CARACTERISTICAS DEL CARGO

PERFIL DEL CARGQO ||coDpiGo DE A. FUNC. || 010100000001
IDENTIFICACION || Coordinador Nacional del Centro de ITEM
DEL CARGO Idiomas ECP 520
UBICACION DENOMINACION
ADMINISTRATIVA Vicerrectorado de Grado
y/6 ACADEMICA Profesional 4
INMEDIATO

Vi
SUPERIOR icerrector de Grado

SUBALTERNOS [[Ninguna

RECTORADO

VICERRECTORADO DE
GRADO

UBICACION EN LA
ESTRUCTURA
ORGANICA SECRETARIA

CHOFER

CENTRO NACIONAL DE
IDIOMAS

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

DESCRIPCION DEL CARGO

Dirigir, administrar y coordinar el correcto funcionamiento del proceso de
OBJETIVO ensefianza y aprendizaje de idiomas en la Escuela Militar de Ingenieria al
nivel nacional.

FUNCIONES

1. Coordinar actividades con Rectorado, Vicerrectorado de Grado y Vicerrectorado de Posgrado,
Direcciones Nacionales y Direcciones de Grado en las Unidades Académicas.

2. Coordinar y elaborar disposiciones para las actividades de los Coordinadores de Idiomas en las
Unidades Académicas.

3. Dar cumplimiento a los convenios suscritos entre la Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio
José de Sucre” y otras instituciones en cuanto a la ensefianza y aprendizaje de idiomas.

4. Analizar y proponer convenios y adquisicion de bienes y servicios para la ensefianza de idiomas
a nivel nacional.

5. Solicitar la asignacion y dotacion de recursos econdmicos, equipos y material para el Centro
Nacional de idiomas.

6. Coordinar los horarios de clases a nivel nacional.
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7. Emitir certificaciones relacionadas a idiomas a nivel nacional.
8. Elaborar formularios para la inscripcién de estudiantes a los programas de idiomas de la Escuelal
Militar de Ingenieria.

9. Gestionar y socializar el instructivo de inscripcion a los programas de idiomas de formal
semestral.

10. Coordinar actividades de cooperacién enmarcadas en los convenios suscritos entre la EMI e
instituciones varias con respecto a temas de aprendizaje y ensefianza de idiomas.

11. Coordinar el inicio de las clases de los programas de idiomas a nivel nacional.
12. Coordinar y gestionar la adquisicion de material para las clases a nivel nacional.

13. Elaboracion de examenes de los médulos de los programas de idiomas.

14. Supervisar académica y operativamente las actividades de los Coordinadores de Idiomas en las
Unidades Académicas.

15. Elaborar y modificar el Calendario Académico de los Programas de idiomas de la Escuelal
Militar de Ingenieria.

16. Controlar y coordinar el cumplimiento de la normativa y reglamentacién referente a los idiomas
extranjeros.

17. Informar a las autoridades correspondientes sobre el progreso de los Programas de Idiomas a
nivel nacional.

18. Analizar y evaluar el rendimiento académico de los estudiantes a nivel nacional.
19. Proponer actividades que promuevan el aprendizaje de idiomas a nivel nacional.

20. Proponer mejoras constantes para los programas de idiomas a nivel nacional.

21. Contactar con embajadas u otras instituciones internacionales para el apoyo al Centro de
Idiomas de la Escuela Militar de Ingenieria.

22. Contactar con coordinadores o directores de institutos de idiomas.

23. Habilitar y administrar el sistema SAGA para la creacién de cursos, cargado de estudiantes,
docentes y notas a nivel nacional.

24. Coordinar la elaboracion de los cuadernos de seguimiento de los Programas de idiomas a nivel
nacional.

25. Representar a la Escuela Militar de Ingenieria en eventos relacionados con la ensefanza V|
aprendizaje de idiomas a nivel nacional.

26. Informar a estudiantes regulares y al publico en general sobre la oferta académica del Centro
Nacional de Idiomas de la Escuela Militar de Ingenieria.

27. Brindar apoyo y asesoramiento en actividades de caracter internacional.




Actividades coordinadas con Rectorado, Vicerrectorado de Grado y Vicerrectorado de Posgrado,
Direcciones Nacionales y Direcciones de Grado en las Unidades Académicas.

Disposiciones para las actividades de los Coordinadores de Idiomas en las Unidades Académicas
coordinadas y elaboradas mediante informes.

Convenios suscritos entre la Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José de Sucre” y otras
instituciones en cuanto a la ensefianza y aprendizaje de idiomas cumplidos.

Convenios propuestos.
Horarios de clases a nivel nacional coordinados mediante informes.

Certificaciones emitidas.

Formularios para la inscripcion de estudiantes a los programas de idiomas de la Escuela Militar de
Ingenieria elaborados.

Instructivo de inscripcibn a los programas de idiomas de forma semestral. Gestionados V|
socializados.

Actividades de cooperacién enmarcadas en los convenios suscritos entre la EMI e instituciones
varias con respecto a temas de aprendizaje y ensefianza de idiomas desarrollados.

Inicio de las clases de los programas de idiomas a nivel nacional coordinados.
Examenes de los modulos de los programas de idiomas elaborados.
Calendario Académico de los Programas de idiomas elaborado y modificado.

Progreso de los Programas de Idiomas a nivel nacional emitidos al inmediato superior mediante
informes.

Rendimiento académico de los estudiantes a nivel nacional analizados y evaluados.

Embajadas u otras instituciones internacionales para el apoyo al Centro de Idiomas contactadas.
Coordinadores o directores de institutos de idiomas contactados.

Sistema SAGA para la creacién de cursos, cargado de estudiantes, docentes y notas a nivel nacional
habilitados y administrados.

Elaboraciéon de los cuadernos de seguimiento de los Programas de idiomas a nivel nacional
coordinados.
Apoyo y asesoramiento en actividades de caracter internacional brindados.

Documentacion foliada e inventariada.
INTERNA EXTERNA

Rectorado Proveedores de material y editoriales
Coordinadores y Directores de Idiomas de

otras Instituciones _
Coordinadores o Directores de Relaciones

Publicas e Internacionales
Direcciones Nacionales Embajadas

Direcciones de Grado en las Unidades Académicas [[Invitados Intertnacionales

Vicerrectorado de Posgrado

Decanato

Coordinadores de Idiomas- Unidades Académicas

Licenciatura con Titulo Profesional en Linglistica o Idiomas, Ingenieria con

FORMACION e . .
conocimiento y certificado en idiomas.
FORMACION DE Ninguna
POSGRADO 9
SRS 3;1”05 i 'IF')ifcll:tllor 2GS 2 anos en la especialidad y/o en el area
GENERAL . ESPECIFICA P y
Profesional
CONOCIMENTOS |©  SAP O SABS O scl ® Resp. Fun. Pub.
O SOA O spP O sPE @ Politicas publicas

CERTIFICADOS
O sPO O sTtCP @® |eyN°1178 @ Idioma nativo




® wmsofice O ... O . O ...

COMPUTACION [ O Vvisio O ... O ... O .l
O vpProect O ... O ... O ..
Fotocopia legalizada del Titulo Profesional

Ley 1178

Responsabilidad por la Funcion Puablica
DOCUMENTOS ||Politicas Publicas
OBLIGATORIOS |(ldioma Nativo

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

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




CARACTERISTICAS DEL CARGO

PERFIL DEL CARGO |lcopiGo DE A. FUNC. || 010100000002
IDENTIFICACION DEL Secretaria [V =)
CARGO ECT 209
UBICACION DENOMINACION
ADMINISTRATIVA y/6 Vicerrectorado de Grado _
ACADEMICA Tecnico 2
INMEDIATO

SUPERIOR Vicerrector de Grado

SUBALTERNOS |Ninguna

RECTORADO

[
UBICACION EN LA wice RRE cTomAGo D

ESTRUCTURA

ORGANICA SeeneTARa
CENTRO NACIONAL DE
IDIOMAS

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

DESCRIPCION DEL CARGO |

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

FUNCIONES

1. Recibir, tramitar y despachar bajo registro, la correspondencia enviada y recibida.
2. Administrar la agenda del Vicerrector.

3. Llevar el control de actas, informes, oficios, notas de servicio y correspondencia en general.

4. Tener la habilidad de redactar informes, oficios, notas de servicio y otra documentacion requerida|
por el Vicerrector de Grado.

5. Tener la documentacion debidamente ordenada y archivada utilizando la técnica de archivo.
6. Convocar al personal a reuniones con el Vicerrector.

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

8. Manejar la Caja Chica.

9. Manejar correctamente el sistema de correspondencia.

10. Brindar la informacién y atencién agil y oportuna a visitas y llamadas telefénicas.

11. Efectuar pedidos de material en funcién a las necesidades del Vicerrectorado.

12. Atender llamadas telefénicas.

13. Otras actividades inherentes al puesto segln requerimiento.

14. Cumplir con la normativa legal vigente.

15. Inventariar toda la documentacion bajo su cargo, debidamente foliada.
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Correspondencia enviada y recibida registrada.

Agenda del Vicerrector administrada.

Actas, informes, oficios, notas de servicio y correspondencia en general.
Documentacion debidamente ordenada y archivada utilizando una técnica de archivo.
Recursos para la atencién de reuniones y visitas protocolares administrados.
Pedidos de material en funcion a las necesidades del Vicerrectorado efectuados.
Llamadas telefonicas atendidas.

Documentacién bajo su cargo, debidamente inventariada y foliada.

INTERNA EXTERNA

Con las Areas Funcionales de la Escuela Militar def ..
Ninguna

Politicas Publicas

Idioma Nativo

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

OBLIGATORIOS

Ingenieria.
‘ FORMACION Técnico Superior en Secretariado Ejecutivo con Titulo en Provision Nacional
FORMACION Ninauna.
POSGRADO g
oxeerencn |2 e 7 090 1 Hexeemenclp nees cong s e Feenesoad
GENERAL . . ESPECIFICA ' y
Provision Nacional Generales
O sAP SABS @ Tccnicas de Archivo Resp. Fun. Pub.
CONOCIMIENTOS O PY 9 . : i P -
CERTIEICADOS O SOoA O spP Atencién al Cliente Politicas publicas
O sPoO O sTCP @ LeyN°1178 @ Idioma nativo
@ MS Office o ... o ... O ...
COMPUTACION [ O Vvisio C ... O ... O ..
O  Project O ... O ... O ..o
Fotocopia legalizada del Titulo en Provision Nacional
Ley 1178
Responsabilidad por la Funciéon Publica
DOCUMENTOS

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




PERFIL DEL CARGO

CODIGO DE A. FUNC. || 010100000003

IDENTIFICACION DEL

Chof ITEM

ofer

CARGO ECPORT 72

UBICACION DENOMINACION
ADMINISTRATIVA y/6 Vicerrectorado de Grado _
ACADEMICA Portapliego
IQSAIEEDFIQ'IA(;—F? Vicerrector de Grado

8 SUBALTERNOS No tiene

x

<

O RECTORADO

—

L

@)

)

< 5 V|CERREgTAggADO DE

<|:J UBICACION EN LA

(%) ESTRUCTURA

% ORGAN'CA SECRETARIA __—

|— CHOFER

O

<

04

< CENTRO NACIONAL DE

O IDIOMAS

CLASE DE SERVIDOR L DTG IER
PUBLICO DE LIBRE NOMBRAMIENTO
DE CARRERA X
RECTOR JEFE DE UNID.
CLASIFICACION VICERRECTOR PROFESIONAL
JERARQUICA DIRECTOR NACIONAL TECNICO/ADM. X
DIRECTOR UNID. ACAD. AUXILIAR/PORTAP.
DESCRIPCION DEL CARGO
OBJETIVO Conducir vehiculos oficiales de la Institucion y responsabilizarse del

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

FUNCIONES

de Transito.

© 00 N o o1 b~

10. Cumplir con la normativa legal vigente.

1. Reabastecer de combustible y trasladar al Inmediato Superior a sus lugares de destino.
2. Conducir los vehiculos institucionales con responsabilidad y cumpliendo las normas y reglamentos

3. Resguardar y velar por la conservacioén del vehiculo.

. Resguardar y velar por la conservacion de herramientas y accesorios del vehiculo.

. Solicitar mantenimiento preventivo y periddico del vehiculo asignado.

. Comunicar oportunamente cualquier falla o defecto del vehiculo a la instancia que corresponda.
. Utilizar el vehiculo exclusivamente para uso oficial.

. Mantener absoluta discresién en temas relacionados a la Institucion.

. Otras actividades inherentes al puesto segln requerimiento.
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Reabastecimiento de combustible y traslado oportuno.
Conduccion de vehiculos institucionales con responsabilidad.
Vehiculo institucional resguardado.

Herramientas y accesorios del vehiculo conservadas.
Solicitud de mantenimiento vehicular realizado.

Fallas o defecto del vehiculo comunicados oportunamente.
Vehiculo utilizado exclusivamente para uso oficial.

INTERNA EXTERNA

Grado

Servicios Generales, Personal de Vicerrectorado de

Ninguna

OBLIGATORIOS

FORMACION Titulo de Bachiller en Humanidades o Certificado de haber cursado secundaria
FORMACION Ninguna
POSGRADO
EXPERIENCIA Se T:sgfnigér?aégz EXPER",ENCIA 6 meses en el area
GENERAL —liriiulo de Bachiller [| ToF TCIMICA
conocmenTos 1O SAP O SABS O scl . | o Resp. Fun. Pab.
CERTIFICADOS O soaA O sp O Atencion al Cliente @  Politicas publicas
O spo O sTCP @ LeyN°1178 @ Idioma nativo
® wvsofice O oo O ... O .
COMPUTACION [O Visio O ... O ... O ...
O Project O ... O ... O ...
Fotocopia legalizada del Titulo de Bachiller en Humanidades
Certificado de haber cursado secundaria
Fotocopia simple de la Licencia de Conducir como chofer profesional Categoria "C"
Ley 1178
DOCUMENTOS ||Responsabilidad por la Funcién Publica

Politicas Publicas

Idioma Nativo

Fotocopia simple del Certificado de Nacimiento

Fotocopia simple del Cédula de Identidad

Fotocopia simple de la Libreta de Servicio Militar (varones)

DE RECURSOS |l@ No Exige
ECONOMICOS (O Exige
DE @ Exige responsabilidad por datos confidenciales
DOCUMENTACION|| O No Exige responsabilidad por datos confidenciales
DE EQUIPOS, @ Requiere el cuidado de la movilidad a su cargo
MAQUINARIA Y ||O Requiere el cuidado de equipos de laboratorio, oficina y materiales
MATERIALES O

Requiere el cuidado de equipos especiales y maquinaria






