
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Tener minimo dos (2) afios de experiencia
laboral en areas de docencia.

Eficiencia en el trabajo.
Colaboracioén.

Dominio de Microsoft office.
Relaciones interpersonales.
Razonamiento.

Iniciativa.

NSO N

Trabajo en equipo.

NSO N

Para activar la casilla dar doble click
X Oficial Superior, ERD.

[ ] Oficial Subalterno, ERD.

[ ] Alistado, ERD.

[] Asimilado Militar, ERD.

[[] Empleado publico de contratacién
temporal

Observador y dinamico.
Integridad.
Responsabilidad.
Capacidad para organizar.
Discrecion.

Juicio practico.
Puntualidad.
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5.1.2. Division Capacitacion y Desarrollo.

DEPENDENCIA
Capacitacion y Desarrollo. Subdirecciéon de Desarrollo del Cuerpo
(Division) Docente.

Departamento de Certificaciéon y
Coord1nac1on de Curso

Coordinar, promover y desarrollar acciones que contrlbuyan a la correcta ejecucién y
mejora de los procesos de aprendizaje y socializacion de los estudiantes, de manera
articulada con el equipo directivo y docentes. Administrar todo lo relacionado con los
aspectos académicos, disciplinarios y administrativos de los programas en el salén de
clases

Mantener a los cursantes informados sobre los diferentes aspectos administrativos de los
programas.

2.  Procurar que sean debidamente suministrados los diferentes materiales didacticos a los
cursantes.

Velar por el cumplimiento del horario de docencia.
Realizar el proceso de admisiones, al inicio de cada curso.
Recibir las solicitudes o designaciones de los cursantes.

o kW

Recibir y registrar de los cursantes la documentacién requerida para participar en cada
programa.
7.  Entregar al encargado de certificacion y coordinacién un informe diario de las ausencias
y novedades identificadas en cada curso.
8.  Tramitar por la via correspondiente, las solicitudes de permiso de los cursantes.
9. Mantener informada a la Subdireccién de Desarrollo del Cuerpo Docente en lo
concerniente a la ejecucion de los programas.
10. Informar a los cursantes con tiempo suficiente los cambios en el programa instruccion.
11.  Velar por el buen uso del material de apoyo por parte de los docentes y cursantes.
12.  Velar porque cada instructor tenga de manera anticipada los materiales a usar durante el
desarrollo de la instruccién.
13.  Supervisar la docencia, verificando que se ajuste a la programacion establecida.
14.  Exigir a los docentes la organizacion y limpieza del aula.
15.  Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas, reglamentaciones y disposiciones
Institucionales.
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16.
17.
18.
19.
20.

21.

Reportar al superior inmediato cualquier irregularidad durante el desarrollo de las
labores, para que se tomen las medidas necesarias para corregirlas.
Tener una carpeta digital donde contenga todos los formularios y documentos

relacionados al curso.

Preparar un informe de los resultados de la evaluacion de cada curso.

Recomendar las actualizaciones de lugar a los cursos de habilitacién docente.
Suministrar a los cursantes una guia del estudiante que contenga las observaciones de
comportamiento durante el desarrollo de la docencia y velar por su cumplimiento.

Velar por el cumplimiento de los horarios de instruccion.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Haber realizado la Especialidad o
Curso de Comando y Estado Mayor.

Ser Oficial de Comando.

Haber realizado el Curso Basico para
Instructores-Facilitadores del

Ejército.

Capacidad para vincularse con los
estudiantes y sus familias en apoyo de su
trabajo escolar.

Animador pedagdgico, que amplie y cree
situaciones y espacios participativos.
Flexible y abierto para trabajar en la
dinamica institucional.

Disposicion para abordar conflictos y
buscar soluciones cooperativas.
Acompaiar a los docentes en la busqueda
de estrategias pedagégicas que permitan la
construccion de aprendizajes

significativos.
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Para activar la casilla dar doble click
Oficial Superior, ERD.

Oficial Subalterno, ERD.

Alistado, ERD.

Asimilado Militar, ERD.

Empleado publico de contratacion

Tener minimo dos (2) afios de experiencia
laborando en areas de la Educacién Superior
Militar.

LOOXX

temporal

I ——
[ cowemans | commws |

17. Eficiencia en el trabajo. 19. Observador y dindmico.

18. Colaboracion. 20. Integridad.

19. Pericia. 21.Honor.

20. Dominio de Microsoft office. 22.Responsabilidad.

21. Relaciones interpersonales. 23. Capacidad para organizar.

22. Razonamiento. 24. Resiliencia.

23. Iniciativa. 25. Discrecién.

24. Trabajo en equipo. 26. Juicio practico.
27.Puntualidad.
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5.1.3. Seccion Auxiliar

Auxiliar (Seccion) Subdireccion de Desarrollo del
Cuerpo Docente

Departamento de Certificacién vy
o N/A
Coordinacion de Curso

Coordinar y apoyar los procesos administrativos para que los cursos de instructores-
facilitadores del ejército se desarrollen segtin lo establecido en la programacion.

1. Preparar y tramitar los requisitos administrativos para el desarrollo de los programas.

2. Solicitar con antelacién el suministro de equipos y materiales necesarios, para el buen
desenvolvimiento de los cursos.

3. Preparar las aulas en las que se impartiran los cursos.

4. Informar alos docentes y al personal administrativo de sus responsabilidades al menos una
semana antes del inicio de cada curso.

5. Coordinar con los departamentos de lugar el uso de las instalaciones de la escuela por parte
de los cursantes.

6. Redactar informes sobre los resultados de los cursos.

7. Informar a los encargados de departamento lo que se les requiere con suficiente tiempo de

antelacidn.
8. Tramitar los requerimientos de los docentes.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Contar con al menos dos afios de experiencia en

a) Bachiller.

b) Haber realizado el curso Basico
para Instructores-Facilitadores del
Ejército.

areas afines al cargo.
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Para activar la casilla dar doble
click

X] Oficial Superior, ERD.

X] Oficial Subalterno, ERD.

[ ] Alistado, ERD.

Xl Asimilado Militar, ERD.

X Empleado publico de
contratacion temporal

[ owveos ]

1. Cumplimiento de érdenes.
. ) . 1. Deber.
2. Eficiencia en el trabajo. .
., 2. Integridad.
3. Colaboracion. 3. Honor
4. Cuidado de los equipos (armas, vehiculos
herramientas) aupes 7|4 Lealtad
i .
. 5. Responsabilidad.
5. Pericia. L
o . 6. Disciplina.
6. Dominio tecnoldgico. . .
. ) 7. Resiliencia.
7. Relaciones interpersonales. . L
i 8. Discrecién.
8. Razonamiento.
L 9. Respeto.
9. Iniciativa. )
. ) 10. Puntualidad.
10. Trabajo en equipo.
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5.1.4. Departamento Certificacion de Instructor de Instructores

Certificacion de Instructor de Instructores Subdireccién de Desarrollo del Cuerpo
(Departamento) Docente

Subdirector de Desarrollo del

Divisién de Evaluacién y Validacion
Cuerpo Docente

categoria de maestro instructor.

facultad.
2. Tramitar las solicitudes de certificacion.

figuren los docentes en proceso de certificacidn.

proceso de certificacion.

evaluaciones realizadas.
7. Preparar un calendario de evaluacién y supervision de instruccidn.

requisitos de un docente para certificarse como instructor de instructores.
9. Redactar un informe sobre los resultados de las evaluaciones a los docentes.
10. Informar a los docentes sobre los resultados de sus evaluaciones.

11. Informar a los docentes sobre su proceso de certificacion.

cumpla con los requisitos del método de instruccion.

a las evaluaciones de instruccion

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Coordinar, promover, registrar y desarrollar la instruccién y las evaluaciones para
certificar los docentes que puedan a su vez certificar otros instructores y alcanzar la

1. Mantener un registro de los docentes que hayan realizado el curso de desarrollo de la

3. Coordinar con las escuelas y academias la remisién de los programas mensuales donde
4. Coordinar con las escuelas y academias la supervision y evaluacion de los docentes en
5. Entregar al Subdirector de Desarrollo del Cuerpo Docente un informe trimestral de las
6. Establecer y publicar los pardmetros para adquirir la certificacién de maestro instructor.

8. Informar a la Subdirecciéon de Desarrollo del Cuerpo Docente el cumplimiento de los

12. Supervisar la docencia, verificando que se ajuste a la programacion establecida y que

13. Tener una carpeta digital donde contenga todos los formularios y documentos relacionados
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a) Poseer un titulo universitario
reconocido por el MESCyT en carreras
vinculadas a las ciencias sociales,
humanidades o econdmicas.

b) Haber realizado la Especialidad o
Curso de Comando y Estado Mayor.

c) Ser Oficial de Comando.

d) Haber realizado el Curso Basico para
Instructores-Facilitadores del
Ejército.

e) Estar certificado como instructor de

Instructores.

Tener minimo tres (3) afios de experiencia
laborando en areas de la Educacién Superior
Militar.

Eficiencia en el trabajo.

. Colaboracién.

. Pericia.

. Dominio de Microsoft office.
. Relaciones interpersonales.
. Razonamiento.

. Iniciativa.

. Trabajo en equipo.

Experiencia encargos similares.

CATEGORIA

Para activar la casilla dar doble click
& Oficial Superior, ERD.

[ ] Oficial Subalterno, ERD.

[ ] Alistado, ERD.

[] Asimilado Militar, ERD.

[[] Empleado publico de contratacién
temporal.

9. Integridad.

10. Honor.

11. Lealtad.

12. Responsabilidad.

13. Capacidad para Organizar.
14. Discrecion.

15. Juicio Practico.

16. Puntualidad.
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5.1.5. Division Evaluacion y Validacion.

Evaluacién y Validacién. (Divisién) Subdireccién de Desarrollo del Cuerpo
Docente
[ RepormAA | CARGOS QUE LE REPORTAN
Departamento Certificacion de N/A
Instructor de Instructores

Recibir y registrar la documentacion referente a los requisitos y prerrequisitos para
certificarse como instructor de instructores, las evidencias del desarrollo de la
docencia y cualquier otra documentacion relacionada con el desenvolvimiento de los
docentes, durante la evaluacion.

Preparar una carpeta para cada docente en proceso de certificacion.

Preparar una carpeta digital con la informacidén de los docentes certificados.

Registrar los resultados de las evaluaciones en el expediente individual de cada docente.
Registrar las horas clases de cada docente en proceso de certificacion.

Registrar las evaluaciones internas de las escuelas y academias a los docentes en proceso
de certificacidn.

i W

6. Informar al Subdirector de Desarrollo del Cuerpo Docente sobre los procesos de
evaluacién y del estado de estos.

7. Planeary ejecutar un proceso permanente, continuo y sistematico de actualizacién de los
expedientes de los docentes certificados.

8. Elaborar un informe de los resultados de las evaluaciones.

9. Informar al encargado de departamento los instructores que cumplen con los requisitos
para ser certificados.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

a) Haber realizado el Curso Basico|Haber desarrollado actividades relevantes para el
para Instructores-Facilitadores del|cargo, demostrando apego estricto a los principios
Ejército. y normas de la escuela.

b) Estar certificado como instructor de

Instructores.
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Para activar la casilla dar doble click

Haber desempefiado cargos en el area X Oficial Superior, ERD.
académica durante dos (2) anos o en otra X Oficial Subalterno, ERD.
institucion de la misma naturaleza. [ ] Alistado, ERD.

<] Asimilado Militar, ERD.
[[] Empleado ptiblico de contratacién
temporal

I ——
[ cowemaws [ cowmws |

1. Eficiencia en el trabajo. 1. Observador y dinamico.
2. Colaboracion. 2. Integridad.
3. Pericia. 3. Honor.
4. Dominio de Microsoft office. 4. Lealtad.
5. Relaciones interpersonales. 5. Responsabilidad.
6. Razonamiento. 6. Capacidad para organizar.
7. Iniciativa. 7. Resiliencia.
8. Trabajo en equipo. 8. Discrecidn.
9. Juicio practico.
10. Puntualidad.
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5.1.6. Unidad Docentes

Docentes (Unidad) SDl(l)k;::teeccién de Desarrollo del Cuerpo
Subdirector de Desarrollo del N/A
Cuerpo Docente.

Coordinar, promover y desarrollar acciones que fortalezcan y mejoren los procesos de
aprendizaje y socializacién de los estudiantes, articulada con la direccién y docentes
de la EGEMERD. Administrar todo lo relacionado con los aspectos académicos,
disciplinarios y administrativo del programa en el sal6n de clases.

37. Mantener a los cursantes informados sobre los diferentes aspectos administrativos del
programa.

38.  Procurar que sean debidamente suministrados los diferentes materiales didacticos a los
cursantes.

39. Velar por el cumplimiento del horario de docencia.

40. Entregar al subdirector Académico los formularios de ausencias, debidamente firmado
por €], el oficial infractor y el jefe de curso.

41. Entregar al director Académico inmediatamente recibe del estudiante, formulario
debidamente llenado de permisos, licencia, excusas y demas.

42.  Tramitar por la via correspondiente, las solicitudes de permiso de los cursantes.

43.  Velar por que el comportamiento de los cursantes en actividades de la escuela, dentro o
fuera de las edificaciones sea el adecuado.

44. Mantener informada a la Subdireccién Académica en lo concerniente al cumplimiento de
los asuntos académicos.

45. Informar con tiempo suficiente, los cambios de instruccion a los cursantes.

46. Velar por el buen uso del material de apoyo por parte de los docentes y cursantes.

47. Velar porque cada instructor tenga de manera anticipada los requerimientos a usar
durante el desarrollo de la instruccion.

48. Acompanar a los estudiantes, en las actividades programadas fuera del recinto.

49.  Supervisar los ejercicios fisicos programados.

50. Supervisar la docencia, verificando que se ajuste a la programacion establecida.

51.  Exigir al jefe de grupo la organizacion y limpieza del aula y alojamiento.
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52. Coordinar con los encargados de bloques antes del inicio de este, la entrega de todo el
material que seran utilizado durante el médulo.

53.  Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas, reglamentaciones y disposiciones
Institucionales.

54. Tener una carpeta digital donde contenga todos los formularios y documentos
relacionados al curso.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

11.Capacidad para vincularse con los
estudiantes y sus familias en apoyo de su

g) Poseer un titulo universitario trabajo escolar.
reconocido por el MESCyT en 12. Animador pedagogico, que amplie y cree
carreras vinculadas a las Ciencias situaciones y espacios participativos.
Sociales, humanidades o econdmicas. 13.Flexible y abierto para trabajar en la
dindmica institucional.
h) Haber realizado la Especialidad o 14. Disposicién para abordar conflictos y
Curso de Comando y Estado Mayor. buscar soluciones cooperativas.
15. Acompanar a los docentes en la busqueda
i) Ser Oficial de Comando. de estrategias pedagdgicas que permitan la
construccion de aprendizajes
significativos.

Para activar la casilla dar doble click
Oficial Superior, ERD.

Oficial Subalterno, ERD.

Alistado, ERD.

Asimilado Militar, ERD.

Empleado publico de contratacion
temporal

Tener minimo dos (2) afios de experiencia
laborando en areas de la Educacién Superior
Militar.

P

25. Eficiencia en el trabajo. 28. Observador y dindmico.
26. Colaboracion. 29. Integridad.
27. Pericia. 30. Honor.
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28. Dominio de Microsoft office.
29. Relaciones interpersonales.
30. Razonamiento.

31. Iniciativa.

32. Trabajo en equipo.

31. Responsabilidad.

32. Capacidad para organizar.
33. Resiliencia.

34. Discrecidn.

35. Juicio practico.

36. Puntualidad.
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5.1 Subdirector Financiero Direccién General
Departamento  de  Contabilidad,
Departamento de Compras,
Director General Departamento Presupuesto, Division

10.

11.

6.1. SUBDIRECCION FINANCIERA

de Nomina, Seccién de Ayudantia,
Seccién de Viatico y Dieta.

Es el responsable de planificar el uso de los recursos econémicos y de preparar y ejecutar
el presupuesto de la escuela de forma trasparente, considerando la proyeccién de la
imagen y el bien institucional.

Ejecutar y controlar todas las operaciones financieras.

Verificar el anteproyecto de presupuesto anual, para su analisis y aprobacion.

Verificar que se busque en el banco los estados de cuenta para que sean preparadas
mensualmente las conciliaciones bancarias por la seccién correspondiente.

Mantener actualizado el registro de las operaciones contables.

Ofrecer todas las informaciones solicitadas por el departamento de auditoria interna o
cualquier otra autoridad competente.

Trabajar en estrecha colaboracién con la seccién de andlisis y presupuesto, tanto en la etapa
de formulacion de los anteproyectos, como en la etapa de ejecucion.

Procesar y tramitar al Contralor General de la Republica, por la via correspondiente las
solicitudes de cambio de registro de firma del titular de la EGEMERD, cuando fuere necesario.
Confeccionar la ndmina y tramitar el pago electronico al personal asignado a esta escuela.
Coordinar con el encargado de recursos humanos todo lo concerniente al personal que
presta servicio en esta escuela de graduados, para fines de pago de dietas, viaticos y
especialismo.

Llevar un archivo de las actividades propias de su drea, para fines de elaboraciéon de memoria
anual.

Velar porque los libros, registros, titulos y demas documentos, sean llevados y conservados
de forma debida, y porque la contabilidad se mantenga al dia.
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a)

b)

© XN U N

10. Dominio de Microsoft office

Poseer un titulo universitario reconocido
por el MESCyT en carreras vinculadas a las
Ciencias Sociales, humanidades o
econdémicas.

Ser un Oficial de Servicios Auxiliares.
Haber realizado la Curso de Operaciones
Militares para Oficiales Auxiliares, la
Especialidad o Curso en Comando y Estado
Mayor.

Debera tener minimo tres (3) afos de experiencia
laboral en el drea o en funciones de gestion
financiera.

Comando o gestion.
Planificacion.

Toma de decisiones.
Creatividad e innovacion.
Organizacion.
Razonamiento.

Iniciativa.

Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Experiencia previa en cargos similares.

CATEGORIA

Para activar la casilla dar doble

Oficial General, ERD

Oficial Superior, ERD

Oficial Subalterno, ERD

Alistado, ERD

Asimilado Militar, ERD.
Empleado publico de

contratacion temporal

Deber.
Integridad.
Honor.

Lealtad.
Responsabilidad.
Disciplina.
Resiliencia
Discrecion.

O XN W

. Respeto.
10. Puntualidad.

DEPENDENCIA



https://www.office.com/
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6.1.1. Departamento Contabilidad

DEPENDENCIA

Subdireccion Financiera

CARGOS QUE LE REPORTAN
N/A

Dirigir, coordinar y supervisar las labores de registro y control de las operaciones

contables que se realizan en la institucién.

1. Supervisar las operaciones de las secciones dependientes del Departamento de
Contabilidad, debiendo asegurarse de que cada una cumpla su trabajo eficiente y
oportunamente.

2. Dar toda la facilidad a los auditores internos y externos que se presenten a realizar trabajo
de auditoria.

3. Mantener al dia los libros registros de contabilidad

4. Recabar, clasificar, codificar y registrar todas las documentaciones que posea la informacién
contable.

5. Realizar el informe financiero con la descripciéon de gastos inherentes a cada area de la

escuela.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

Técnicas administrativas y técnicas de
manejo de grupo, Sistemas contables,
Estados financieros, Sistemas operativos.

a. Poseer un titulo universitario
reconocido por el MESCyT en

carreras vinculadas a las Ciencias
Sociales, humanidades 0
econdmicas.

b. Ser un Oficial de Servicio Auxiliar,
CPA (Contador Publico
Autorizado).
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Tener minimo tres (3) afios de experiencia
laboral en areas de contabilidad o similares.

8. Eficiencia en el trabajo.

9. Toma de decisiones.

10. Solucién de problemas.

11. Verificar informes contables.
12. Realizar calculos numéricos.
13. Dominio de Microsoft office.
14. Relaciones interpersonales.
15. Razonamiento.

16. Iniciativa.

17. Trabajo en equipo.

CATEGORIA

8. Observador y dindmico.
Integridad.

10. Honor.

11. Lealtad.

12. Responsabilidad.

13. Capacidad para organizar.
14. Discrecion.

9.

15. Juicio practico.
16. Puntualidad.

Para activar la casilla dar doble click
[ ] Oficial Superior, ERD.

X] Oficial Subalterno, ERD.

[ ] Alistado, ERD.

X Asimilado Militar, ERD.

X] Empleado publico de contratacién
temporal
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6.1.2. Departamento Compras

DEPENDENCIA

Subdirecciéon Financiera

CARGOS QUE LE REPORTAN
N/A

Adquirir, coordinar y supervisar todas las mercancias que requiera la EGEMERD, en
apoyo al plan de estudios.

1. Supervisar las operaciones de las secciones dependientes del Departamento de Compras,
debiendo asegurarse de que cada una cumpla su trabajo eficiente y oportunamente.

2. Mantener actualizado un archivo con las informaciones referentes a los suplidores;

3. Verificar que los suplidores proporcionen el NCF (Numero de Comprobante Fiscal)
correspondiente.

4. Asegurarse de que los pedidos lleguen al almacén en el menor tiempo posible;

5. Efectuar el registro y gestionar el pago de las facturas de compra.

6. Procurar siempre la obtencidn de la mejor relacidn calidad-precio en la adquisicion de los

bienes y servicios requeridos por la escuela.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

c. Ser militar o asimilado militar.

Profesional en el area de finanzas, o
amplia experiencia en el manejo de
recursos logisticos o labores
administrativas.

Técnicas administrativas y técnicas de
manejo de grupo, Sistemas contables,

.. . . Estados financieros, Sistemas operativos.
d. Ser un Oficial de Servicio Auxiliar, ’

CPA (Contador Publico
Autorizado).
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Para activar la casilla dar doble click
Tener minimo tres (3) afios de experiencia [] Oficial Superior, ERD.

laboral en areas de contabilidad o similares. & Oficial Subalterno, ERD.

[ ] Alistado, ERD.

X] Asimilado Militar, ERD.

X] Empleado publico de contratacién
temporal

8. Eficienci 1 trabajo.
teiencia en el trabajo 8. Observador y dindmico.

9. Integridad.

10. Honor.

11. Lealtad.

12. Responsabilidad.

13. Capacidad para organizar.
14. Discrecion.

9. Toma de decisiones.

10. Solucién de problemas.

11. Verificar informes contables.
12. Realizar calculos numéricos.
13. Dominio de Microsoft office.
14. Relaciones interpersonales.
15. Razonamiento.

16. Iniciativa.

17. Trabajo en equipo.

15. Juicio practico.
16. Puntualidad.
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6.1.3. Departamento Presupuesto

DEPENDENCIA
Presupuesto (Departamento) Subdireccién Financiera
CARGOS QUE LE REPORTAN
Subdirector Financiero N/A

Formular, ejecutar y controlar el presupuesto de la EGEMERD.

1. Formular el anteproyecto de presupuesto anual, velando que esté acorde con los
lineamientos de la direccién de la escuela y de la Direccion General de Presupuesto
(DIGEPRES);

2. Realizar la programaciéon trimestral de las cuotas presupuestarias y enviarlas a la
DIGEPRES, para su andlisis y aprobacion;

3. Tramitar por la via correspondiente, las modificaciones presupuestarias que fuesen
necesarias para el 6ptimo desempefio de las actividades que se realicen en la EGEMERD;

4. Procesar las solicitudes de compromisos y libramientos en la primera semana de cada mes;

5. Dar seguimiento a los libramientos de pago a través del Sistema Integrado de Gestion
Financiera (SIGEF);

6. Elaborar el informe de cierre presupuestario a fin de afio.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

a. Ser militar o asimilado militar.

Profesional en el area de finanzas, o
amplia experiencia en el manejo de

. Técnicas administrativas y técnicas de
recursos logisticos o labores

.. . manejo de grupo, Sistemas contables,
administrativas. Estados fi ) Sist H
stados financieros, Sistemas operativos.
b. Ser un Oficial de Servicio Auxiliar, p

CPA (Contador Publico

Autorizado).
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Tener minimo tres (3) afios de experiencia
laboral en areas de contabilidad o similares.

Eficiencia en el trabajo.
Toma de decisiones.
Solucién de problemas.
Verificar informes contables.
Realizar calculos numéricos.
Dominio de Microsoft office.
Relaciones interpersonales.
Razonamiento.

Iniciativa.

Trabajo en equipo.

| comemENGAs [  cUAUDADES 000 |
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

26.
27.

17. Observador y dindmico.
18. Integridad.

19. Honor.

20. Lealtad.

21. Responsabilidad.

22. Capacidad para organizar.
23. Discrecién.

24. Juicio practico.

25. Puntualidad.

Para activar la casilla dar doble click
[] Oficial Superior, ERD.

X] Oficial Subalterno, ERD.

[ ] Alistado, ERD.

X Asimilado Militar, ERD.

X] Empleado publico de contratacién
temporal
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6.1.4. Division NOmina

DEPENDENCIA

Subdirecciéon Financiera

CARGOS QUE LE REPORTAN
N/A

Mantener un efectivo control de los pagos de los sueldos a los miembros de esta Alta
Casa de Estudios Militares.

1. Preparar los pagos de némina en el tiempo establecido.
Gestionar con oportunidad y eficiencia las solicitudes de nuevos ingresos y renovacién de
contrataciones.

3. Mantener actualizado el registro y control de la plantilla del personal.

4. Vigilar que los impuestos que graven los sueldos para cada empleado correspondan a su
criterio de sueldo autorizado.

5. Coordinar con el Departamento de Contabilidad para mantener depurada y conciliada las
cuentas efectuadas al control de pago de némina.

6. Supervisar el proceso de elaboracion y pago de las néminas especiales (Regalia Pascual).

7. Sugerir medidas y propuestas adecuadas para el mejoramiento del sistema de némina.

8. Dar seguimiento y control de las incapacidades reportadas por enfermedad y subsidios por
maternidad.

9. Presentar informes técnicos con las observaciones y sugerencias detectadas en los analisis
de las néminas.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

c. Ser militar o asimilado militar.
Profesional en el area de finanzas, o Técnicas administrativas y técnicas de
amplia experiencia en el manejo de manejo de grupo, sistemas contables,
recursos logisticos o labores estados financieros, sistemas operativos.
administrativas.
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Para activar la casilla dar doble click
Tener minimo tres (3) afios de experiencia [] Oficial Superior, ERD.

laboral en areas de contabilidad o similares. & Oficial Subalterno, ERD.

[ ] Alistado, ERD.

X] Asimilado Militar, ERD.

X] Empleado publico de contratacién
temporal

1. Eficiencia en el trabajo.
o ) 1. Observador y dindmico.
2. Toma de decisiones. )
N 2. Integridad.
3. Solucién de problemas.
. . 3. Honor.
4. Verificar informes contables.
) i L. 4, Lealtad.
5. Realizar calculos numéricos. .
. ) ) 5. Responsabilidad.
6. Dominio de Microsoft office. ] ]
. , 6. Capacidad para organizar.
7. Relaciones interpersonales. , .,
. 7. Discrecion.
8. Razonamiento. . L.
. 8. Juicio practico.
9. Iniciativa. .
. ) 9. Puntualidad.
10. Trabajo en equipo.
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6.1.5. Seccion Viaticos y Dietas

DEPENDENCIA

Subdirecciéon Financiera

CARGOS QUE LE REPORTAN
N/A

Lograr un efectivo control y pago de las dietas y viaticos en los miembros de la
institucion.

1. Mantener un estricto control de la asignacién y supervision de dietas y viaticos.

Dar seguimiento a los oficios que sean tramitados para fines de dietas y viaticos y asegurar
que este llegue a su destino final.

3. Confeccionar una relacion de todos los beneficiarios con su autorizacion correspondiente a
dietas y viaticos.

4. Mantenerla correcta aplicacién de las disposiciones vigentes referente al pago de dietas y
viaticos.

5. Mantener informado al Encargado de Contabilidad sobre cualquier eventualidad que se
presente en el area de responsabilidad.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

a. Ser militar o asimilado militar.

Profesional en el area de finanzas, o Técnicas administrativas y técnicas de
amplia experiencia en el manejo de manejo de grupo, Sistemas contables,
recursos logisticos o labores Estados financieros, Sistemas operativos.
administrativas.

Para activar la casilla dar doble click
Tener minimo tres (3) afios de experiencia [] Oficial Superior, ERD.

laboral en areas de contabilidad o similares. & Oficial Subalterno, ERD.

[ ] Alistado, ERD.

X Asimilado Militar, ERD.

X] Empleado publico de contratacién

temporal
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1. Eficiencia en el trabajo.
.. ] 1. Observador y dinamico.
2. Toma de decisiones. .
., 2. Integridad.
3. Solucién de problemas.
o . 3. Honor.
4. Verificar informes contables.
. i L. 4, Lealtad.
5. Realizar calculos numéricos. .
o . . 5. Responsabilidad.
6. Dominio de Microsoft office. . .
. . 6. Capacidad para organizar.
7. Relaciones interpersonales. i L
. 7. Discrecién.
8. Razonamiento. . L.
. 8. Juicio practico.
9. Iniciativa. .
i , 9. Puntualidad.
10. Trabajo en equipo.
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6.1.6. Seccion Ayudantia
DEPENDENCIA
Ayudantia (Seccion) Subdireccién Financiera
CARGOS QUE LE REPORTAN

Subdirector Financiero Escribiente (Digitador)

Ayudar al Subdirector Financiero en aspectos de: agenda, correspondencia, revision de
oficios, memorandum, tirillas y demds documentos.

1. Recopilar y registrar informacién financiera

2. Conciliar saldos de cuentas, preparar documentos financieros como facturas y
recibos.

3. verificar néminas, generar informes contables y brindar apoyo en tareas
administrativas adicionales.

CONOCIMIENTOS DEL CARGO

c. Preparacion Técnica o con titulo
universitario reconocido por el MESCyT | Experiencia previa en el Area Administrativa.
en carreras vinculadas a las Ciencias|Redaccion y Archivo de Correspondencias.

Sociales, humanidades o econdmicas.
d. Dominio del Idioma Inglés

Para activar la casilla dar doble
click

Oficial General, ERD

Oficial Superior, ERD.

Oficial Subalterno, ERD.
Alistado, ERD.

Asimilado Militar, ERD.
Empleado publico de contrata.

Tener minimo dos (2) afos de experiencia
realizando funciones administrativas.

COOOXNXO
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8. Deber.
9. Integridad.
5. Creatividad e Innovacion. ntegrida
6. Organizacion 10. Lealtad.
. : .. 11. Responsabilidad.
7. Razonamiento. espon
8. Iniciativa 12. Disciplina.
. ' 13. Discrecion.
14. Respeto.
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HISTORIAL DE CAMBIO
REVISION ORIGINADOR DESCRIPCION DE LA REVISION APROBADO / FECHA

Cor. Roberto Flores Garcia, ERD.

Cor. Socrates Aguasvivas Delgado, ERD.
1 Tte. Cor. Juan Estrella Balbuena, ERD. Creacién del Manual de Cargos
Ing. Claudia Pache

Maria Rodriguez Vazquez

Manuel Carrasco Guerrero
Coronel, ERD. (DEM)

21/11/2016

Seccidn 1.7. - agrego nueva funciéon

2 Cor. Raul Javier Caminero, ERD. Seccion 1.10. - agrego nueva funcién

Seccion 1.12. - agrego nueva funcién

Manuel Carrasco Guerrero
Coronel, ERD. (DEM)

21/05/2017

. L, Seccion 1.4. - agrego nueva funciéon
Cor. Leonardi A. Santana Jiménez, ERD.

3 Raso Elsy M. Castillo, ERD Seccion 2.7. - cambios estructurales

Seccion 2.12. - cambios estructurales

Manuel Carrasco Guerrero
Coronel, ERD. (DEM)

26/04/2018

Cor. Rivera Lahoz, ERD. Cambio de formato

osé Dolores R,
J Divisién del manual sacando los cargos

Juan C. Estrella Balbuena
Coronel, ERD. (DEM)

26/10/2022

Inclusiones antecedentes
Ing. Claudia Pache

. . . Inclusion situacion actual
Maria Rodriguez Vazquez

Agregadas funciones nuevas

Jorge Luis Vasquez Suarez
Coronel, ERD. (MA)

15/11/2022

Cor. José Garcia Santana, ERD (MA)

6 Ing. Claudia Pache Logos de ERD y UNADE agregados
Maria Rodriguez Vazquez

Jorge Luis Vazquez Suarez
Coronel, ERD. (MA)

25/05/2023

Actualizacion Marco Filosofico
Reorganizacion de las funciones

Cambio de termino discente a estudiante
Creacion de nuevos departamentos
Cambios ortograficos y tipograficos

Cor. José Garcia Santana, ERD (MA)

7 May. Osiris Cuevas Florian, ERD (DEM) Cambio de siglas INSUDE por UNADE

A/M Anthony G. Espinal Ulloa, MIDE Estandarizacion con demas reglamentos
Diagramacion y disefio

Cambio de numeraciéon del documento
Actualizacion de portada

Adaptacion de linea grafica

Creacion de nuevas funciones

Jorge Luis Vazquez Suarez
Coronel, ERD. (MA)

18/07/2024









